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1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlinc Ovoda és Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti koznevelésrdl
sz0lé 2011.évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése szerint meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd és bels kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozo

norma hataskérbe.

Az intézmény jogszerli és zavartalan miikédésének biztositasa, demokratikus rendjének
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése érdekében az intézmény igazgatdja késziti el az SZMSZ-t a
neveldtestiilet bevonasaval.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Intézményiink miiksdésének
legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit
jogszabdly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben Jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerti mitkodését szabalyozé alapdokumentumok kére:

* Pedagogiai program
* Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

3. ASZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
(személyi hataly)

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékletet képez6 egyéb belss
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi vele Jogviszonyban 4ll6 gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli.

Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja munkaltatoi
Jjogkdrében intézkedést hozhat.

A sziildk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartdsara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatéjat, vagy
helyettesét.
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A SZMSZ clbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény éltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira. (tertileti hataly)

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol.
Ezzel egy idében hatdlyat veszti az el6z6 SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik. Modositasa az igazgatd hataskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, mitkodtetsjét, ellatando alap- €s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitésct, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a
feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd
okirat és mas fenntartéi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha
Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Tipus: kozos igazgatasa kéznevelési intézmeény, Ovoda és Konyha
OM-azonositd: 201096

Toérzsszam: 577973

Engedélyezett létszam: 100 fo

Alapito: Besenyszog Varos Onkormanyzata
5071 Besenyszig, Dozsa Gy. 1t 4.

Az alapité okirat kelte: 2022. marcius 3.
Az alapit6 okirat szama: 204-3/2022.
Az alapitds id6pontja; 2022. marcius 4.

Fenntart6: Besenyszog Varos Onkormanyzata

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

Az 6voda az Nkt. szerint koznevelési feladatot ellatd intézmény. Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves ¢&s
annal id8sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.
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A Konyha alapfeladata gyermekétkeztetés, szocialis étkezés, munkahelyi és egyéb
étkeztetés biztositasa.

4.2.1. Alap, illetve specilis feladatai

Szama Tevékenység megnevezése

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatds mukédtetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagégiai  szakszolgaltato tevékenység  szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési
feladatai

Szakfeladat 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

Szakfeladat 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szakfeladat 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény miikodési teriilete: Besenyszog varos kozigazgatasi teriilete. Mas
telepiilésen €16 gyermekek csak a fenntart elézetes engedélyével fogadhat az 6voda.

5. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. Az 6voda vezetbsége

Az dvodaigazgaté palyazat utjan keriil megbizasra hatarozott id6re, hatarozatlan idejii
kdzfoglalkoztatotti jogviszony keretében. A megbizast Besenyszog Varos Onkormanyzata
Képviselé-testiilete adja 5 évre.

Jogszabalyi vonatkozasok:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, féigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével osszefiiggd feladatokat- ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntart6 telepiilési  6nkormanyzat
jegyzbje,

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ell4tasara ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhat6 legfeljebb egy evre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. §
(1) bek.
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e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és
miik6dési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (f6igazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartisu intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmeény
¢) igazgatojanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltati jogokat, amelyek- a kinevezéssel, a munkaszerz8dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos
munkaéltatéi jogok kivételével- a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti €és miikodési

szabalyzatban meghatéarozott médon atruhdzhatok.

Az 6voda igazgatdja — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztataséra, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettseg megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagégiai munkacrt, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésécrt €s
cllatasaért, a nevelé és oktatdé munka egészséges ¢s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a  gyermekbalesetek megelozeseert, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéscert.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével es mitkddésével kapcsolatban
6nalloan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodét az igazgaté iranyitja, vezet$ beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az 6vodaigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leiraséat a fenntartd késziti el.

Az 6vodaigazgatd kozvetlenil iranyitja az 6vodaigazgatd-helyettes €s munkakozdsség-
vezeték munkédjat. Kapcsolatot tart a sziilsi kozosséggel, illetve biztositja miikddése

feltételeit.

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat az igazgato- helyettes
irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
dvodaigazgaté és az 6vodaigazgatd-helyettes.
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Intézményben hasznalt bélyegz6k:

’jlossza bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az dvoda
neve, cime

Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

* Ovodaigazgatd,

* Ovodaigazgatd-helyettes,

* Ovodapedagdgusok,

* pedagdgiai asszisztens,

e dajkak,

e karbantarté-asztalos,

¢ Telephelyen (Konyha): €lelmezésvezetd, szakacsok, kézilanyok,

konyhai kisegiték,

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyito6 szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban allékra a 2023. évi LIL Torvény A
pedagdgusok G életpalyajardl sz616 torvényt ¢s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi
rendeletét kell alkalmazni.
A Mt. alkalmazottakat jogviszonyara a 2012.1 torvény a MunkatSrvénykonyvét kell
alkalmazni, a karbantart6-asztalos alkalmazott esetében pedig a kdozalkalmazottak
jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény a mérvado.
A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az Gvoda és a székhely/telephely intézmények
Torzskényvében, valamint a KIRA programban talalhat6. Az ovodapedagbégus a
koznevelés informécids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositdst kovetéen
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartidsban szerepl személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatisokért az igazgato a felelds. A Torzskényv rogziti az dvodara és a
sz€khely/telephely 6voddkra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsz{inésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakérsk
altalanos munkakéri leirasait a fuggelék, a személyre sz6lé munkakéri leirdsokat az
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alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A jogszabédlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elktloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelétestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyu pedagdgus-munkakdrben, illetve a felséfoku végzettséggel rendelkez0,
neveld-oktat6 munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
pedagogiai asszisztens kdzossége,

A Kkapesolattartas formai:

e ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy a kiilonbdz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nevelbtestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betsltd alkalmazottja, és az
ovodaigazgato.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.
A nevel6testiilet jogszabalyi elvéras alapjan dontési jogkdre:

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e a neveldtestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)

alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e jogszabalyban meghatarozott més tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet sajat elvarasa alapjan donthet:

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
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e Helyi Ertékelési Szabélyzat elfogadasa
* atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

Egy nevelési év sordn a nevelétestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatdrozott idépontokban és témaban. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az ¢rintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény igazgatéja vagy
vezetOsége ezt indokoltnak tartja. A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

* az Ovoda teljesitményértékelési  rendszeréhez kapcsolodd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékels
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

5.2. Az 6vodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti és miitkodési szabalyzataban koteles szabalyozni:

o a szakmai munkakozosségek egyiittmiikddését,
o a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,
o a szakmai munkakozosségek részvételét a pedagogusok munkéjanak
segitésében.
A nevelémunka fejlesztése érdekében — a nevelétestiilet érdekldési korének megfeleléen
— szakmai munkakozosség szervezhetd.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti abraja mutatja.

A munkakézsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozdsség vezetéjét a tagok vélasztjdk, megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkak6zosség létrehozasardl a neveldtestiilet a nevelési evnyit6 értekezleten dont, majd
megvalasztja mikodési rendjét é&s Osszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyé nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
ertckelésében, az oOvodai tehetséggondozas Jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakdzosségek alapfeladata a palyakezdé pedagogusok,
gyakornokok munkéajanak segitése, javaslattétel a mentor 6vodapedagogus megbizasara. A
munkak6zosség — az 6vodaigazgatd megbizasara — részt vesz az évoda pedagogusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények koz6tti munkak6zosség is létrehozhato.
Szakmai munkak&zosségre atruhdzott neveldtestiileti feladatok

o Véleményez6 jogkérébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan
kérdés, amelyben a nevelbtestiiletnek véleményez6 joga van.

o Az Ovodai szakmai munkakozosség a nevelds eredményességére
vonatkozoan javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészitd
programokra, modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

A szakmai munkak6zosség egyiittmiikdése
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A szakmai munkakozdsség vezetdje egyiittmikodik az intézmény igazgatojaval az
intézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében;

ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek osszeallitasaban,
o dontés a tovabbképzési programokrol,
o a szakmai munkakozdsség tevékenységét Gsszehangolja az intézményi célok
megvaldsitasa érdekében, kiilongsen az adott évi mindségcélok tekintetében.
A szakmai munkakodzosség egyiittmiikodési feladatai

o Gyakoroljék a nevel6testiilet ltal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.
. Részt vesznek az ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

. Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveld-oktaté munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében tugy, hogy a
munkakdzdsség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal €és az intézmény
vezetdjével.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

o Tamogatjdk a palyakezdé pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

o Az intézménybe Kkeriild, nem gyakornok pedagogusok szadmara segitd
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézmény igazgatdja kijelolése alapjan a
gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkak6zosség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi
munkak6zosség legalabb 8 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
6vodaigazgaté elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza. Sajat tevékenységiik iranyitasara, koordinaldsiara munkakdzdsség-vezetot
valasztanak, akit az Ovodaigazgato biz meg, legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség pedagdgusok munkajat segito tevékenysége kiterjed:

. a kdzvetlen szakmai segitségnyjtasra,

o a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolddas

lehetdségére,

. a szakmai tapasztalatcserére,

. a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

. a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasldéan végzok foglalkozasainak

latogatésara,
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. a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagdgusok foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasra, a fejlddéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

o a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak$zosség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.3. A munkakézisség-vezetd

A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az dvoda igazgatdsaga el6tt és az
Ovodan kiviil is. A munkakézosség-vezets feladata a munkakozosség tevékenységének a
szervezeése, iranyitdsa, a tagok munkdjanak koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidcsere lebonyolitdsa az Gvoda vezetosége és a pedagogusok kozott. A
munkakdzdsség-vezetd Gsszeallitja a kézosség munkatervét és az 6vodai munkatervben
szerepl6 idépontokban beszamol a vezetésnek a munkakdzosség tevékenységérdl.

A munkak6zosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagodgiai munka belsé ellenérzésében.
Iranyitja és Osszefogja a munkakozosség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a
munkakdzosség tagjait, segiti feladataik végrehajtasdban. Munk4jukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gyiijt és terjeszt a vezetGség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszesllitjia a munkakozosség aktudlis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jelslt eszkozoket.

Osszefoglal6 értékelést és beszamolot készit a munkak6z6sség munkajarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.4.  Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

o dajka
J pedagogiai asszisztens
Tovabba a szervezeti egység részét képezi a Telephely (Konyha) alkalmazottai:

o ¢lelmezésvezetd
e szakiacs
e kézilanyok

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
Ovoda szervezeti abraja mutatja.

5.5.  Sziiléi kozosség

Ovodankban a sziilék Jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet miiksdik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. A szervezet alapegységei az Ovodai csoportok sziiléi
kozosségei.



Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

5.6.  Sziiloi szervezet jogai

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktaté munka eredményességét. Téajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik
részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl €s
munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti
és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.7. Az évoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabélyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasigos miikodtetés, a helyi adottsagok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Ovodaigazgaté

Konyha 1
Intézmény partnerei
Sziiloi
Kozosség
Ovodaigazgaté- Munkakozosség-
helyettes vezetdk
I 1
Nevel6munkat Technikai
koézvetleniil segitd alkalmazottak Nevelétestiilet

alkalmazottak
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6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezeték kozotti feladatmegosztds, a munkakorokhiz tartozé jog-, feladat- és
hataskorok

Az o6voda igazgatéja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetéi jogkort és ellatja az
ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

o Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete. Az ovodaigazgato
kizarélagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkér.

Jogkore:

o Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkdroket.
o Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatési kérdésekben, melyeket a
torvények €s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

. Szabalyozza az 6voda szervezet miikodését, tovabba az évoda élet belss
rendjét.
. Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és

modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és
alairdsra, az 6voda képviseletére jogosultak korét.

® Ellenérzi az o6vodai nevel$-oktatd munkat, az Odvoda iigyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikdését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd 4ltal
meghatérozott esetekben az alairasi jogkdrét.

o Dént — kérelem esetén — a gyermek o6voda latogatasa alol torténd
felmentésérol.

Feladatai:

Munkaltatéi feladatkor:

o Az intézmény dolgozdit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

o Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények
alapjan mindsit.

o Iranyitia és Osszehangolja az 6voda — pedagégus és nem pedagogus
beosztast — dolgozoéinak tevékenységét.

o Kialakitja az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményét.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, egy€b hatdsagokkal,
az oktatast iranyit6 minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

. Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat.

o Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

o Biztositja az 6voda miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit,
az 6vodai munkaterv, munkarend megvalositasat.
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. Gondoskodik az 6voda élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérol, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszer(i és
folyamatos tovabbképzésérol.

J Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérol.

o Irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységet.

o Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek —megalakuldsarél —és
mikodésérol, a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a
nevel6testiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

. Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

o Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.

o Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek,
valamint az 6voda €s a csaladok kozotti kapesolatokat.

o Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

. Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet,
szll6i fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

. Kapcsolatot tart a sziildi kézosség képvisel6jével.

o A teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

Jog.

Tanligy-igazgatasi feladatkor:

o Elkésziti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

o Biztositja az iligyiratok hataridds tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

o Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

o Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

o Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére trténd

tovabbitasarol.

Pedagogiai feladatkor:

o Szervezi és irdnyitja a nevelémunkat, jévahagyja a csoportok napirendjét.

o Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet és a hazirendet.

. Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

o Ellenérzi é€s értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat,
tovabba allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységiiket.

o Kezdeményezi ¢és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszer(isitd és ujito torekvések kibontakozasat.

o Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

o Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

. Meghatéarozza a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait.
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o A teljesitménycélok véglegesitése, azok megvalositdsanak rendszerszintii
nyomon kdvetése.

Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntarté eldiranyzati keretein
beliil, takarékosan gazdalkodik.

. Kapcsolatot tart a gazdasagi ellaté osztaly vezetdjével.

o Egyiittmikodik a gazdasdgi ellaté osztllyal, a munkaerével, a
gazdalkodasi, a fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi
rendelkezések, az el6irt munkavédelmi, tzvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban.

o Gondoskodik az egész dvodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

. Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

o Ellen6rzi a vagyonnyilvéantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,
javasolja a felujitast, biztositja a karbantartést.

. Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

o Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

° Ellen6rzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat,
a munka- és tlizvédelmi oktatast.

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

e a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
jogszabdlynak megfelels bevezetése (oviKRETA  rendszer) intézményi
alkalmazasanak biztositdsa,

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

e az intézményi szamviteli rendért,

* akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

» a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e amindsité vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes milkodéséért,

e gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltat6i
aktusokat,

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatéarozottak alapjan,

* a pedagogusok helyi minésitési szabélyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan
az ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat,

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartds
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR)
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Az 6vodaigazgato-helyettes az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa. Felel8sséggel
osztozik az 6voda nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az dvoda
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellen6rzései sordn
személyesen gy6zOdik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Az igazgato-helyettes
hataskére és feleldssége kiterjed a teljes feladatkdrre és tevékenységére. Tevékenységeében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az
intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott munkdajara vonatkozik. Ellendrzéseit,
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az igazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Feladatainak teriiletei:

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok)  végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,

o a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzésécrt,

o a kotelez tantigyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikodtetése,

e aarendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

e ahelyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a teljesitményértékelési szabalyzatban a ellen6rzési, értékelési, elemzé feladatok
végrehajtasaért,

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasacrt.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén, korlatozott jogkérben — el nem halaszthaté
ligyek intézésében — ellatja az 6vodaigazgato helyettesitését.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

o a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

. az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

° a kozbenso intézkedéseket;
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J a rendszeres statisztikai jelentéseket, ¢érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat, a kzponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.
Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatd altal —
aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelslt
helyettes.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat az altala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony Iétesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgaté helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

. ovodai jogviszonnyal,

o az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontdsaval,

o munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben

o telepiilési nkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran,

o allami szervek, hatdsagok és birosag elétt,

o az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elbtt,

o intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran,

. a nevelési-oktatdsi intézményben miik6d6 egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tanaccsal,

. mas koznevelési intézményckkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Oonkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

o az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

. megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapesolatban.
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Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
dvodaigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairol fenntartéi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez$ személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgat6janak ¢s
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell

érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az igazgatoi feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

. A munkavégzés ellendérzése.
. Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
. Az 6vodai dokumentumok elkészitése.
. A statisztikak elkészitése.
. A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése ¢és ellenérzése.
. Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.
o Az o6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmikodeés.
o Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az Ovodaigazgatd-helyettest teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.

7.2. A nevelétestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagodgiai program, a héazirend, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat esetében. A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

o az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkak6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
o az Ovoda éves munkaterve munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadésarol;
o a tovabbképzési program elfogadasardl.
A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerliszotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koztul. A szavazatok
egyenlOsége esetén az Ovodaigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az oOvodaigazgato, a
jegyzOkonyvvezet és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
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A jarvanyhelyzet iddszakaban az intézményi szinti elektronikus kapcsolattartas bevalt,
alkalmazott modszerei (e-mail, online zart kdzdsségi csoport) biztositjdk a folyamatos
kommunikaciét, informacioaramlast.

A nevelotestiilet dontéseit rendkiviili helyzet idején online modon is meghozhatja. Ez
esetben az Ovodaigazgaté irdnyitasaval egyéni modon, e-mailben megkiildott valaszokkal
torténik a szavazas, melyr6l hitelesitett jegyz6konyv késziil.

8. APEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagégusok altalanos pedagodgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti koznevelési
torvényben szerepld eldirasok, az oévoda pedagdgiai programjabsl kovetkezd
tevékenységek, a hazirend ide vonatkoz6 el6irdsai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezeték helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az 6vodaigazgat6 tivolléte alatt az igazgato-helyettes az intézmény felels vezetdie.

Az dvodaigazgatodt tartds tdvolléte esetén az igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd frasban biz meg egy
felelost, lehetdleg a munkak6zosség-vezet6k koziil.

A nyari id6szakban azokra a munkanapokra, amikor az dvoda nyitva tart, az 6vodaigazgato
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzé teszi az 6voda honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari {igyeleti napokra is.

Az 6vodaigazgaté €s az igazgatd-helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az 6vodaban. A beosztds az 6voda nyitasatol a zarasig tartalmazza a
vezetbk beosztdsat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az Ovoda vezetbi irodajaban, a
neveldtestiileti szobaban.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Ovodaigazgatd 8% _ 16" -ig

Ovodaigazgaté-helyettes Hétfs: 9% — 13" —ig i11.15°"-ig
Csiitortok: 8% — 13%- ig i11.17°%ig

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hianyzas vagy
kétmuiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen id6szakban nem oldhatdo meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo 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 hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.
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Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkak6z6sségi tervek elkészitési
hatérideje: szeptember 20.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai tinnepélyek, értekezletek iddpontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat €s a rendezvények helyét, a sziil6i értekezletek idépontjat,
a munkakozdsségi munkaterveket, az o6vodai felvételi tajékoztatdk idépontjait, a
pedagogiai programban elbirtak adott nevelési évre vonatkozé aktudlis feladatait, a
bemutat6é ordk rendjét. A munkatervet az dvodapedagdgusok altal hozzaférhetd helyen ki
kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az 6voda épiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ettél valé eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve a nyari zaras
alatt nyitva tartas csak az intézmény igazgatdja altal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagogusok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az dvoda épiilete hétfotol péntekig 6 oratol -17.30 draig tart nyitva.
Reggelente 6 o6ratdl - 7.30 oraig, illetve délutan 16 oratdl - 17.30 oraig Osszevont

csoportban torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek Ovodaban tartozkodasara vonatkozd szabalyokat a hazirend rogziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasirnap €s egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
igazgatodja éltal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre esetenként az dvodaigazgatd adhat engedélyt irasbeli
kérelem alapjan.

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

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk
meg.

Pedagégusok
Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelési térvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az vodapedagégusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az
dvodapedagdgus az dvodaban az 6vodaigazgato altal készitett beosztas szerint tartozkodik.
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Az 6vodapedagbgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba éllasa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat, és annak okat lehetSleg elézé nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel hét Ordig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérél
gondoskodhassanak.

Munkaid6-beosztas:

Az évoda fejleszté, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas
idétartama  alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a
gyermekek kozott elt6ltendd kotelezd éraszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabalyok
alapjan hatérozza meg az intézmény vezetSje. A heti kotelezdé munkaideje 40 ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando, kotstt id6 32 ora.

