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1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a nemzeti kdznevelésr6l szélo 2011.6vi CXC.
torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belsd €s kiilsd kapcsolatait,
meghatarozza a szervezeti felépitést tovdbba a miikédésre vonatkozé valamennyi
rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszer(i és zavartalan milkddésének biztositisa, demokratikus rendjének
garantilasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése érdekében fogadja el az intézmény nevelbtestiilete.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A koéznevelési intézmények
mikodésének legfontosabb szabélyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ
tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ, valamint a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezé. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziildk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

4, INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1, Intézményi azonositok

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
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Tipus: kozos igazgatasi koznevelési intézmény, Ovoda és Konyha
OM-azonosito: 201096
Torzsszam: 577973

Engedélyezett 1étszam: 100 o

Alapité: Besenyszog Varos Onkorminyzata
5071 Besenyszdig, Dozsa Gy. Gt 4.

Az alapito okirat kelte: 2022. marcius 3.
Az alapité okirat szama: 204-3/2022,

Az alapitas iddpontja: 2022. marcius 4.

Fenntartd: Besenyszdg Varos Onkorméanyzata

4.2. Azintézmény alaptevékenységei

Az 6voda az Nkt. szerint kdznevelési feladatot ellatd intézmény.

A Konyha alapfeladata gyermekétkeztetés, szocidlis étkezés, munkahelyi és egyéb
étkeztetés biztositasa.

4.2.1. Alap, illetve speciilis feladatai

Szama i Tevékenység megnevezése

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtisdnak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkkédtetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagogiai szakszolgaltatdo tevékenység miikddtetési
feladatai

Szakfeladat 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi,
lizemeltetesi, egyéb szolgéltatdsok

Szakfeladat 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szakfeladat 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A koéznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény milkddési teriilete: Besenyszdg varos kozigazgatasi teriilete. Mas
telepiilésen €16 gyermekek csak a fenntart6 elézetes engedélyével fogadhat az 6voda.
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5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az d6voda vezetisége

Az Ovoda vezetbje — a koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszerd és torvényes miik§déséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskérebe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriillményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban elbirt egyezietési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6vodavezetd kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettes és munkakdzosség-vezetok
munkaéjat. Kapesolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja mikddése felteteleit.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kévetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
dvodavezetd minden ligyben, az 6vodavezetd helyettes, és tagintézmény vezetd.

Intézményben hasznélt bélyegzok:

.Hosszi bélyegz6: Az évoda neve, cime |Korbélyegzd: Kdzépen cimer, kérben az 6voda
neve, cime

Besenyszogi Eszterlance Ovoda
és Konyha
5071 Besenyszog, Vasviri P u. 4.
Adészdm: 15577977-2-16

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozéd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, és az
dvodavezetd. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az dvoda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre:

» A pedagdgiai program elfogadasa.

» Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

¢ Az ovoda éves munkatervénck elfogadasa.

e Az Ovoda munkajat Aatfogéd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

» A nevelbiestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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* Az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény tartalma.
¢ Sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevelGtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatarozott idopontokban és téméban. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetbje vagy
vezetésége ezt indokoltnak tartja. A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

5.2. Az dvodai munkakozisségek

Az intézmény a szervezeti és milkddési szabalyzatdban kételes szabalyozni:

e aszakmai munkak&zosségek egyiittmikodéseét,

e aszakmai munkakdzdsségek kapesolattartasanak rendjét,

e a szakmai munkakdzdsségek részvételét a pedagdgusok munkéjanak
segitésében.

A nevelémunka fejlesztése érdekében — a nevelGtestiilet érdeklddési korének megfeleléen
— szakmai munkak&zdsség szervezhetd.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az dvoda szervezeti abrija mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakdzdsség vezetdjét a tagok vélasztjdk, megbizdsuk 1 nevelési évre szdl. A
munkakdzdsség 1étrehozasardl a nevelbtestiilet a nevelési évnyitd értekezleten dont, majd
megvalasztjia mikodési rendjét és Gsszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyé nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értékelésében, az Ovodai tehetséggondozis jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakdzdsségek alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkéjinak segitése, javaslattétel a mentor dvodapedagdgus megbizasara. A
munkakdzdsség — az 6vodavezetd megbizdsira — részt vesz az dvoda pedagégusainak és
gyakornokainak belsé értekelésében.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmeények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Szakmai munkak&zdsségre atruhdzott nevelétestiileti feladatok

e Véleményezd jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan
kérdés, amelyben a nevel6testliletnek véleményezd joga van.

o Az Oovodai szakmai munkakozdsség a nevelés eredményességére
vonatkozdan javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre. Javaslatot tesz
kiegészitd programokra, médszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

A szakmai munkak§zosség egylittmiikdése

A szakmai munkakozisség vezetdje egylittmikodik az intézményvezetdvel az
intézményben folyé neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében;
ezen beliil:
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részvétel az intézményi szinti szakmai ellendrzési tervek
Osszeallitasaban,

dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkak{$zisség tevékenységét Gsszehangolja az intézményi
célok megvaldsitasa érdekében, kiildndsen az adott évi mindségcélok
tekintetében.

A szakmai munkak$zosség egytlittmlikodési feladatai

Gyakoroljak a nevel6testiilet dltal dtruhazott jogkordket és elvégzik az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az Oévoda szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
szakmai szinvonalat, minéségét.

Egyiittmikédnek egymaéssal az oOvodai nevel§-oktato —munka
szinvonalanak javitisa, a gyorsabb informaciddramlas biztositdsa
érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagégusok munk4jat, fejlesztik a
munkatarsi kdzdsséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakomok pedagogusok szdmdra segitd
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga
munkéjat, tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény
vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az iniézményvezetd kijeldlése alapjan a
gyakomokok munkajat timogatd szakmai vezetdk munkéjat, segitik a
gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasi rendje

Munkijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi

munkakdzisség

legalabb 8 értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a

munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
ovodavezetd vagy a tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a munkakdzOsség tagjainak
legalibb egyharmada inditvdnyozza. Sajat tevékenységik iranyitasara, koordinalasara
munkak6zdsség-vezetot valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség pedagogusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkakozosség szakmai tevekenysegébe vald bekapcsolodas
lehetOségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagogiai mddszerek atadaséra,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasloan  végzdk
foglalkozasainak latogatasara,
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* a szakmai munkakdzdsséghez tartozd pedagdgusok foglalkozdsainak
latogatasara, a fejlesztend6 teriiletekre torténé ramutatésra, a fejlédéshez
kozvetlen szakmai segitség nyijtasara,

» a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkeénti értékelésére, valamint
a tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakdzOsség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnynjtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.3. A munkakézisség-vezetd

A munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzisséget az dvoda vezetSsége eldtt és az
Ovodan kiviil is. A munkakdzdsség-vezet6 feladata a munkakozdsség tevékenységének a
szervezése, iranyitasa, a tagok munkdjanak koordindlasa, eredményeik rogzitése, az
informéciocsere lebonyolitisa az Ovoda vezetése és a pedagdgusok kozott. A
munkakdzdsség-vezetd Osszedllitja a kdzosség munkatervét és az dvodai munkatervben
szerepl0 iddpontokban beszdmol a vezetésnek a munkakszosség tevékenységéral.

A munkakozdsség vezet§je aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében.
Irdnyitja e€s Osszefogja a munkakdzGsség teriiletéhez tartozd szakmai feladatokat, a
munkakdzosség tagjait, segiti feladataik végrehajtasiban. Munkajukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gytijt és terjeszt a vezet6ség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozdan.
Osszedllitja a munkakozosség aktudlis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jelolt eszkdzoket.

Osszefoglalé értékelést és beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

5.4. Nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
o dajka
e pedagdgiai asszisztens
Tovabba a szervezeti egység részét képezi a Telephely (Konyha) alkalmazottai:

¢ élelmezésvezetd
e szakacs
o keézilanyok

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
ovoda szervezeti abraja mutatja,
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5.5. Sziiléi kozisség

Ovodénkban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkbdését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiloi szervezet mikodik. A sziléi kozdsség sajat szervezeti €s mikddési
szabdlyzata szerint mikodik. A szervezet alapegységei az Ovodai csoportok sziiléi
kozbsségei.

5.6. Sziiléi szervezet jogai

A sziil8i szervezet figyelemmel kiséri az dvodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatd munka eredményességét. Tajekoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik
részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat milkkddési rendjérd] és
munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend, valamint a szervezeti
és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.

5.7. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabdlyi eléirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lithassa el. A raciondlis és gazdasagos miikddietés, a helyi adottsidgok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Ovodavezetd
Konyha
Kozalkalmazotti
SziilSi Tanacs
Kozosség
Ovodavezet6- Munkakézosség-
helyettes vezetdk
| 1
Nevel6munkat Technikai
kozvetleniil segito alkalmazottak Nevelétestiilet

alkalmazottak
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6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és
hataskorok

Az Ovoda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyveében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az
ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Jogkore:

Feladatai:

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete. Az dvodavezetd kizardlagos
hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkdr.

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

Els¢ fokon doént azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a
torvények ¢s mas jogszabalyok hatiskérébe utalnak.,

Szabalyozza az évoda szervezet milkddését, tovibba az ovoda élet belsé
rendjét.

Meghatérozza az ¢vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait,
az lgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az évoda képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az dvodai nevel6-oktaté munkat, az 6voda ligyvitelét, szervezeteinek
és kdzdsségeinek miikodesét.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dédnt — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatasa aldl torténd felmentésérsl.

Munkaltatdi feladatkér:

Az intézmény dolgoz6it alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvéantartja, engedélyezi a szabadsagot.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények
alapjan min0sit.

Iranyitja és dsszehangolja az dvoda — pedagdgus és nem pedagégus beosztisn
— dolgozdinak tevékenységét.

Kialakitja az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményeét,

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatosagokkal, az oktatast irAnyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az
6vodai munkaterv, munkarend megvalositasat.
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Gondoskodik az dvoda élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok er6sitésér6l, a sajat, valamint az dvoda dolgozoéinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzesérdl.

Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitésérodl,
végrehajtasuk szakszerii megszervezeésérdl és ellendrzésérdl.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagbgus munkak$zosségek megalakulasarol és mikodésérdl,
a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a
nevelotestiileti  dontések végrehajtasarol, a neveltestilleti értekezletek
megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.

Szervezi az Ovoda és az Ovodaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek,
valamint az 6voda és a csaladok kdzotti kapcsolatokat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a szildk tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi eértekezlet,
sziil6i fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozdsség képviseldjével.

Tanligy-1gazgatasi feladatkdr:

Pedagbgiai

Elkészitteti a tanligyi nyilvantartasokat, a statisztikdt, eleget tesz az
adatszolgéltatasi kitelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hatarids iigyintézését, az irattdr vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az dvodai csoportokat,
beszerzi a szitkséges szakvéleményeket.

Ellenérzi a teljes nyilvantartisi rendszer vezetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd
tovabbitasardl.

feladatkor:

Szervezi és iranyitja a nevelémunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.
Javasolja a pedagbgiai program mddositasat, a munkatervet €s a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat,
tovabba 4llandé jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ
tevekenysegiiket.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a
korszerisit6 €s 1jitd torekveések kibontakozasat.

Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
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Gazdalkodasi feladatkor;

o Osszeallitja az intézmény koltségvetését a fenntarto eldiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

¢ Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetbjével.

¢ EgyiittmGkddik a gazdasagi ellatd osztallyal, a munkaerével, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartdsi tervekkel, illetve a gazdasigi és pénziigyi
rendelkezések, az el6irt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban.

¢ Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

¢ Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja
a feldjitast, biztositja a karbantartast.

o Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

* (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a
munka- és thzvédelmi oktatast.

Az évodavezeto-helyettes az dvodavezetd kdzvetlen munkatirsa. Feleldsséggel osztozik
az Ovoda nevelési céljainak megvalésitasiban. Felel§sséggel osztozik az évoda taniigy-
igazgatdsi feladatainak jogszabédly szerinti elldtisban. Ellenérzései sordn személyesen
gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A vezetS-helyettes hatiskdre és
felelssége kiterjed a teljes feladatkdrre és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felelbsséggel tartozik az intézmény vezetGjének. Beszamolési kitelezettsége az intézmény
egész mikddésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseit,
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az Ovodavezetd akaddlyoztatasa esetén, korlatozott jogkorben — el nem halaszthaté iigyek
intézésében — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén a teljes vezetbi jogkdr gyakorlasara kiildn
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmianyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitds szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

» az egyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsol6dd kotelezettségviallalasokat;

¢ az intézmény napi mikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

¢ akozbenst intézkedéseket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi ddntést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kbzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az  intézményben  barmilyen  terilleten  kiadméanyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezeté 4ltal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjevel ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az ltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog Atruhazasarél szOoloé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a
szervezeti és mkodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- ¢vodai jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével,
maédositdsaval és felbontasaval,

- munkaltatéi jogkdrrel Gsszefiiggésben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos
igyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal val¢ tigyintézés sorén,

- allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- a nevelési-oktatasi intézményben mikddo egyezteté forumokkal, igy a
neveldtestillettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tanicesal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsdban és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel,

- az intézmény belsé €s kiils¢ partnereivel,

~ megyei, helyi gazdasagi kamaréval,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
dvodavezets vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kitelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairl fenntartoi, mikddtetdi dontés vagy kiildn szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
Joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetéjének és
valamelyik magasabb vezet6i beosztisban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskiorébdl leadott feladat- és hataskorok

e A munkavégzés ellenbrzése.

e Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az dvodai dokumentumok elkészitése.

* A statisztikdk elkészitése.

* A nevelitestilet jogkérébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerimegszervezése és ellenorzése.

¢ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

* Az oOvoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

¢ Személyl anyagok kezelése.

Az atrubdzott feladat- és hatdskérok esetében az Ovodavezetd-helyettest teljes
koériibeszamolasi kotelezettség terheli.

7.2. A nevelgtestiilet feladat- és hatiskérének atruhdzdsa

A nevelGtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti és mikéodési
szabdlyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkdrét:

e az o¢voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

* az 6voda éves munkaterve munkakozdsségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

» atovabbképzési program elfogadasardl.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban — a jogszabélyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeriiszotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevelGtestilet tagjai kozill. A szavazatok
egyenlosége esetén az Ovodavezetd szavazata ddnt. A nevelStestilleti értekezlet
jegyz8kdnyvét a kijeldlt pedagbgus vezeti. A jegyzdkdnyvet az GvodavezetS, a
JegyzOkonyvvezett €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesit irja ala.

A jérvinyhelyzet id6szakdban az intézményi szintlelektronikus kapcsolattartds bevalt,
alkalmazott modszerei (e-mail, online zart kozdsségi csoport) biztositjdk a folyamatos
kommunikaciot, informaci6é dramlast.

A nevelftestiilet dontéseit rendkiviili helyzet idején online modon is meghozhatja. Ez
esetben az 6vodavezetd irdnyitasaval egyéni modon, e-mailben megkiild6tt valaszokkal
torténik a szavazas, melyrdl hitelesitett jegyz6konyv késziil.
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8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagdgusok éltalanos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
tdrvényben szereplé elbirdsok, az ¢voda pedagogiai programjabol kovetkez
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozo eldirasai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezet§ tavolléte alatt a vezetd helyettes az intézmény felelds-vezetdje.

Az ovodavezetdt tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthats, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy
feleldst, lehetbleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A nyari idészakban azokra a munkanapokra, amikor az ovoda nyitva tart, az 6vodavezetd
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint
k6zzé teszi az 6voda honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari Gigyeleti napokra is.

Az &vodavezetd és a vezetd helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztis szerint
tartézkodnak az 6vodaban. A beosztas az 6voda nyitdsatdl a zarasig tartalmazza a vezetbk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az évoda vezetSi irod4jaban, a neveldtestiileti
szobaban.

Vezetbi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Ovodavezet 8% _ 16" -ig

Ovodavezets-helyettes Hétfs: 9% — 137 —ig ill.1 55°-ig
Csiitortok: 8°° — 13%- ig i1.17%%ig

Amennyiben tartés tavollétnek nem min{siilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy keét
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekeit
kozdsségek véleményének meghallgatisaval.

Az ovodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakdzdsségi tervek elkészitési
hatarideje: szeptember 20.
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Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai tinnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nelkiili munkanapok idopontjat és a rendezvények helyét, a sziiléi értekezletek idépontjat,
a munkakdzdsségi munkaterveket, az o6vodai felvételi tijékoztatok idGpontjait, a
pedagogiai programban elirtak adott nevelési évre vonatkozé aktualis feladatait, a
bemutaté 6rdk rendjét. A munkatervet az Gvodapedagégusok altal hozzaférhetd helyen ki
kell fliggeszteni és az Gvoda honlapjan kozzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartisa

Az o6voda epiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva, Ett6]l valo eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyari
zaras alatt nyitva tartids csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok
idGtartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagégusok benntartéozkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az 6voda épiilete hétfoto]l péntekig 6 oratdl -17.30 oraig.

Reggelente 6 oratol - 7.30 oraig, illetve délutan 16 6ratél - 17.30 oraig &sszevont
csoportban térténik a gyermekek dvodai ellatasa.

A gyermekek 6voddban tartézkoddsira vonatkozé szabalyokat a hazirend rdgziti. Az
6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢€letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartis ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban é6vodapedagdgus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasirnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével — zdirva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valéd eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkilli munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkatervben hatarozzuk
meg.

Pedagégusok
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény rogziti.

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magéaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodapedagégusok munkarendjét a munkakdéri leirdasok szabalyozzdk. Az
6vodapedagbgus az 6vodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az dvodapedagégus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az Gvodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utdn. A munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel hét oraig kételes jelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak.
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Munkaidé-beosztas:

Az ovoda fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegifoglalkozas
idOtartama alatt ovodapedagbgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a
gyermekek ko6zott eltoltendd kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan hatirozza meg az intézmény vezetdje. A heti kotelezé munkaideje 40 ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando, kotott idd 32 ora.

A kotott idén tali kotetlen munkaiddé az adminisztraciés munka elvégzésére, a
tevékenységekre vald felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdséra (pl.:
csaladlatogatas, fogaddéra stb.), tehetséggondozdsra és  képességfejlesztésre,
rendezvényeken valo részvételre forditandd, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagégusok munkaidejiikro] naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az ovoda
vezetdje hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem kotétt részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési intézményben kell
elt¢lteni. Err6] a pedagbgus szobeli/irdsbeli értesitést kap.

A feladatok meghatirozasanak elve az ardnyos ¢&s egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kézott. A munkaidd ebben a részében ellatandé feladatok killénosen:

e az dvodai tevékenységekre vald felkésziilés;

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (fejlédési
napl6);

» tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e a pétlékkal elismert feladatok (munkakdzdsség-vezetdi) ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa;

o sziiloi értekezletek, fogaddodrak megtartasa;

e részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbkepzeseken;

» (vodai kirAndulasok, 6vodai innepségek és rendezvények megszervezése;

o részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken;

e npevelés nélkili munkanapon az ©&vodavezetd altal elrendelt szakmai
jellegimunkavégzés;

s részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

e dvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikdés;,

s

s csoportszobak rendben tartasa és dekordcigjanak kialakitasa.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezeté 6vond
allapitja meg.
A csoportnaplét az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhaté legyen.

A HPP altal eloirt intézményi szintirendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelezé az alkalomhoz il16 ruhaban.

A nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitoé alkalmazottak munkarendje:

e Az Ovodai nevelémunkdban, az dvoda nyugodt légkdrének biztositasiban
minden teriileten fontos segitdje az dvonodnek.

e Az cpész intézményt érinté innepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek
részt.

o Feladataikat a munkakdn leiras tartalmazza.
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9.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok

* Az Ovodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka elsegitése
érdekében csoportjaik szdmara kirdndulast szervezhetnek.

* A kirandulas tervezett helyét, idejét, az Ovodapedagdgusok a nevelési
terviikkben rogzitik.