A kotott idon tali kotetlen munkaidé az adminisztrdciés munka elvégzésére, a
tevekenységekre valo felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.:
csaladlatogatds, fogadodra  stb.), tehetséggondozasra és  képességfejlesztésre,
rendezvényeken valé részvételre forditando, illetve iigyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrd] naprakész munkaidé-nyilvantartist vezetnek. Az
Ovodaigazgaté hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési intézményben kell
eltdlteni. Err6l a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében ellatando feladatok kiiléndsen:

. az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;
o a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (fejlédési
naplo);
. tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok;
o a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi) ellatasa;
o az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;
o sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa;
. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
J részvétel a munkaltato éltal elrendelt tovabbképzéseken;
o 6vodai kirdndulasok, 6vodai tinnepségek €és rendezvények megszervezése;
o részvétel a munkakozosségi értekezleteken;
o nevelés nélkiili munkanapon az ¢vodaigazgaté 4ltal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés;
o részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében;
° 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiiksdés;
. csoportszobak rendben tartésa és dekoraciojanak kialakitasa.
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
Ovodaigazgatd allapitja meg.
A csoportnaplot az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhaté legyen.

A HPP altal eldirt intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz illé ruhaban.
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A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

o Az 6vodai neveldmunkaban, az 6voda nyugodt 1égkérének biztositdsdban
minden teriileten fontos segitdje az 6vondnek.

J Az egész intézményt érinté innepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek
részt.

o Feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok

o Az 6vodapedagdogusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
el6segitése érdekében csoportjaik szamara kiranduldst szervezhetnek.

. A kirandulds tervezett helyét, idejét, az Ovodapedagdgusok a nevelési
terviikben rogzitik.

o A kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott iddpontig, illetve a
kirandulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az Ovodapedagogus az Ovoda
igazgatdjanak leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az Ovodaigazgatd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolesi felelésséggel tartozik.

9.6. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodakdzosségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az 6vodaigazgaté dont.

Az egyhazi és a gyermek szamara mar felfoghaté tinnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz vald kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi €let formélasat szolgalja. A felelos kozos
cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiilé hagyomanyaink:

. egyhazi tinnepeink
. a gyermekeink életéhez kapcsolodé tnnepeink, hagyomanyaink,

programjaink
o magyar néphagyomanyokhoz kapcsolédo tinnepek
. a természettel szorosan dsszefiiggd tinnepek
o nemzeti tinnepeink

Az tinnepek részletes felsorolasat az éves munkaterv tartalmazza.
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9.7. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:
o biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségii informaciot,
segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,
o megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
o tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
o biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi
eldirasok szerinti mikodését,
. vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzés éves iitemezését az dvoda munkaterve tartalmazza a
felel6s6k megnevezésével. Ellendrzést végez az dvoda egészét illetben az dvodaigazgato,
sajat hataskorében a helyettes és a munkakozosség-vezetok.

Az ellendrzés formai

e foglalkozas ellenérzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellen6érzések.

Atfogé az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 3sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatérozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgélat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témaéra iranyulo,
Osszehangolt dsszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utéellenérzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
Az o6vodaigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés

megtartasat a szakmai munkak6zosség, a sziil6i k6zosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
ért€keléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozo hatdridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az éltalanosithaté tapasztalatok
Osszegzesére neveldtestiileti, vagy munkakodzosségi értekezleten kertil sor.

A pedagdgiai ellen6rzés teriiletei:

o a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
o a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
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° a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
o a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
o valamennyi dolgozo munkafegyelmének ellendrzése,
o a gyermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,
. a torzskdnyvek, csoport-, mulasztasi és fejlédési naplok folyamatos,
szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,
o a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,
. a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,
o a fenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.
Ertékel (realizalé) megbeszélés
Az ellen6rzési jelentés leadasat kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszert
bemutatni €s értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

. a hibak és a mulasztasok jellegére,

° a rendszerbeli okokra,

o az el6idéz6 koriilményekre,

o a felelos személyekre.
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellenbrzott tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen az igazgatd intézkedik:

o a hibéak, hianyossagok javitasarol,

o a karos kovetkezmények ellenstlyozasardl,

. a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

o az érintett kollégak tajékoztatasarol,

o a felel6sség vizsgalatardl, annak mod;jarol,

. a kedvezé tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az dvodaigazgato elrendeli a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belso ellendrzésre jogosultak az évodaigazgatd, az igazgato-helyettes €s munkakdzdsség-
vezet6k, dvodaigazgatd altal megbizott Gvodapedagogus.

Az Sdvodaigazgato ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezet6 a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre ¢s a teljes intézményi miikodésre. Az
intézmény igazgatdjanak ellenérzési feladatai:

o biztositja ellenérzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

. hataridéket ad az éves ellenérzési ilitemterv €s az ellen6rzési programok

Osszeallitasara,
o megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony miitkodését,
o megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
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. elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Igazgatd-helyettes hataskori ellendrzése

A vezet6i ellenérzés az iranyitod tevékenység szerves része. A vezetOk alapvet feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak €s a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az Ovodaigazgatd, a vezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi miikddést! A vezet6k hataskorét és ellendrzési korét munkakori
leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

o a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok elSirdsainak betartasa,

° a felsébb vezetoi utasitadsok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

o taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és
egyéb belso végrehajtasi utasitisok megtartasa,

o a hataridés feladatok teljesitése,

o az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Ovodapedagégusok egyéb feladatainak ellenérzése.:

e az Ovodarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
e agyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban t6rténé kézremuiksdés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetség

. Pedagogiai €s szakmai min6ség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelel6sége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikddés

. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

. Kapesolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

S O 0 3 N R W N
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. Egyedi intézményi értékelési szempont
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9.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6 fejlesztd, iskola-elokészité vagy mads, kifejezetten
nevelési  jelleglifoglalkozast  lefedé  részében  GOvodapedagégusi  feliigyelettel
tartozkodhatnak a gyermekek. Minden mas egyéb iddszakban, a gyermekek feliigyeletét
nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

Az 6voda minden gyermek szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad
mozgds, 6étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsdval vélasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont
a megfelelé megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési €v elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, errél jegyzOkonyv készill. Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a
tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében

dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

Képernyé elétti munkavégzés:

A Munkaltatd a munkafolyamatokat ugy koteles megszervezni, hogy a folyamatos
képerny6 eldtti munkavégzést legalabb dranként tizperces — 6ssze nem vonhat6 — sziinetek
szakitsdk meg, tovabba a képernyd el6tti tényleges munkavégzés Osszes ideje a napi hat
6rat ne haladja meg. A Munkaltaté koteles a Munkavallalot latdsvizsgalatra kiildeni. A
Munkavallalo koteles e vizsgalaton részt venni. Ha szemészeti szakvizsgilat
eredményeként indokolt, ill. a Munkavallal6 altal hasznélt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a Munkaltaté a Munkavallalot ellatja a
szilkséges, képernyd elbtti munkavégzéshez éleslatast biztosité  szemiiveggel,
kontaktlencsével max. 70.000 Ft 6sszeghatarig.

Az érintett munkakorok:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatdé vagy
valés kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:

° a természeti katasztrofa,

° a tliz,

o a robbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az évoda épiiletét,
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasdra, kételes azt azonnal k6zlni az intézmény igazgat6javal, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelGssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
ovodaigazgato.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

° a fenntartot,

. tliz esetén a tizoltdsagot,

o robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az 6vodaigazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelés utasitasara az 6voda épiiletét a tliz- és bombariadé tervben taldlhato Kiiiritési terv
alapjan kell elhagyni.

Az dvodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével, a kijelslt felelés dolgozoval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

o a kilirtési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

o a kozmi vezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

o a vizszerzési helyek szabadd4 tételérol

o az els6segélynyujtas megszervezésérol

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéo szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek) fogadasardl
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott térténtekrdl

o a veszélyeztetett éptilet jellemzir6l, helyszinrajzarol

o az €piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

. a kdzmii (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

. az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl

. az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatd dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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. a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell
szlintetnie,
. minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorédn fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetdé honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapui jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
mértékikarosodasat,

o a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

o a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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o a beszéloképesség elvesztését vagy feltinG eltorzulasat, a gyermek
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziiléi kozosség képviselbje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.
Intézménytink a miikodési ¢s pedagodgiai tevékenységei sordn a kozegészségiigyi €s
jarvanyliigyi kovetelmények elsédlegességének figyelembevétele mellett, a jarvanyveszély
vagy a jarvanyhelyzet kortilményeihez igazodé modon jar el.
Az alapelvek érvényesiilése érdekében intézményiink intézményspecifikus intézkedési
tervet készit és fogadhat el, melyet a jarvanyveszély és jarvanyhelyzet idészakaban
alkalmazunk és az adott koriilményekre tekintettel folyamatosan aktualizalunk.
Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tdjékoztatasi kitelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egyiitt kell mikddnie a kézegészségiigyi és jarvanyiigyi, valamint a
feligyeleti hatosdgaikkal; sziikség szerint kapcsolatfelvétel és folyamatos egyeztetés a
foglalkozasegészségligyi orvossal, Kozponti Operativ Torzzsel, tovabbi hatosagokkal,

katasztrofavédelemmel.

A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fertézott személyek megjelenése
megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek minésiil, igy rendkiviili sziinetet az
Oktatasi Hivatal rendelhet el, és nem az intézmény igazgatdja.

9.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az o6vodaba érkezé idegeneket az 6voda igazgatdja, bent tartézkoddsa hidnyaban az
ovodaigazgato-helyettes fogadja. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a
kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény igazgatojanak kiilon irasos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodniuk.

Az 6vodaban valo tartdzkodas szabélyai:

. Az intézménybe 1épd idegenck, vendégek csak a belépéskor megjeldlt
helyen, személynél tartozkodhatnak.

o A csoportélet latogatasara az ovodaigazgatd engedélyével keriithet sor, a
csoportélet 1ényeges zavarasa nélkiil.

o Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végz6é szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehet6ség szerint
ne zavarjak meg a neveldmunka rendjét.

. A szervezeti €s mikodési szabalyzat, valamint a hazirend vonatkozé
eléirasainak megismerése ¢s megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit.



Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd 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 megtalalhat6 a
fenntartonal, és az 6vodaban is hozzaférheté. Az dvoda alapitd okirata nyomtatott valtozata
az igazgatéi irodaban talalhat. Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is
hozzatérhetd.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek az dvodaba torténd beiratkozaskor megismerésre
atadjuk, a tovabbiakban az o&ltézokben kifiiggesztett Hazirend barmikor elérhetd
atolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast
kérhetnek az 6vodaigazgatotdl el6zetesen egyeztetett iddpontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhet6 az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetéségrol szolo tdjékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szamat,

o a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek  nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot,

o az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok
szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A belso kapcsolattartis rendje

Gvermekkozisség

Az 6vonék torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete. A pedagégusok alkalmat taldlnak arra,
hogy a csoportok kdzos programokon is rész vegyenek.
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Alkalmazotti k6zdsség

A nevel6testiilet tagjai alkoté mddon egyiittmiikddnek a neveldmunka fejlesztésében, a
neveldtestiileti egység kialakitasaban.

Az 06vondk nevelémunkaval kapcsolatos megbizdsanak elvei: a tavollevd 6véond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld ardnyban végezzék, az 6voda érdekének és az
egyéni érdeklédésnek megfeleléen.

A NOKS dolgozok feladatai: a munkakari leirasokban tételesen felsorolva.

A sziilék kozossége

A sziil6 tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében. A szillok hozzanak létre kozosséget az 6voda munkéjanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziildi jogok érvényesitésére.

Sziil6i jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatsi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti meggy6z6désének
megfeleléen valaszthat kézoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

igényelje, kezdeményezze

—  atargyilagos ismeretkdzvetitést,

—  csalados foglalkozasok szervezését,

— avallas- és erkolcesi nevelést,

megismerje

— apedagogiai programot,

—  az SZMSZ-t, a hazirendet,

—  asziilol szervezet SZMSZ-ét,

—  gyermeke fejlédésének jellemzoit, értékelését,
részt vegyen

—  aszliléi szervezet munkdjéban,

—  asziiléi képviselok megvalasztasaban,

—  azérdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
— az 6voda nevelési munkajaban,

irasbeli javaslatot tegyen, €s arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziil6k kotelességei

Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke

— testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének feltételeit,

— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke

— személyiségének sokoldalu fejl6dését,

— kozosségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.

Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagdgusaival.

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetbinek, dolgozoinak jogait,
méltosagat.

emberi
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» Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szobeli tajékoztatisa

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiléi
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kézossége szamdra az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett id6pontl, rendes sziil6i értekezletet tart az Ovodapedagdgus
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az oOvodaigazgato, az
dvodapedagdgus €s a sziil6i szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési ¢v rendjérél, feladatairol.

Sziil6i fogadodrak rendje

A pedagbgusok a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviselé a csoportos 6vondk vagy az intézmény igazgatoja altal
kezdeményezett fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban id6pontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény sziiléi igény szerint (félévente) tajékoztatast ad a gyermekek a fejlodési
naploban rogzitett fejlodésérdl irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas médjai:

e csaladlatogatas

o sziil6i értekezlet

e nyilt napok

e fogadoorak

e ko6z06s kirandulasok

e kozos csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tlizi ki, hogy a kiilonboz6 programok szervezésében segitse a sziild —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, kozos kiranduldsok a gyermekekkel €s a
sziilokkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az 6vodavezetd és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

o a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
. az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi

megbeszéléseken;
o az 6vodaigazgato és a helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend

szerinti benntartézkodasa soran;
. az oOvodai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.
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10.2. Az 6voda kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagégiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az 6vodaigazgatd-helyettes a felel6s. Munkaja soran segiti,
hogy a sziillék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsdggal, igénybe
vegye€k a nevelési tanacsadas szolgéltatasait. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, a pedagdgus-tovabbképzés, a pedagégiai értékelés, a
tantigy-igazgatasi szolgaltatisok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti
szolgalatokkal tartia a kapcsolatot. Feladata, hogy megelézze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esctén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapesolatfelvételt
araszorul6 gyermekek (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A
szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz a szolgaltatokkal sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az 6vodaigazgato-helyettes a felelds.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagogiai-szakmai ellenérzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé
pedagdgiai-szakmai ellendérzések sordn az intézmény vezetésége és pedagogusai
egytittmiikddnek az ellenbrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagdgusok munkdjanak ellenGrzését és értékelését, a vezetd munkajanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus tton elédllitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak minésiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkoz  segitségével értelmezhetd. Az  elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiil®
dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal
kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirassal ellatni, ha azt az

ovodaigazgatd elrendeli.
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Az 6voda az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgn elektronikus alairast
kizarolag az 6vodaigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiils6 lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KLt oo eereeeeens
P. H.