¢ A kiranduléds tervét a munkatervben meghatirozott idGpontig, illetve a
kirandulds megkezdése elétt minimum 1 héttel az 6vodapedagogus az 6voda
vezetQjenek leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodavezet§ elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarél a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az dvodai iinnepek, hagyomanyok dpolasival kapcesolatos feladatok

Az o6voda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az 6voda
himevének megbrzése, dregbitése az dvodakozdsségnek joga és kdtelessége.

A vendégek meghivésardl — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetd dont.

Az egyhazi és a gyermek szdméra mar felfoghaté iinnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz valé kapcsolédasit, nemzeti identitistudatit és hazaszeretetét mélyitik. Az
egyéb helyi hagyoményok 4poldsa a kozdsségi élet formalasat szolgalja. A felelés kozds
cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A mindennapi €letbe beépiilé hagyomanyaink:

* egyhazi linnepeink

* agyermekeink €letéhez kapcsolddé linnepeink, hagyomanyaink, programjaink
¢ magyar néphagyomanyokhoz kapcsolédo {innepek

¢ atermészettel szorosan sszefliggé iinnepek

e nemzeti iinnepeink

Az linnepek részletes felsoroldsat az éves munkaterv tartalmazza.

9.7. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja,
hogy:
* biztositsa a vezetbknek a megfelel6 mennyiségli és mindségli informéciot,
segitse a vezetdi irdnyitst, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetbknek a pedag6giai, gazdasagi és jogi
kdvetelményektd] valo eltérést,
e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
* tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztisokat,



Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

» biztositsa az intézmény pedapégiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyl
eloirasok szerinti mitkodését,
o vizspilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetbje felelds. Az ellenbrzés éves iitemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a
felelésbk megnevezésével. Ellentrzést végez az 6voda egészét illetben az 6vodavezetd,
sajat hatask6rében a helyettes és a munkakdzdsség-vezetok.

Atfogé az ellenOrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon ertékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltirasara iranyuld eseti jelleglivizsgalat.

A témaellenérzés: azonos idében, t6bb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld,
dsszehangolt Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utdellenérzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara irdanyul.

Az o6vodavezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakézosség, az d6vodaszek és a sziil6i kézdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossigok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az dltalanosithaté tapasztalatok
Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

A pedagégiai ellendrzés teriiletei:

e apedagobgiai program feladatainak végrehajtasa,

¢ amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

¢ anevelés tartalménak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagbgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

e a gyvermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

e a torzskonyvek, csoport-, mulasztasi és fejléddési naplék folyamatos,
szabdlyszeriivezetésének ellendrzése,

e atilorak, helyettesitések pontos megallapitésa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztaté  termek  berendezéseinek
szabalyszerihasznaélata,

e afenntarto altal eldirt ellenbrzések végrehajtisa.

Ertékeld (realizalé) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leaddsat kdvetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hiAnyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszeri
bemutatni és értékelni. Az értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni

* ahibék és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,
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e az el6idézo korilményekre,
e afelelds személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasira, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékel
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen az intézményvezetd intézkedik:

* ahibék, hidnyossdgok javitisarol,

* akaros kivetkezmények ellensilyozésarol,

o amegelozés feltételeinek biztositasardl,

e az énintett kollégak tdjékoztatisardl,

o afelel6sség vizsgalatardl, annak madjardl,

e a kedvez{ tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrél.

Kirfvé szabalytalansig vagy hidnyossdg esetén az intézményvezetd elrendeli a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belso ellendrzésre jogosultak az Gvodavezetd, a vezetd-helyettes és munkakozosség-
vezetOk, dvodavezetd altal megbizott dvodapedagogus.

Az intézményvezetd ellendrzé tevékenysege

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre €s a teljes intézményi mitkbdésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

* biztositja ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

¢ hataridOket ad az éves ecllenbrzési iitemterv és az ellenbrzési programok
Osszeallitasara,

o megkdveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

* megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

o ¢lrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezetd-helvettes hataskon ellendrzése

A vezet0i ellendrzés az irdnyité tevékenység szerves része. A vezetok alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezet6i
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes és a munkakdzdsség-vezetOk ellenbrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi milkodést! A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori
leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriletei:

¢ a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok elGirdsainak betartasa,

¢ a felsdbb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

e taniligy-igazgatasi, szaktantargyi, médszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

* a hatanidds feladatok teljesitése,

» az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.
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9.8. Intézményi védd, 6vo eléirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id0 fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten
nevelési  jellegiifoglalkozast lefedé  részében  dévodapedagbgusi  feligyelettel
tartozkodhatnak a gyermekek. Minden mas egyéb iddszakban, a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szemely is
ellathatja.

Az 6voda minden gyermek szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges komyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidoé, pihen6ids, szabad
mozgas, étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erészakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kzé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egeszségilk, testi épségik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsiag szem elGtt tartisaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk €s elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfelelo megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesill, errél jegyz6konyv késziil. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a
tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében
dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatdé vagy
valos kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathaté eseményt, amely a nevel$-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
dvoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa,

o atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az évoda épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény

jut a tudomasara, koteles azt azonnal k&zdlni az intézményvezetbvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
dvodavezetd,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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¢ a fenntartot,

e tliz esetén a titzoltosagot,

¢ robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasjtasira az 6voda épiiletét a tiiz- és bombariadé tervben taldlhato kiiiritési terv alapjan

kell elhagyni.

Az Ovodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével, a kijelolt felelos dolgozdval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

» akuliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

¢ akozmi vezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az elsOsegélynyiijtas megszervezésérsl

* a rendvedelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tizszerészek) fogadasarol

Az  épilletbe  érkezd rendvédelmi, kataszirofaelhdritd szerv  vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az éltala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

» arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott térténtekrdl

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrd])

e akézmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

» az épiiletben tartozkodé személyek 1étszamardl

» az épiilet kiliritésérol
A rendvédelm:, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feligyeletét ellaté 6vodapedagbgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

e a serillt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetdé médon meg kell
sziintetnie,

¢ minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi 6vodapedagoégusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyajtasban részesitt dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esethen mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi
segitséget.
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Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgilnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megelGzése érdekeben, €s a szlikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tdl gydgyulé sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehat6é személyi, tirgyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetOség,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyztkonyvek egy-egy példanydt — az elektronikus ton Kitdlttt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus aton kitdltstt jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a sziil6nek. A
jegyzdkonyv egy példanyat az intézményben meg kell érizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendetkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az

intézmény fenntartdjdnak. A sulyos baleset kivizsgilasdba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a

balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentOs
mértéklikarosodasat,

e a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kez, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

o a beszélBképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a gyermek bénulasit,

vagy agyi karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziiléi koézdsség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kivetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Intézménylink a mikodési és pedagdgiai tevékenységei sordn a kozegészségligyi és
jarvanyligyi kovetelmények elsédlegességének figyelembevétele mellett, a jarvanyveszely
vagy a jarvanyhelyzet kérillményeihez igazodd maddon jar el
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Az alapelvek érvényesiilése érdekében intézményiink — az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma altal kiadott aktualis Intézkedési terv alapjan —, valamint a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont honlapjdn torténé rendszeres tdjékozodas  alapjan
intézményspecifikus intézkedési tervet készit és fogadhat el, melyet a jarvinyveszély és
jérvinyhelyzet idOszakdban alkalmazunk és az adott kérilményekre tekintettel
folyamatosan aktualizalunk.

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tajékoztatasi kitelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egyiitt kell milkddnie a kzegészségiigyi és jarvanyiigyi, valamint a
feliigyeleti hatésdgaikkal; sziikség szerint kapcsolatfelvétel és folyamatos egyeztetés a
foglalkozasegészségiigyi orvossal, Kodzponti Operativ Térzzsel, tovabbi hatésagokkal,
katasztréfavédelemmel.

A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fert6zott személyek megjelenése
megyeére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil, igy rendkivili sziinetet az
Oktatasi Hivatal rendelhet el, és nem az intézményvezetd [417/2020.(VIIL.30.)
Korm.rendelet 26.§].

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évoddval

Az o6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsiga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval.

Az o¢vodaba érkezd idegeneket az dvoda vezetlje, bent tartézkoddsa hianyaban az
Ovodavezetd-helyettes fogadja. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaris ideje alatt (a
kijellt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet§jének kiilon irdsos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodniuk.,

Az dvodaban val¢ tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
szemelyné] tartézkodhatnak.

e A csoportélet litogatasara az ovodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet lényeges zavarasa nélkiil.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség
szerint ne zavarjak meg a neveldmunka rendjét.

* A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint a hdzirend vonatkozd
eldirasainak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kételessége, akik
kapcsolatba  keriilnek az  intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
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9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziilo, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan,
a ,,.Dokumentumok™ menii pont alatt. Ezen kiviil a Helyi Pedagogiai Program, a Hazirend,
valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a
fenntartdnal, és az 6voddban is hozzaférhetd. Az dvoda alapité okirata nyomtatott valtozata
a vezetdi iroddban talalhaté. Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is
hozzéaférhetd.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek az dvodaba torténd beiratkozaskor megismerésre
atadjuk, a tovabbiakban az O&ltoz6kben kifiiggesztett Hazirend barmikor elérhetd
atolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast
kérhetnek az 6vodavezet6tol eldzetesen egyeztetett idépontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kdzzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatirozott idot, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szamat,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szémvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

¢ anevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idopontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabéalyok megtartisaval,

e aszervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

» az dvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkdk iskolai veégzettségét, szakképzettségét, az Ovodai
csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A belsé kapesolattartis rendje

Gvermekkdzbsséo

Az dvonék torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és ndvekedjék egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a méssag tisztelete. A pedagdgusok alkalmat talalnak arra,
hogy a csoportok k6z6s programokon is rész vegyenek.
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Alkalmazotti kdzdsség

A nevelGtestiilet tagjai alkoté modon egyiittmiikddnek a neveldmunka fejlesztésében, a
nevelGtestitleti egység kialakitasaban.

Az o6vondk neveldmunkaval kapcsolatos megbizasinak elvei: a tivollevd 6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenlé aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az
egyéni érdeklodésnek megfelelSen.

A technikai dolgozok feladatai: a munkakori leirasokban tételesen felsorolva.