hitelesitd

11.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak
személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd
kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre
hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaid6
beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato
feladata. A papiralapt kiadmény zaradékolasara jogosult személy atruhdzott hataskorben a
fiiggetlenitett igazgato-helyettes, Puétv. 20. § (5)-(10) bek., 160. § (10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité er6vel rendelkezik, ¢és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-
t6l kotelesek rendelkezni a Korméany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatdssal és a hozza kapcsolodd tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban

nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

I. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus okiratnak minésiilé, a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok:

o Az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa
. Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
o A tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 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 megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
hal6zataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappihoz az
Ovodaigazgatd, az 6vodaigazgato-helyettes férhet hozza.

Kilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat &s az egyéb
dokumentumokat. Egyértelmiifelirat szerepel a tarolt tartalmat illetben. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy meg0rizni a selejtezés idejéig
vagy a levéltari 4tadasig kell az erre a célra szolgald lemezszekrényben.

11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagoégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatiasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkdjukhoz sziikséges informatikai eszk6z5khdz a neveldi
szobaban €s az dvodai csoportban (notebook) férnek hozza. A neveldi szobaba telepitett
eszkdzdk €s csoport notebookja a pedagégusok rendelkezésére allnak, azokat sajat
felelésségiikre hasznaljak.

114. A gyermekek egészségét veszélyeztet helyzetek kezelésére iranyul6
eljarasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szdmara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
ovodai ellatas feltételeit.
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11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A fenntartd és/vagy az dvodaigazgaté megallapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel
az orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védénd a megallapodasban megjelélt
moédon és rendszerességgel latja el az oOvodas gyermekeket. Az o6voda igazgatdja
gondoskodik arrél, hogy a védéné munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet. Az orvosi vizsgalatok/feliilvizsgalatok az orvosi
rendeldben folynak, a rendelési idében keresi fel a sziilé gyermekével az orvost. A
védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az ovodat
latogatd védond latja el:

o Ellenérzi, hogy a gyermekek biztonsiagban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

o Tisztasagi szlréseket végez, kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal.
Elhanyagolds esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetes,
felkérés esetén részt vesz az ovodai egészségneveld programokban.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani a fertdtlenités, takaritas, mosogatas €s
mosas soran.

Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vonoét.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban taldlhato.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl hatéalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek esetében az 6voda
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan — a sziilével, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonként a szilkséges mennyiségii
inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védénd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja. Az intézmény igazgatdja az Ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilé vagy mads torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai irAnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62.
§(1a) bek.].
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgdlt szervezeti és mukodési szabéalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

. a fenntartd

o az 6vodaigazgato

. a nevel6testiilet

J az ovodaszék / sziiléi szervezet
Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabalyzatok, dvodaigazgatéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eloirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabélyzat valtoztatisa nélkiil

is médosithatja.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgslata

Az SZMSZ felilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi eléirés alapjan, illetve
Jogszabdlyvéltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést ¢s a Javasolt modositast az
Ovodaigazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

D S A T P

ovodaigazgatd

P. H.
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol (Puétv.)

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 3682011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél szo6l6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

e 2012. évi II. toérvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXIL tdrvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e 2007.évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes
kérdéseir6l

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
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15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatérél és véleményezésérél

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellét6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol
¢s véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l  és
kedvezményeirol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi médokrol és
az azonositd kodok hasznélatarsl

1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodeésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatair6l

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad araml4sarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

Az egészségligyr6l sz6016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapité okirata
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Munkakéri leirasok
- ovodapedagdgus
- igazgato-helyettesi feladatokkal megbizott ovodapedagogus
- pedagogus asszisztens
- dajka
- konyhai kisegit6 (kézilany)
- szakéacs

- élelmezésvezetd

2. sz. melléklet: Munkaruha Szabélyzat

3. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabélyzat






Munkaltato:

Munkakori lefrasok (mintak) 1. sz. melléklet

Az ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
Munkavégzé .
uRavegzes Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
helye:
Munkaltatoi loazoatd
jogkort gyakorolja: S
Munkavaillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagogus
Kinevezdje: Igazgato
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szama: 2432
40 6ra / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6rdban a
Munkaideje, Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelheték el. Az ebédidé napi 20
murnkaidd- perc, a munkaid6be nem szamit bele.
beosztasa:
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés
helye épiileten Csoportszoba, neveldi szoba
beliil:
A munkakdr A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodas koru gyerekek testi-lelki-
célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.




6vodapedagogus diploma
Munkavégzéshez PRRERE E

sziikséges [KT-eszk6z6k hozzaértd hasznalata
(végzettség,

ismeret, egyéb): Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jé kapcsolatteremt6 képesség, empatia,

kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Feladatai, f6bb

; - 1. pedagogiai, a kotelezd draszamon beliil heti 32 éraban,
tevékenységeinek

’ 2. tanligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran belliil,
felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai-szakmai:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatésa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

e Neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo,
esztétikus komyezetet teremtsen. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egyiitt gydgypedagdgussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

e A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat el6segitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvalositasukat.

e Mozditsa elé a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra ¢€s hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos méodszerekkel kdzvetitse, ismerje,
és hasznalja az informacids és kommunikacios technologiak (IKT) adta lehetéségeket.

e Nevel6-oktatdoi munkdjat az ovoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz €s tagjainak életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg,
¢s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.




e Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl
a szemdélyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

o Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott médon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

e Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban a 9 6vodapedagogus
kompetencidval, annak jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

e A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

o A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontasban), kétszer féléves
értékelés, projekt, heti titemterv.

e Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

o FEvente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlédési naplot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast
szoban a sziil6k részére.

e SziilGi értekezletet, jatszodélutant szervez.

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

o Koézremilkodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ‘érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild, Ovodaigazgato,
fejlesztépedagogus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoételes gyerekekrol.

e Csalddlatogatist végez. Kozremikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyezteté kortilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

e Az dvodapedagdégusnak a kotott munkaidejét (32 éra) a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

e Beszamolasi kotelezettsége van, nevelési év végén frasban.

e A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést el6készit6 (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyUjtés, eszkozkészités), azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiloi
értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kiranduldsokra, o6vodai linnepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkajdban valo
részvétel, gyakornok  szakmai  segitése, munkakozosségben — kozremikddés,
tovabbképzéseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.

o A felettese 4ltal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas
a nevelGtestiilet tagjai kozott az dvodaigazgatd feladata.