Amennyiben a kdznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
akkor a tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartis rendje.

A sziilok kdzdssége

A sziilé tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasdban és
fejlesztésében, A sziilok hozzanak létre k6zosséget az 6voda munkajanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, €s a sziildi jogok érvényesitésére.

Sziiloi jogok
A sziil0t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztdsanak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilignézeti meggybz6désének
megfelelden valaszthat kézoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

« igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkézvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezését,
— avallas- és erkdlcsi nevelést,
*  megismerje
—  apedagoégiai programot,
—  az SZMSZ-t, a hazirendet,
—  asziildi szervezet SZMSZ-ét,
—  gyermeke fejlédésének jellemziit, értékelését,
«  részt vegyen
—  aszildi szervezet munkajaban,
—  asziiléi képviselok megvalasztisaban,
- az érdekeit érinté déntések meghozatalaban,
— az évoda nevelési munkéjiban,
«  irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kitelességei

+  Gondoskodjék utédjarol, biztositsa gyermeke
- testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédésének feltételeit,
— nevelését, tankdtelezettségének teljesitését.
«  Figyelje és segitse gyermeke
— személyiségenek sokoldalu fejlodéseét,
— koOzbsségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.
»  Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagdgusaival.
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» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emben
méltosagat.
« Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A
szébeli tajékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsa a sziilbi
értekezleten, az egyéni tajékoztatds a fogad6drakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kozossége szdmara az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rdgzitett id6pontd, rendes sziiléi értekezletet tart az 6vodapedagdgus
vezetésével, Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat oOssze az intézményvezetd, az
dvodapedagdgus és a sziiléi szervezet a kdzdsség problémainak megoldaséra.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilék értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl.
Ekkor mutatjuk be a csoportban neveld 0j pedagogusokat.

Sziildi fogaddorak rendje

A pedagdgusok a sziildi fogadodrakon egyéni tajekoztatast adnak a gyermekekr6l a sziilok
szamara, Ha a gondviselé a csoportos &vondk vagy az intézményvezetd 4ltal
kezdeményezett fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idGpontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény sziildi igény szerint (félévente) tijékoztatast ad a gyermekek a fejlodési
naploban rogzitett fejlédésérdl irasbeli pedagdgiai vélemény elkészitésével.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas

o sziil8i értekezlet

¢ nyilt napok

o fogaddorak

e kozds kirandulasok

o kozds csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a killonb6z6 programok szervezésében segitse a szlil —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, koz6s kirandulasok a gyermekekkel és a
sziilékkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az 6vodavezetd és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapesolattartas megvalosul:

» amindennapos szobeli kapcsolattartas formaéjaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisdra {§sszehivott vezetdi
megbeszéléseken;

e az Ovodavezetd és a helyettes munkanapokon t6rténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e az O6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.
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10.2. Az évoda kiilsé kapesolatai, a kapesolattartis rendje

A pedagégiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért és a pedagbgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a vezetd-helyettes a felelés. Munkéja sorén segiti, hogy a
sziilék sziikseg esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadas szolgéltatasait. Megszervezi tovabba a pedagégiai  szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, a pedagégus-tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti
szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megelézze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszoruld gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgiltatokkal valé kapcsolat célja a nemszeti
koznevelési trvényben eldirt, évenként esedékes szfir6vizsgalat lebonyolitisa. A
szlirvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz a szolgaltatékkal szilkséges kélcsdnds
kapcsolatért a vezetd-helyettes a felelds.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagégiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatisi intézmények szakmai fejlddésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitiséval és a korméanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandé
pedagégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagogusai
egylittmikédnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagégusok munkajénak ellenGrzését és értékelését, a vezetd munkéjanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

I1.1. Az elektronikus dton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok k&ziil elektronikus dokumentumnak minédsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az  elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabélyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé
dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatisért felelds miniszter 4ltal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus aton eléallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aldfrassal
kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovihagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairdssal ellatni, ha azt az
ovodavezetd elrendeli.
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Az dvoda az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast
kizardlag az dvodavezeto alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

» El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény
hivatalos kdrbélyegzé lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell
elldtni.

e A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdél, illetve oldalbél all. Ez
esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbél all.
Kelt: oo

P. H.

hitelesitd

11.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus okiratnak min6siil6, a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok:

¢ Az intézménytSrzsre vonatkozo adatok médositasa

o Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
e A tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

o Az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az 6voda informatikai
halozataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz az
ovodavezetd, a vezetO-helyettes férhet hozza.

Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat ¢és az egyéb
dokumentumokat., Egyértelmiifelirat szerepel a tdrolt tartalmat illetben. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megbrizni a selejtezes idejéig
vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgéloé lemezszekrényben.
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11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasdnak rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkajukhoz szikséges informatikai eszkdzokhoz a neveldi
szobaban feémek hozzd. A nevel6i szobaba telepitett eszkézok a pedagdgusok
rendelkezésére allnak, azokat sajat felelosségiikre hasznaljak.

114. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az ovoda biztositja a gyermekek szamadra az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos
ovodai ellatas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A fenntart6 és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az
orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védéné a megallapodisban megjelslt
modon €s rendszeresseggel latja el az Svodds gyermekeket. Az dvoda vezetbje
gondoskodik arrdl, hogy a védoné munkajdhoz a szilkséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet. Az orvosi vizsgdlatok/feliilvizsgdlatok az orvosi
rendeldében folynak, a rendelési idében keresi fel a sziilé gyermekével az orvost. A
védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint védénd latogatja az
ovodakat.

Az ¢Ovodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségiigyi gondozisat, az dvodat
latogato védond 1atja el:

e Ellen6rzi, hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

e Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az d&vodapedagdégusokkal.
Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgéilat felé. Eldzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségnevel( programokban.

Az dvoda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatdrozott szabalyokat szigoran be kell tartani a fertdtlenités, takaritas, mosogatas és
MOSAs soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias és mas krénikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vondt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjira kotelezd az évente megtartott foglalkozas-

egeszségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabélyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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A nemzeti koznevelésrél szotd 2011, évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az d6voda
gondoskodik a napkdzbeni alapveté specidlis ellatdsrol: a vércukorszint sziiks€g szerinti
meérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, tdrvényes
képviselovel tortént egyeztetést kovetben, az eldirt idokdzdnként a sziikséges
mennyiséglinzulin beadasardl.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatirozott intézményi kor az iskolaorvos és
védonod, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzetiséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy révén Dbiztosithatja. Az intézményvezetd az dvodaval
jogviszonyban allo gyermek részére a szild vagy méas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasival foglalkozé egészségiigyl intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatést biztositja [Nkt. 62.
§(1a) bek.].

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatilybalépése

hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el§z6 SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdemenyezheti:

e a fenntarté

e az 6vodavezetd

e anevelbtestilet

® az ovodaszek / sziildi szervezet

Az intézmény eredményes €s hatékony mikoddésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,
utasitasok eloirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és milkddeési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is mddosithatja.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felilvizsgalatira sor kertil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositisat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a szilldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhéz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositisi eljarasa megegyezik
megalkotisanak szabalyaival.
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intézményvezetd

12.3. Az intézményben miikddo egyeztet K nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzat adatkezelési szabalyzatét a sziil6i szervezet 202 Lg,
...... i h L2 napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
szuldi szervezet véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

hitelesité nevelbtestiileti tag

12.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések
vonatkozasaban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkért gyakorolt.

A
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FUGGELEK

Jogszabdlyi hattér

s A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

¢ A Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torveny

e A lelkiismereti ¢és vallasszabadsdg jogar6l, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogéllasardl szold 2011. évi CCVL
térvény

s A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvény

s A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

¢ A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L térveny

e A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX
térvény

e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtiasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

¢ A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992, évi XXXIIL. tdrvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet

e A pedag6gus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgir6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirl sz616 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

e Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérd]l és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
R.)

s A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolé 15/2013. (I1. 26.)
EMMI rendelet

¢ A Sajatos nevelési igényligyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényiitanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012.
(X. 8.) EMMI rendelet

* A nemzetiség Ovodai nevelésének irdanyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

o A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladataird] szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Munkakéri leirdasok
- ovodapedagogus
- ovodavezetO-helyettes
- pedagdgus asszisztens
- dajka
- élelmezésvezetd
- szakacs

- konyhai kisegit6 (kézilany)

2. sz. melléklet: Munkaruha Szabalyzat

3. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat



Munkaltato;

Munkakéri leirasok (mintak) 1. sz. melléklet

Az 6vodapedagogus munkakori leirdsa

Munkaltatd neve:

Besenyszigi Eszterlinc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvar it 4.

Munkaltatéi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezet

Munkavillalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezese:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

Ovodavezet6

A kinevezés

Hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szima: 2432

40 6ra / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a
Munkaideje, Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelheték el. Az ebédidd napi fél
munkaido- 6ra, a munkaidbe nem szamit bele.
beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Munkavegzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kori gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.




Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettseég,
ismeret, egyéb):

féiskolai 6véondi diploma
1K T-eszkdzdk hozzaértd hasznalata

Nevel6i alkalmassdg, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empiatia,
kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Feladatai, fébb . . v ) D ) e

5 ?ka & ¢ peinek 1. pedagodgiai, a kotelez6 6raszamon beliil heti 32 ordban,
jeve en?rsegeme 2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 oran beliil,
felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.

1. Pedagdgiai-szakmai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

Neveld és oktatdé munkaja sordan gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhaiét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (itemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcesoportban.

A csoportszobaban és a k6zds helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald,
esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiildnleges banasmodot igényldé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint milkodjon egyiitt gyogypedagdgussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

Mozditsa eld a gyermek erkélesi fejlodésél, a kozosségi egyiittmitkédés magatariasi
szabdlyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossdgra, egészséges
életmoddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvéasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elGirdasok betartasiaval, a veszélyhelyzetek {feltarasaval és
elharitasdval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonéasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagal és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje,
és hasznalja az informacids és kommunikacios technologiak (IKT) adta lehetoségeket.
Nevelé-oktatdi munkdjat az ovoda sajal pedagdgiai programjidban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és tagjainak életkorahoz igazitva. szakszerlien tervezze meg.
és irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.




Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtotarsat, felettesét
informdlja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabélyok hataroznak meg.

A tdrvényben megfogalmazott médon €s idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeligyeleti eljaras rd vonatkozoé eldirasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban a 9 dvodapedagdgus
kompetenciaval, annak jelentgségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend 6i:

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kitelezdnek tekinti.

A szervezeti és mikddési szabédlyzatban (SZMSZ), valamint az ¢voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
szileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontdsban), kétszer féléves
értékelés, projekt, heti iitemterv.

Nyomon k&veti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalibb kétszer kito!ti a ,Fejlédési naplét”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
széban a sziilék részére.

Szill6i értekezletet, jatszodelutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyerekek egészsépiigyi vizsgalatadnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziils, d&vodavezetd,
fejlesztdpedagdgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankételes gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez. Kozremikddik a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fe)lédését veszélyeztetd korilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kitelezettsége van, nevelési év végén irasban.

A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyUjiés, eszkozkészités), azzal Osszefliged egyéb pedagogiai feladatok (sziildi
értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozds megtartasa, palyazatirasban valé részvétel,
gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kirandulasokra, dvodai {innepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelStestiilet munkédjaban valé
részvélel.  gyakornok  szakmai  segitése, munkakozdsségben — kozremikodés,
tovabbképzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos €s egyenietes feladateloszias
a nevelbiestiilet tagjai kozott az dvodavezetd vagy a tagdvoda-vezetd feladata.




3. Altalanos szabalyok:

Az Gvodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6é alatt csak a vezetd,
tdvollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel ¢és délutan iligyelet ellatidsira az Ovodapedagégus beoszthatdé. A tovabbi
idészakban, 7.30 6ratdl délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felndtt feligyelet nélkil hagyasa tilos! Nevel6-okiaté munkat segitd
dolgozoéra bizni 6ket csak a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset térténik az ovond tavollétében, a felelosség valtozatlanul &6t terhel.
Dajka, szakképzetlen dolgozd, sziild ilyen esetben nem vonhat¢ felelésségre!

Gyermekek kozott mem haszndlhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kovetben, réviden, a neveldémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztaté jelleggel. Felettesével a

szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
szabadsag

felhasznalasaval |Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

és a hidnyzassal | marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagdgusként csak néhany

kapcsolatos nap kiadédsara van lehetoség, a vezetd mérlegelése alapjan.

szabalyok: , L ) , .
Varatlan tavolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell a vezetének.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait.
A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitds, alvasra vagy étel

Elvarhatd elfogyasztasdra valo kényszerités).

magatartasi

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

kovetelmények: | pedagsgusi  elhivatottsag,  kiegyensilyozottsig,  kévetkezetesség,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Kulturalt  megjelenésével,  magatartdsaval,  viselkedésével és
beszédkultiarijaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiséget.

Hivatisabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
milveliségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Onképzéssel A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
kapcsolatos meghatarozottak szerint — 120 dras tovabbképzésben kell részt vennie.
elvarasok:

Megsziintethet$ annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovdbbképzésben Onhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezie be sikeresen.”




Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesil a
tovabbkepzesi kitelezettség alol az, aki betbltotte az 55. életévét, és aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés veheld figyelembe. amelynek programjat az
oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmazisara
engedélyt adott.

A Pedagégus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasoroldsra az, aki a fokozatba 1épését kivetd
kilencedik tanév végéig Gnhibdjabol teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzéshen 6rténd részvételi kitelezettségét.

nem

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjnak és a pedagogusnak torvény és
jogszabalyok 4ltal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Hataskore:
A pedagégiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
neveld-oktatdo munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkszoket.
Ovja az voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltani targyakért és az altala hasznalt eszkGzokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
Felelossége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda milkddésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megérizni.
Kapesolatok:
Kozvetlen Az intézményvezetd
felettese: Y
A gyermek érdekében mikédjén egylitt munkatarsaival. Killéndsen a
Egyuttmiikddésre | valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval
koteles: és a fejlesztopedagégussal. Tovabba a  sziil6kkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezet§jével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet
kételezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kdzosséggel.
Informacio- i o . oo - .
lodltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
szolgaltatasi - .
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: &Y NS 108 =

Tavoliéte esetén

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelslt dvodapedagogus.




6t helyettesiti: A helyettesitést az 6vodavezetd és az intézményvezetd- helyettes osztja
be.

O helyettesitheti: | Ovénétarsait.

Hatilyos: 2022. 09. 01-t6l (amennyiben nincs valtozds 2 évig) 2024. 08. 31-ig
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdéri leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorléja
Nyilatkozat

,,A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak
egy példanyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi ¢s bilintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!™

munkavallald




Ovodavezetﬁ-helvettes munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlinc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvari 0t 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Munkaltatoi
jogkdrt gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalé;

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Ovodavezeté-helyettes

Kinevezgje: A vezetd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés
modja, idStartama:

5 evre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 2432
40 6ra / het

Munkaideje: ko6tott munkaideje: 24 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a Nkt. 62. § (8)
bek. szerinti feladatok rendelhetdk el

Munkavégzés

helye éplileten
beliil:

Vezetbhelyettesi iroda és az dvoda teljes teriilete

A munkakdr célja:

Az intézményvezetd tAvollétében képviseli az 6vodat. Segiti az
intézmény miikddtetését és az intézményvezetd munkajat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz
a belso ellendrzés feladataiban.




Munkavégzéshez |foiskolai 6vondi diploma

sziikséges
(végzettseg,

szakmai gyakorlat minimum 5 év

ismeret, egyéb). | IK T-eszkdzok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb

Az dvodavezetd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

tevékenységeinek | a) kotelezd draszdmon belil (heti 24 ora): sziikség esetén 6vondk

felsoroldsa: helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.
b) teljes munkaid6 (heti 16 Oras) kitdltese alatt: alapvetd feladatai az
alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint
1. Pedagégiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az Gvoda nevelési programjanak kialakitasdban, s el6segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakomok, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Oszt6nzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos &nképzését.

Elosegiti az 0jit6 szandéku, korszeril pedagdgiai tdrekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitéset.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.

A statisztika szamara Osszesiti a mulasztisi naplék adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet a gyermekek étkezésérdl.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az ¢voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri és felel6sként koordindlja az intézményben folyé gyermekvédelmi
munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.
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. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetdot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségeét.

A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt kdzérdekli — pozitiv, illetve negativ —
észrevételeirdl tdjékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdé, illetve az ) kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elfsegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondasat.

Személyes példajaval timogatja a jo munkahelyi 1égkér kialakuldsat, annak megtartasat.

. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamdra sziikséges kiilonbszo eszk6zok vasarlasiban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
felhaszndlasaval |15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott

€s a hidnyzassal | évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
kapcsolatos Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
szabdlyok: munkaidé megkezdése el6tt minimum két ordval jelezni kell a vezetdnek.

Vezetdhelyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszeri és
térvényes mikdodtetéséért. Segiti és timogatja a vezetd munkajat, a

Elvarhato gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarté elvarasait figyelembe
magatartasi véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellitja.
k&vetelmények: Tiszteletben tartja a kizarélagosan az intézményvezet kompetenciajaba

tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-gazdatkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel  peym g on o . .

P A szakmai fejlédést segité folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos . o . . . .

] részvétel, hétévenként 120 draban. A vezeti szakvizsga megszerzése.
elvarasok:

o Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsdban. A vezetd
Hataskore: . . e e (o
hosszan tartd tavolléiében teljes kori intézkedésre jogosult.

Feleléssége: Az dvoda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfelelé miikédtetése,

Kapcesolatok:




K&zvetlen

Az intézményvezetd
felettese:

Kozvetlen

. A vezetdt kivéve az dvoda valamennyi dolgozoja.
beosztottja(i):

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel (szakmai,
gazdasagi témakban), tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai
Kapcsolattartasi | munkat segité dajkékkal. Indokolt esetben a vezetdvel tavollétében
kotelezettsege: telefonon tartja a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kézdsséggel (SZMK)

Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziil6k, a nevelétestiilet, az
Oktatési Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
Kéznevelési informécios rendszer (KIR) és a fenntartd felé.

Informacié-
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti, €s évente
kotelezettsége: frissiti a kozzétételi listat.

Titoktartasi ktelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran Gigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén ot

e Az dvodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt személy
helyettesiti:

O helyettesitheti: | Az dvodavezetst.

Hatalyos: 2022. 09. 01-jét6] (amennyiben nincs véltozas 2 évig) 2024, 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

P. H.

munkidltatéi jogkor gyakorldja




Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munk4am soran hasznalt targyakat,
eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom

| kad

munkavallald



A pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltaté neve:

Besenyszigi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvdri ut 4

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletesi neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Kinevezdje: Az Gvodavezetd

A kinevezés

Hatarozatlan id6re, vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a

idGtartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama: 3413

Munkaideje: 40 ¢ra / hét (az ebédido napi 20 perc, a munkaidébe nem szamit bele)
Munkavégzes

helye épiileten Csoportszobak, gyermekdltozék, mosdok

beliil:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ¢vodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az dvodapedagdgus
munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettseg,
ismeret, egyeb):

éretiségi

OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kételezd)




Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

A pedagégiai asszisztens 4ltalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai
keretében atveszi, atadja a gyermeket a szil6tdl, gondozétol, a
pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatjia a sziil6t a gyermeket érinté napi
eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rdbizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges legkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 0ltozkodeési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evoeszkdzdk haszndlata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységet, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az dvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6véné munkéjat, irAnyitasaval mitkodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozisokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel a
szakemberek €s az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyenileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzdrk6z4sat segitse eld.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miiksdjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Tartsa be a balesetvédelmi eldirasokat, mukddjon kozre a veszélyhelyzetek feltarasaban és
elharitasdban, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyl nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmival
azonosuljon, és megvaldsitasat magdara nézve kitelezonek tekintse,

A szervezeti és miik6dési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

Miikédjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés szitkségességét.
Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, stb. kisérje el a
gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elfkészitése stb.).
Esetenként (pl. lgyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

Az o6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor




munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alaftt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egeszségiligyi

szabalyokat.

o A gyermekek felnitt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenysépét az 6vodai €let fejlesztd és iskola-elokészitd iddszakaban kizarolag 6vond
jelenlétében, kdzelében végezheti.

e Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirisnak megfeleloen nem lehet

dohdnyozni.