3. Altalanos szabalyok:

Az o6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Reggel és délutan {igyelet ellatasara az Ovodapedagdgus beoszthaté. A tovabbi
idészakban, 7.30 6ratol délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

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

A gyermekek felnodtt feligyelet nélkiil hagyasa tilos! Nevel6-oktat6 munkat segitd
dolgozoéra bizni 6ket csak a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen dolgozd, sziil ilyen esetben nem vonhaté feleldsségre!

Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont, maginiigyben a valtotars beérkezését
kdvetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfelelGen tilos a dohanyzas.

A

Alapszabadsaga: 50 nap

A munkaltatdé €évi 7 munkanap szabadsagot -~ a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 5
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idépontban kételes
kiadni.

szabadsag | A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. A szabadsag kiadasa

felhasznalasaval |természetben torténik.

és

a hianyzassal | A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé el6zetes

kapcsolatos meghallgatdsa utdn — a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus 31-
szabalyok: ig tarté id6szakban adja ki.

A munkaltat6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Az alapszabadsagbo6l a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem €s k6zosségi egylittmiik6dés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel

Elvarhaté elfogyasztasara valo kényszerités).

magatartasi

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

kovetelmények: |Pedagogusi  elhivatottsdg, — kiegyensilyozotisag, — kovetkezetesség,

pontossag, megbizhatésag, tiirelem. Eletszemléletében torekedjen a
pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jé munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartasaval,  viselkedésével  és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi




pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6rds tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintetheté annak a pedagbgusnak a munkaviszonya, kéznevelési
foglakoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

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

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd
kilencedik tanév végéig Onhibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hatéskore:

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyclembe véve megvalasztja a
nevel§-oktaté munkajahoz a megfelelé modszereket, eszkdzoket.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival €és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kézvetlen
felettese:

Az igazgato, igazgato-helyettes

Egyiittmiik6désre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval




€s a fejlesztOpedagégussal. Tovabba a  sziilékkel ¢és mds
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i k6zdsséggel.
Informaciod- ) B ) v, .. .
lealtatési Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
SZ0 atasi
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: & yISegJog &

Tavolléte esetén | ElsOsorban a valtotarsa, illetve az igazgat ltal kijelslt dvodapedagdgus.

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

O helyettesitheti: | Ovonétarsait.

Hatélyos: 2024. 09. 01-t61 (amennyiben nincs véltozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Z4ro6 rendelkezés:

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

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekeért anyagi €s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallalo




Igazgato-h

elvettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus

Munkaltato:

munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari 1t 4.

Munkéltatéi
jogkort gyakorolja:

[gazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus/Igazgaté-helyettes

Kinevezbje: Az igazgat6 nevezi ki, a nevelétestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés
modja, idOtartama:

5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét

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




Munkavégzés

helye épiileten [gazgatoi iroda €s az 6voda teljes teriilete

beliil:

A munkakér célja:

Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
miikodtetését €s az igazgatd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja
a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez |Ovodapedagogus diploma

sziikséges . - .

) 8 ] szakmai gyakorlat minimum 5 év
(végzettség,
ismeret, egyéb): | IK T-eszkozok hozzaérté hasznalata

Feladatai, f6bb

Az igazgaté munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

tevékenységeinek | a) kotelezé draszamon beliil ( heti 24 6ra): sziikség esetén dvondk

felsorolasa:

helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok

kisérése stb.
b) teljes munkaidd ( heti 16 dras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az
alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

[y

. Pedagogiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasdban, s elésegiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.
Osztonzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az 1jit6 szandéku, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

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

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csalddok szamat.

A statisztika szdmdra Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet a gyermekek étkezésérol.

Igazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri és feleldsként koordinalja az intézményben folyé gyermekvédelmi
munka ellatasat.




A balesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellentrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.
Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja az igazgatot.

Ellen6rzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd — pozitiv, illetve negativ —
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdo, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiillonboz6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Alapszabadsaga: 50 nap

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszony els6 harom hénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 legalabb 5
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idépontban koteles

A szabadséag kiadni.

felhasznalasaval |A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik. A szabadsag
és a hidnyzassal kiadasa természetben torténik.

kapcsolatos A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo el6zetes
szabalyok: meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-

ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltat6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t61tott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a




munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell a vezetnek.

Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer( és
torvényes milkodtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat, a

Elvarhaté gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe
magatartasi véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
koévetelmények: Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozé
feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).
Onképzéssel . )
P A szakmai fejlddést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos o - ] _ . )
o részvétel, hétévenkeént 120 draban. A vezet6i szakvizsga megszerzése.
elvarasok:
Hatdsks Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. Az
ataskore: : , " o Pt st , .
1gazgatd hosszan tart6 tavollétében teljes koril intézkedésre jogosult.
Felel6ssége: Az dvoda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfelel6 mtkodtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen Azi 6
z igazgato
felettese: S
Kozvetlen . . , . -
. Az igazgatot kivéve az ovoda valamennyi dolgozéja.
beosztottja(i):
Kbézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodaigazgatoval
(szakmai, gazdasagi témakban), tovabba valamennyi pedagdgussal és a
Kapcsolattartasi | pedagogiai munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben az igazgatéval
kételezettsége: tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kdzosséggel (SZMK)
Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
_ Koéznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarté felé.
Informacio-
szolgéaltatasi Feladata a palyazati kifrasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente
kotelezettsége: frissiti a kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

Az dvodaigazgatd/ dvodapedagogus, illetve az SZMSZ-ben kijelslt
személy

O helyettesitheti:

Az igagatdt/6vodapedagogust.




Hatalyos: 2024. 09. 01-jét6] (amennyiben nincs véltozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorlja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi é€s blintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald




A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenysz6g, Vasvari ut 4

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

[gazgat6

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Pedagdégiai asszisztens

Kinevezdje: Az igazgatd

A kinevezés

Hatarozatlan iddre, vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama: 3413

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

helye épiileten Csoportszobak, gyermeksltozok, mosdok

beliil:

A munkakér célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-
szellemi gondoz4sa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus
munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyeb):

érettségi

OKlJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam




Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagégiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai
keretében atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, gondozotol, a
pedagégussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket €érinté napi
eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudésinak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséert.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evleszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, irdnyitasaval mikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett gyermek felzarkozasat segitse €lo.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa onmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

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

Mikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Tartsa be a balesetvédelmi eldirdsokat, milkédjon kozre a veszélyhelyzetek feltarasaban €s
elharitasaban, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasival.

A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezOnek tekintse.

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

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

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

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

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkoz6k, anyagok elokészitése stb.).
Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenyscgérol.

Altaldnos szabalyok:

Az 6voddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor




munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét az ovodai élet fejlesztd és iskola-eldkészité iddszakaban kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti.

* Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Alapszabadsaga: 50 nap

A munkéltat6 évi 7 munkanap szabadsigot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 5
munkanappal korabban k6zo6lt kérésének megfelelé id6pontban kételes
kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik. A szabadsig
kiadésa természetben torténik.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allg elézetes
meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-
ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkdltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Az alapszabadsagb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normait.