A szabadsag
felhasznédlasaval
és a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsdgat lehetdleg ne a szorgalmi idd alatt
vegye ki, ilyenkor csak néhény nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvérhato
magatartdsi
kdvetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont, maginiigyben, a déli
id6szakban, amikor a két ovono jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt  megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kbzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl5djén az évondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
megfelel méodszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikéciéjahoz.
Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze
el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskdre:

A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, jatékdnak
fejlesztése.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakért és az altala haszndlt eszkdzdkert leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezetiségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes meg@rizni.




Kapcsolatok:

ozyetien Az intézményvezetd
felettese: A
o A pgyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilénésen a
Egyiittmiikdésre .. . ran o . . . .
- csoportjahoz tartozé Ovondvel, dajkaval és a fejlesztépedagogussal,
koteles: 11 c1n
tovabba a sziilékkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetGjével, kdzvetlen felettesével és a nevel&testiilet
kételezettsége: tagjaival.
Ha a gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
] tovabbitania kell az évoné, illetve a felettese felé.
Informacib-
szolgaltatdsi Gyermekr6] tdjekoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.
kdtelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatisa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagégiai munkat kdzvetlentil segité munkatédrsakat

Hatalyos: 2022. 09.

Zaro rendelkezés:

01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2024. 08. 31-ig

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras moédositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkdr gyakorldja




Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

munkavallalo



Munkaltatd:

A dajka munkakori leirasa

Munkaltato neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszbg, Vasvari 1t 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari 1t 4.

Munkaltatéi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezel

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakir:

Megnevezése:

Dajka / Konyhis dajka

Kinevezoje:

Az dvodavezetd

A kinevezés

Hatérozatlan idére vagy hatirozott id6re, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

id6tartama:

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét (ebédidd napi 20 perc, nem szamit bele a munkaidébe)
Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobdk, gyermekoltozék, mosddk, konyha

beliil:

A munkakdr célja:

Az Gvodas kord gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
sziikebb €s tigabb kornyezetének tisztintartdsa, takaritisa, az ANTSZ és

a HACCP elbirdsainak megfelelen. Az Ovodasok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez [ minimum 8 altaldnos

megszerzett dajkaképz§ tanfolyam

végzettség:

Feladatai, fobb

Szorosan egyiittmiikddik az 6vonékkel, segit megvaldsitani az intézmény




tevékenységeinek |pedagogiai célkitlizéseit.
felsorolasa: Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapesolatos teendékben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasihoz, személyes példdjan keresztiil is (kszdnés, kérem—koszdndm, tirelmes és
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatirozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltéztetésnel, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokésokat, pl.:
8ltézkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanélfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja sor4n észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilnitve, biztonsagos, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.

Délel6tt az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torma, festés, vagds, varras, siités stb.).
Alvasid6ben a takaritasi munkak utan tartézkodhat a csoportszobaban.

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az &vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezeto és az 6vodapedagogus itmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartdézkodnak a csoportszobéban, biztositja az alapos szelldztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat beleteszi egy zacskéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés €s étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feligyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az §ltdzére és a mosdora is.

Gyermekekre valo 0nalld vigydzasra csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vénd ilyen iranyh
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhdny percnél hosszabb ideig hagyja r4 a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkdésével 6sszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tijékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tivollétében a helyetteshez.




2. A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eldirisaival kapesolatos teenddk:

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék: (abban az esetben, ha a Kkonyhai kisegitd
alkalmazottat helyettesiteni kell)

A gyerekek komyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozzé tarlozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészseégligyi eléirasoknak megfelelGen.

Az intézmeny egyé€b teriileteit (bejarat, folyoso, irodak, fejlesztészoba, soszoba,
tornaszoba, felnétt WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkival kozdsen, a vezetd Aaltal
keszitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id0szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csivek,
ablakok, ajték lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kilonbdz0 részfeladatokat (pl.:
ajtémosds vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (fliggdnydk, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak stb.).

Négyhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarél. Jarvanyos
id6szakban, fertézottség idején az 6vond/ sziild kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizér6lag a sajat agyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertétleniti.

Elltja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az idészakos feladatokat,
amivel még az intézményvezeté megbizza.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-el6irasok betartisit a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra
kijellt szemé€lynek, s az elkésziilt jegyzdkonyvet, mint tana, alairja.
Az atvett ételeket az ell. szabdlyoknak megfeleld modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha szilkséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.
Télalas utan ételmintat vesz. Az ételmintas tasakokat feliratozva, datumozva, alairva 72
dran 4t az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben térolja.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utian az edényeket, evéeszkézoket, poharakat &sszegyiijti,
majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja:
— fehér edények mosogatésa harom fazisban:

% ¢l6tisztitas utan,

% elsd fazis = zsiroldas — masodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,

% szaritas
— fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatéban
— z6ldségek, gylimdlesék mosogatasa a kijeldlt mosogatoban
Mosogatas utan valamennyi mosogatét attérli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6z6ket naponta fertGtleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a mikrohulldma siitd, a hlitégépek és a gaztiizhely
tisztasigara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hitéket,
surolassal elvégzi az evbeszk6zok, mianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakariids alkalmaval a konyhai ablak, ajté. csOvezeték, fiit6test lemosasat is
elvégzi.




4. Altalinos szabalyok:

Munkaid§ alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa né€lkiil, a legsziiksegesebb
esetben hasznélhat telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
A munka térvénykdnyvének eldirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetéi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirisnak megfeleloen tilos a
dohanyzas! Egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére az intézmény elé dohanyozni,
annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idé alatt is zokkendmentes és folyamatos
legyen a munka ellitdsa! Lancdohdnyzds évoddban nem toleralhatd, ezért maponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkdbol valo kiesést jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rd sziiksége az 6vonének. A tovabbi
dohéanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 0voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok zarva tartasardl feleldssége
tudataban gondoskodik.

Az bvoda zardsakor meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag 6vond
jelenlétében, koézelében végezheti, amennyiben magara hagyjdk, nem vonhatd
felelbsségre!

A

Eves szabadsigolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag
szabadsag | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet),

felhasznaldsdval |Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat lehetéleg ne a
és a hidnyzassal [ szorgalmi idé alatt vegye ki.

kapcsolatos A munkaltatd a mar megkezdett szabadsidgot fontos érdekbdl
szabalyok: megszakithatja, a munkaval t61t6tt id6 a szabadsidgba nem szamit bele.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezettnek.

A gyermekekkel baratsagos és kedves, a szililok iranyaba egyiittérzo,
odafigyels, egyiittmilkodé magatartassal rendelkezik. Tisztdban van a

Elvarhaté gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények kozott
magatartasi sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssigot. Ovodai
kovetelmények: | munkaja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegesseéget. Példat

mutat kulturalt viselkedésével, Oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsigaval, éapoltsagaval. Viselkedésével és beszédkultirijaval
értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgial program szellemiségét.

Kdtelessegei: Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa.




J6 munkahelyi 1égkér alakitasa.
Az  o6voda  pedagbgiai munkijanak, céljanak  megismerése,
megvaldsitisanak segitése.

Onképzéssel . . . . . .
P Erdeklédjon az 6véndk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
kapcsolatos o qm . Lt e
.. megfelelé modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikéaciojahoz.
elvarasok: :
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hatéskore: A feliigyelete ala tartozé gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének
betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakeért és az altala hasznilt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Felelossége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az Ovoda milkddésével, a nevelStestilet munkdjaval, a gyermekek
egeszsegiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen
Az 6vodavezetd €s az altala kijel6lt 6vodapedagogus
felettese: . Sl
E:gyi.ittmuktidesre A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
koteles: csoportjahoz tartozo é6vonbkkel és a sziilékkel.
Kapcsolattartasi | 5, intézmény vezetéjével, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet
kotelezettsége: tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban bérmilyen informaciéhoz jut, azt
Informacio- tovabbitania kell az &vénd, illetve a felettese felé. Gyermekrél
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kételezettsege:

Titoktartdsi kdtelezettsége van! Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az ovodavezetd altal kijelslt dajka

O helyettesitheti:

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkatdrsakat

Hatalyos: 2022, 09.

Zaré rendelkezés:

01-t61 (amennyiben nincs véltozas 2 évig) 2024. 08. 31-ig

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.



A munkakdri leirds médositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,.,A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésilknek megfelelden hasznalom!”

munkavallald




Munkaltato:

Elelmezésvezet6 munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlinc Ovoda és Konyha

Székhelye: 5071 Besenyszdg, Vasvar ut 4.
Munkavégzes Telephely: Konyha
helye: . C e

5071 Besenyszdg, Damjanich 1t 16.
Slunatl Intézményvezetd, intézményvezetd-helyett
. . |Intézmén 6, intézmén -
jogkdrt gyakorolja: b2 Y Ut
Munkavillalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Elelmezésvezet

Kinevezdje: Az dvodavezetd

A kinevezés

id0tartama:

FEOR-szama;: 5129
Munkaideje:

Munkavégzés

helye épiileten Konyha (iroda)

beliil:

A kozetkeztetésben, a hatilyos rendeleteknek megfeleléen elltja a

A munkakdr célja: [ munkafolyamatokkal és ételekkel kapcsolatos iranyitéi feladatokat,
teenddket.

Munkavégzéshez

megszerzett érettsegi, szakiranyl végzettség

vépzettség:




Munkakdrével kapcsolatos teenddk:

Felel6s az étkezok mennyiségileg, mindségileg kielégitd, idében pontos étkezéséért.
Idében rendelje meg és szerezze be, szamléztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg ¢és minodségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag id6tartaméra,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitdlevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartisba, gondoskodjék raktari elhelyezésér6l és
szakszert taroldsardl. Kellé id6ben ellenbrizze a raktirban iévd élelmiszereket.
Romlott, lejart szavatossagn élelmiszerekrdl irjon jegyzdkdnyvet.

A nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasat €s elkészitését ellendrizze.

Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.

Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartasit napra készen vezetni, megadott
hatdrid6re koteles a tobbi adminisztraciés munkajat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertStlenitd és
tisztitdszerek folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérdl és a
raktarba vételrol.

Az ételminta el6irasnak megfeleld gylijtését és megorzéset kiteles ellenérizni.
Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minGségét, adagolasat €s kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Az étkez8krol 1étszamjelentést, havi elszamolast keszit.

Iranyitja a konyhai dolgozok munké;jat.

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasok betartasat, a
védoruhdk viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellenérzi az elOkészité f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszert és szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellendérzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznalas
gazdasigossdgat  (megtakaritds, tallépés), amelynek  gazdasagosnak  és
koltséghatékonynak kell lennie. Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznaldsat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
valtoztat.

Részt vesz a konyhai dolgozdk munkdjanak beosztasaban. Iranyitja, ellendrzi a
konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas
tervét

A konyhai fogyoeszkdzoket a szakaccesal egyiitt havonta ellendrzi.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.

Hataridére rendszeresen nyilvdnossdgra hozza a heti étlapot. Megtervezi a napi
tApanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal. Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat
¢és megjeloli az ételekben eléfordulo allergéneket.

Kapcsolatot tart Besenyszog Véros Onkormanyzatival, feléjiik jelentési
kotelezettségének idoben eleget tesz.

Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben lévo
jogszabalyok alapjan anyagi felleloséggel tartozik.




2. Altalinos szabalyok:

Koteles mindig tisztdn, gondozottan megjelenni, e.i. leletek érvényességéért felel.,
Felelosséggel tesz eleget a tlizbiztonsdgi, takarékossidgi és egyéb biztonsagi
el6irasoknak.

2. Munkaid6 alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznal telefont,

3. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atéltozve, a munkavégzésre készen alljon.

4. Munkdja sordn a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

5. A konyha épiiletét elhagyni kizér6lag csak felettesi engedéllyel lehet.

6. A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

7. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi é&s balesetvédelmi,
egészségiligyi szabdlyokat.

A hianyzassal Viratlan tdvolmaradast, hianyzist (betegség, egyéb komoly indok) a
kapc?olatos munkaidd megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni kell a
szabalyok: felettesének.
Elvérhato A munkafegyelem betartdsa.
magatartasi 16 munkahelyi 1égkér alakitasa.
kovetelmények: . o . L .
Népszerlisiti az egészséges taplalkozast.
Kotelességei: Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.

Onképzéssel kap-
csolatos elvaras:

Folyamatosan fejlessze szakmai irdnyu tuddsét, annak érdekében, hogy
j6l ismerje az idevonatkozé szabélyokat.

Hataskore: . . .
A konyha hézirendjének betartatésa.
Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felelés a konyha
Felelossége: vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért, biztonsigos, rendeltetésszeri
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
maradéktalan betartasaért.
Kapcsolatok:
Kézvetlen . ”
Intézményvezets
felettese:

Kapcsolattartdsi | Az intézmény vezetéjével, szakaccsal.
kdotelezettsége:

Heti szinten a dietetikussal.




Informacio-

szolgaltatasi Titoktartdsi kotelezettsége van! Koteles hivatali titkot megtartani,

kételezettsége: munkahelyi problémakrél senkinek felvilagositast nem adhat.

Tavolléte esetén 6t

. Az intézményvezet altal kijelslt személ
helyettesiti: > : Y

O helyettesitheti:

Hatalyos: 2022, 04. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2024. 03. 31-ig
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a kériillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

., A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam vegzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeteléen hasznalom!”

munkavallald




Munkaltato:

Szakacs munkakori leirasa

Munkaltatd neve;

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Székhelye: 5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.
Munkavégzes Telephely: Konyha
helye: N g o

5071 Besenyszdg, Damjanich ut 16.
Mugkdltaior Intézményvezetd, intézmé et6-helyett
. } ntézmen L1 =
jogkort gyakorolja: Y A
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletesi neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Szakdcs

Kinevezoje: Az dvodavezetd

A kinevezés
id6tartama:

FEOR-szama:

5134

Munkaideje:

Munkavégzés
helye épiileten
belil:

Konyha teljes teriilete

Az eétkeztetéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatdasa a

A munkakd{r célja: . .
m T 9% HACCP-elsirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez

megszerzett szakiranyi végzettség

végzettség:




2. Munkakdrével kapcsolatos teendok:

Az élelmezésvezetbvel kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gyiimdlesok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (iddsek), az
onkormanyzat dolgozoi és a vendégétkezok részére -hideg, meleg- eteleket

Etel fézéséhez el6késziti a nyersanyagokat.

Etelek fézése az élelmezésvezetd iranymutatsaval és a HACCP eldirasainak betartasaval
torténik. Felel az ételek idében torténd elkészitéséért, mindségéért, mennyiségéért.

Az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd Utmutatasa alapjan torténik.

A testi higiénira, a védéruhazat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditani
és az ANTSZ altal adott szakmai Gtmutatasokat be kell tartani.

A konyhai higiéniai el6irasokat betartja és betartatja.

A konyhatechnikai eszkdzoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlja,
hasznaltatja. Karbantartas, javitas sziikségességét jelzi.

Munkaja soran figyel a gazdasagossagra (energia, nyersanyag).

A nem o©nkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgaléd kiilsé megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, tdborozésok alatt gyermek és felndtt étkezés
lebonyolitasa stb. - teljesitésében koézremiikddik az élelmezésvezetd altal elkészitett
beosztés alapjan.

Kételes az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, koteles az errdl sz616
ipazolast az élelmezésvezetonek atadni.

Felel az ételminta szabalyos meg0rzéséért.

Munka4jat a konyhai kisegiték az iranymutatésa alapjén segitik.

Részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismereiek alapjan koteles
betartani a munka és tlizvédelmi elbirasokat. Felel azok betartatasaert.

A felhasznilt alapanyagok tapértékének felmérését kovetden diétas ételek készitése.

Felel a termelési hulladék szakszerii kezeléséert, gylijtéséeért.

2. Altaldnos szabilyok:

Munkaid$ alatt maganiigyben csak a munka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb esetben
hasznail telefont.

Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg munkara kész dllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja sordn a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

A konyha épiiletét elhagyni kizardlag csak felettesi engedéllyel lehet.

A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfeleiden nem lehet
dohanyozni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A

felhasznalasaval
és a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

szabadsag | . . Sy 2 . ,
&l Eves szabadsagolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag

kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsigat az adott évben kell felhaszndlnia. Szabadsagat lehetbleg az
iskolai sziinetidd alatt vegye ki.

A munkallaté a méar megkezdett szabadsdgol fontos érdekbél




megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oOrdval jelezni kell a

felettesének.
Elvérhat6 A munkafegyelem betartésa.
magatartasi Jo munkahelyi 1égkér alakitasa.
kovetelmények:
Kdtelességei: Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Onképzéssel kap-

csolatos elvaras:

Vegezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze szakmai
iranyu tudasat.

Hataskére: . . .
A konyha hédzirendjének betartatasa.
Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felel6s a konyha
vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, biztonsagos, rendeltetésszeri
hasznélataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
Felel6ssége: maradéktalan betartasaért. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
vetkes megszegésével okozott karért kértéritési felel8sséggel tartozik.
A konyha miikodésével, az ott folyé munkéval, a hallott és latott
informaciokkal kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.
Kapcsolatok:
Kézvetlen . x . . p
Intézményvezetd, az élelmezésvezetd
felettese:
Kapcsolattartasi
kételezettsége: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével.
Informécio-
szolgaltatasi Titoktartasi kdtelezettsége van!
ktelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

A felettese dltal kijeldlt személy

O helyettesitheti:

A munkakdrével megegyezé kollégakat

Hatalyos: 2022. 04. 01-t6]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2024. 03. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.




A munkakéri leiras modositasanak jogat a kérillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkadm soran hasznilt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelietésiiknek megfeleléen hasznalom!™

munkavallald




Konybhai dolgozé (kézilany) munkakéri leirdsa

Munkalitaté:

Munkaltaté neve: Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Szekhelye: 5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.
Munkavégzés Telephely: Konyha
helye:

5071 Besenyszdg, Damjanich 1t 16.

Munkaltatoi

N .| Intézményvezetd, int€zményvezetd-helyettes
Jogkort gyakorolja: w Y y

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Konyhai dolgozé-Kéziliny

Kinevezdje: Az évodavezetd

A kinevezés
idotartamas:

FEOR-szama: 09236

Munkaideje:

Munkavégzés
helye épiileten Konyha helyiségei
beliil:

Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendSk, feladatok ellatisa, a

kakor célja: .
A munkakor célja konyha takaritasa a HACCP-el6irasainak megfelelden.

Munkaveégzéshez
megszerzett minimum 8§ altalanos
végzettség:




1. Munkakdrével kapcesolatos teendok:

napi munkajat a szakacs kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi

részt vesz a napi élelmezéshez sziikséges zoldségfélék kimérésében, azok elokészitésében
esetleges minGségi kifogasat, észrevételét (érzékszervi) jelzi a szakacsnak, tavolletében
az élelmezésvezetdnek

elkésziti és eldkésziti a tizdrait, uzsonnat a megadott létszam alapjan a gyermekek részére
részt vesz az ebéd elkészitéseében, adagolasaban,

elkészités, f6zés utan az edényeket a mosogatasi utasitisnak megfelelden elmosogatja €s
helyére teszi

az el6készitd helyiségeket kitakaritja a takaritasi szabalyzatnak megfeleléen

elvégzi a hulladék kezelését az elbirasoknak megfeleléen

betartja a technolégiai folyamatokat, higiéniai eléirasokat

2. Altalinos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
haszndl telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzeésre készen élljon.

Munk4ija sordn a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznadlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

A konyha épiiletét elhagyni kizardlag csak felettesi engedéllyel lehet.

A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet
dohinyozni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Eves szabadsagolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag
, | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag ., . . .. .,
i Szabadsagat az adott évben kell felhasznélnia. Szabadsagat lehetdleg az

felhasznalasdval | e i .

. ., ) iskolai sziinetid alatt vegye ki.

¢s a hidnyzdssal e . . . "
A munkéltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

kapcsolatos . . ddesee t g . o

, megszakithatja, a munkaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele,

szabalyok: , , , N . , 5
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két o6radval jelezni kell a
felettesének.

Elvarhatd A munkafegyelem betartésa.

magatartasi J4 munkahelyi 1égkor alakitasa.

kovetelmények:

Kotelességei: Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Onképzéssel kap- | Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen

csolatos elvaras: |iranyi tuddsat, annak érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkozo
szabalyokat.




Hatdaskére:

A konyha hazirendjének betartatisa.

FelelGssége:

Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felelés a konyha
vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, biztonsdgos, rendeltetésszerti
hasznélataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
maradéktalan betartdsdért. Az  eszkozdk meghibdsodasat jelzi a
szakdcsnak, tavollétében az élelmezésvezetSnek. Szlikség szerint részt
vesz a leltdrozasban. A munkaviszonyabol ereds kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A konyha miikodésével, az ott folyd munkaval, a hallott és litott
informaciokkal kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Ko6zvetlen
felettese:

A szakics, az élelmezésvezetd

Kapcsolattartssi
kételezettsége:

Az intézmény vezet§jével, kdzvetlen felettesével.

Informacio-
szolgéltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kdtelezettsége van!

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A felettese altal kijeldlt személy

O helyettesitheti:

A munkakorével megegyez6 kollégékat

Hatalyos: 2022. 04. 01-t8] (amennyiben nincs véltozas 2 €vig) 2024. 03. 31-ig

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefras médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja




Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaeért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkéam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!”

munkavallalo




2. sz, melléklet

Munkaruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas
1.1. Szabalyozasi hattér

A 2012, évi. térvény a munkatdrvénykdnyveérdl 51. § (1), valamint a 1992, évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé tdrvény szocidlis juttatss korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabalyozza.

Ha a munka a ruhdzat nagymért€kli szennyezGdésével vagy elhasznaloédasaval jar, a
munkaltaté a kOzalkalmazottnak munkaruhdt, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat.

A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi
id6ket, valamint a juftatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzédés hianyaban a munkaltatd, az
intézmény SZMSZ mellékletében (jelen szabalyzat) allapitja meg.

A munkaruha beszerzése a kzalkalmazott feladata, melynek elszdmol4sa utdlagosan torténik

a meghatarozott idopontig. A munkaruha tisztitisa és rendben tartisa a kozalkalmazott
kételessége.

A juttatasi id6 eltelte utin a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdoniba megy at.
Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatisi id6 letelte elétt megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltatds vagy a kozalkalmazott részér6l torténd
megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjdn a munkaéltaté munkaruhét biztosit az 4ltala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakdrben dolgozd, munkavallaldik szaméara.

1.2. A juttatist igénybe vevik kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi tablazat
tartalmazza:

Munkakér Munkaruha/védéruha Kihordasi id6

I par munkapapucs/gyogypapucs
1 par edzbcipd

Ovodapedagégus/évodavezetd/ | 2 kdpeny vagy nadrag + pdlo/tunika 1 év

pedagdgiai asszisztens puléver
sport ruhazat, melegito
bluz, szoknya
1 par munkacip6/edzécipd vagy 1 pér
papucs/gyogypapucs
Dajka sport ruhazat, melegit6

2 szines képeny vagy nadrag + 1év
polé/tunika
1 db fehér kbpeny és 1 db fityula
(talalashoz, étkeztetéshez)




1 par csiiszasmentes munkacipd
Konyhai dolgozo 2 fehér nadrag 2 fehér pdlo 1év
1 db fityula

1 db vizall6 kétény

A fent felsorolt ruhadarabok fokozott igénybevételnek vannak kitéve, ezért a feladat
ellatasdhoz az ilyen jellegli ruhadarabokat munkaruhakeént viselhetik.

3. Egyéb szabilyok

Az intézmény valamennyi dolgozdja szaméra kotelezd az esztétikai és munkavédelmi
szempontoknak megfelel§ munka- és védoruha viselete.

Annak a munkavallalénak, akinek barmilyen okbol a kihordasi idén beliil szlinik meg a
jogviszonya, a jutlatds dsszegének idGaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére
(kivéve méltanylast érdemlo koriilmény esetén).

Munka- és védéruha juttatis nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat hénapig
betegallomanyban 1évé munkavallaldnak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény 4ltal meghatarozott keretdsszegbdl kizérélag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kopeny, tunika/pélo, nadrag,
munkacipd, gydgycipd/gyogypapucs). A pedagdgiai programunkban az egészséges €letmddra
nevelés kiemelt nevelési teriilet. Ennek megvalésitdsdhoz a szabad levegdn valo tartdzkodast
(kirondulas, séta, udvari jaték, stb.) preferaljuk télen-nyaron, melyhez sziikséges edzécipd,
sportos ruhézat viselése.

A munkaruhaként hasznalatos intézményi logoval ellatott pdlok az intézmény munkatervében
eléirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagdgiai
programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény mélté képviseletét is biztositjak.

A vasarlasnal a kiallitott szamlanak a kovetkez6t kell tartalmaznia:

1. Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda és Konyha, 5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.
Adoészam: 15577977-2-16

2. Vasarolt munka- vagy védéruha megnevezése

3. Vamtarifaszam (VTSZ)

4, Forgalmi adé mértéke

5. Az intézmény vezetdjének igazoldsa a vasarlasrol

6. Munka- vagy védéruha atvételének igazolasa a dolgozd részérGl.

A munkaruha- és védéruha juttatasra, évente a kdltségvetésben meghatarozott és jovahagyott
osszeg All rendelkezésre. Amennyiben a munkavéllalé a biztositott 8sszeget meghalado értéki
munkaruhat vasarol, a killonbozetet maga fizeti.

4. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha Szabalyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal



1gazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatis szabalyzata a fenntartéd
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

A
UCJJOC‘LJ.M vg:/hkj\_/ﬁb /:1‘,:1:\-{

Intézmeényvezetd

5. Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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3. sz. melléklet

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda
OM: 201096

Panaszkezelési Szabalyzat
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Bevezetés

Az intézmeénnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasdval kapesolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb tdrekvésiink: mindségi szolgiltatds nyajtisa ¢s az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha nagy hangsulyt fektet j6 himevére, az intézmény
partnereinek elégedettségére.

Hitvallasunk:

Kiemelten toreksziink arra, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovibbi problémak
megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek
végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mdas eljaras hatdlya ala. A panasz javaslattételt is
tartalmazhat.



1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének médja
A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

¢ Szdban, személyesen
o [Irasban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus médon)

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmény 6vodapedagégusainak fogadoérain
nyilik lehetdség, elore egyeztetett idépontban.

Postai uton az 5071 Besenyszdg, Vasvéri P. 0t 4. levelezési cimen.

Elektronikus uton: iroda@besztovi.hu e-mail cimen

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat
az eljarasra jogosult mellézheti!

1.2. A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:

s Ovodapedagbgus
¢ intézményvezetd
¢ akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:

» konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
¢ Ovodapedagdgushoz fordulnak

¢ intézményvezet6hoz fordul a panasztevd

o fenntarté bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos probléméjival az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben
ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérdl, kériilményeirdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetéseét.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korlilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarél intézkedni.

A panasz valOsdgtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatdsit meg kell vizsgalni. Ebbe az ¢rintett feleket be kell vonni.



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

Az eljdras az ¢rintett felek k&z0s helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben
von be kiils6 szerepi6t a felmertilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgélast folytatdé személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informécidk alapjan a valésigos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy vélaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tandcsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyijtania.

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

Panaszkezelési hataridok:

* A panasz kivizsgalasanak id6tartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy térténjen.

* A panasz elutasitisa esetén a partner tdjékoztatisanak ideje 5 munkanap.

¢ Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

¢ Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szdmitott 10 napon beliil, hogy
ligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhato idépontjarol.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:

e panasz elfogadasa
e panasz részbeni elfopadasa
* panasz elutasitisa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
ddntéshozatalra. A d6ntéshozatalt kiveti a vélasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetoségek

A panasz elutasitisa esetén az intézmény a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.



3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljirds dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzékonyvet felvenni, azonban ha a
szObeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emliékeztetét kell imi
problémaleirés.

A panaszkezelési eljards gyakorlati lépéseit minden esetben irasban régziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodéasok, emlékezteték).

A dokumentumokat az érintett felek aldirdsaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén
annak jegyz6konyvben torténd rogzitése is szlikséges.

A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartdst” koteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e A panasztétel idopontja, mddja

¢ A panasztev) neve

e A panasz leirdsa

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa

e A panasz kivizsgalasinak maédja, eredménye

» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

e A panasztev( tajékoztatasanak idépontja

o Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

o Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyadban jegyzékényv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el

¢ Ha a panasztev( a iajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzbkdnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

3.3. Panaszkezelési nyilvantarto lap



Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantartoé lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev6 neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak mdédja (a megfelelé aldhiizandd)

szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevd

Neve:

Beosztasa:

Kivizsgélads modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért
személy neve:

és

intézkedésért felels | Panasztevd  tajékoztataséanak

modja:

idépontja,




4. Panaszkezelési Szabilyzat éves feliilvizsgalata

Az intézményvezetd évente attekinti és Osszegzi a beérkezett kdzérdekl bejelentéseket és
panaszokat, tapasztalatait az adott nevelési év Beszédmoldjaban rogziti. A szabalyozas
hozzdjarul, hogy az intézmény a kozfeladatait a legjobb mindségben, az érintettek igényeinek

megfeleloen lassa el.

Vizsgalt év:....... looeiini

Bejelentések, panaszok Alairas, datum

5. Egyéb rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabélyzat a Besenyszdgi Eszterlonc Ovoda egész szervezeti egységére, valamennyi
partnerére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabidlyzat elérhetgsége:
Jelen Panaszkezelési Szabdlyzatat az intézmény a faliujsdgon és weblapon is elérhetdvé,

illetve kizzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése:
Jelen szabalyzat 2022. év februar honap 01. napjatdl hatalyos.

ovodavezetd