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

Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont, maganiigyben, a déli
id8szakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton kiviil, roviden, a
nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartasaval,  viselkedésével  és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Erdekl6djon az ovondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.
Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze
el a pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.




Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Feleldssége:
Az 6évoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles meg6rizni.
Kapesolatok:
Kozvetlen e B
Az intézményvezetd
felettese:
A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
Egyiittmiik6désre s . e ! g y . . . .
B csoportjahoz tartozé Ovondvel, dajkaval és a fejlesztopedagdgussal,
koteles: o, .
tovabba a sziildkkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelStestilet
kotelezettsége: tagjaival.
Ha a gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdciohoz jut, azt
i tovabbitania kell az 6véné, illetve a felettese felé.
Informacid-
szolgaltatasi Gyermekrdl tajékoztatast csak az dvonovel torténd egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kézvetleniil segitd munkatérsakat

Hatilyos: 2022. 09. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2024. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!




P. H.

munkaltatoéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

»A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

munkavallalo



Munkaltato:

A dajka munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.

Munkavégzés
helye:

Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Munkaltatoi
jogkort gyakorolja:

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Dajka / Konyhas dajka

Kinevezdje: [gazgatd

A kinevezés

Hatarozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

id6tartama:

FEOR-szdma: 5221

Munkaideje: 40 6ra / }},ét (munkakozi sziinet napi 20 perc, nem szamit bele a
munkaidébe)

Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobék, gyermekoltozok, gyermekmosdok,/ konyha

beliil:
Az 6vodas kora gyermekek gondozasa, 6vodapedagogus iranyitassal. A

A munkakér célja; | gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az
ANTSZ ¢és a HACCP eléirasainak megfeleléen. Az  6vodasok
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzeéshez | minimum 8 altalanos

megszerzett dajkaképz6 tanfolyam

veégzettség:




Feladatai, fébb Szorosan egylittmiikodik az 6vonékkel, segit megvaldsitani az intézmény

felsorolésa: Gondoskodik az évoda tisztasagarol.
Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.
1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumit adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem—koszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikécio).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban a csoportvezeté dvodapedagdgus 4ltal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatndl stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat, pl.:
oltozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtésa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikdja, WC-papir hasznélata stb.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelétt az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartzkodik (torna, festés, végds, varrds, siités stb.).
Alvasidében a takaritasi munkék utén tartozkodhat a csoportszobaban.

A jatek- €s egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elékészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus itmutatasait kdvetve.

Kisérokent részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az O6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az dvodapedagdgus titmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szelléztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazéasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés és étel elvonasa.

Sziitkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltéz6re és a mosdora is.

Gyermekekre valé 6nallé vigyazasra csak az igazgaté adhat engedélyt. Az 6voné ilyen
iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6véné rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt az igazgat6 felé,
a gyerekek érdekében, kételezd jelleggel jelezni kell!

A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével Gsszefiiggd belsé problémdk, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerckekkel kapcsolatos témdakban a sziilsket nem tajékoztathatja, nem




informalhatja. Amennyiben a sziil§ érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz, tdvollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

e A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozz4 tartoz6 61tdz6, gyermekmosdok és WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat,
az egészségiigyi eldirasoknak megtelelden.

e A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben €s
4prilisban) kiilonos gonddal végzi el a ra bizott helyiségek fertdtlenitését.

e Négyhetenként gondoskodik a gyerekek agynemtjének le- és felhiizdsarol. Jarvanyos
idoszakban, fertdzottség idején az dvond/ sziilo kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az idészakos feladatokat,
amivel még az igazgaté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék: (abban az esetben, ha a konyhai kisegito

alkalmazottat helyettesiteni kell)

o Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, €s a
HACCP-¢ldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban rdviden
r6gziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz0l az erre a célra
kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tanu, alirja.

e Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelelé moddon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.

e Talalas utan ételmintat vesz. Az ételmintés tasakokat feliratozva, datumozva, aldirva 72
6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utdan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat Osszegytjti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

— fehér edények mosogatasa harom fazisban:
¢ el6tisztitas utan,
o elso fazis = zsiroldas — masodik = fertdtlenités — harmadik = 6blités,
o szaritas

— fekete edények mosogatasa a kijelslt mosogatdban

— z6ldségek, gylimolesok mosogatasa a kijeldlt mosogatoban

e Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket naponta fertotleniti ztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a mikrohullama siit6, a hiitégépek és a gaztiizhely
tisztasagara.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiit6ket,
stirolassal elvégzi az evéeszkozok, mianyag bogrék intenziv tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajto, cs6vezeték, filtétest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalanos szabilyok:

e Munkaidd alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

e Hi4nyzas esetén, az igazgaté rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.




Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy —a‘
munkaidejének kezdetekor mér atéltozve, a munkavégzésre készen alljon.

A munkakoézi sziinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben. A munka torvénykonyvének eléirasa alapjan ezt az idét le kell dol gozni.

Ha idegen ¢érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgaté engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen tilos a
dohanyzas! Egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére az intézmény elé dohdnyozni,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos
legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzds 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést Jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nines r4 sziiksége az 6vonének. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsardl felelossége
tudataban gondoskodik.

Az 6voda zardsakor meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

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

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyssa tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
Jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magéra hagyjak, nem vonhat6
felelosségre!

A

felhasznalasaval

és

kapc§olatos meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéban julius 1-jété] augusztus 31-
szabalyok: ig tart6 idészakban adja ki.

Alapszabadsaga: 50 nap

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsigot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé harom hoénapjét kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 5
munkanappal kordbban kozslt kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni.

szabadsag | 5 szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. A szabadsag
_ kiadasa természetben torténik.

a  hianyzassal A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé eldzetes

A munkdltat6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbédl
megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Az alapszabadsdgbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato gyerckek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriillmények kozott
magatartasi sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai
kovetelmények: munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat

A gyermekekkel baratsagos és kedves, a szilldk irdnyaba egyiittérzo,
odafigyeld, egyiittmiikdé magatartdssal rendelkezik. Tisztdban van a

mutat kulturdlt viselkedésével, o6ltozksdésével, Onmaga tisztasigaval,
gondozottsdgaval, apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkulturdjaval
crtckeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.




Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartasa.

Kotelességei: ., L
= J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Az 6voda pedagdgiai  munkdjanak, céljagnak  megismerése,
megvalositasanak segitése.
Onképzéssel . . . : . : .
P Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
kapcsolatos I , 2 B
., megfeleld modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojdhoz.
elvarasok: ,
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hataskore: A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozdsa, az évoda hazirendjének
betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Felelossege: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az ovoda milkodésével, a nevelGtestiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles
megOrizni.
Kapcsolatok:
Kzvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott
Kézvetlen munkarendben az igazgaté iranyitisa és ellendrzése alapjan,
felettese: csoportmunkéjat a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok iranyitasa
alapjan végzi.
Egyuttmiikodésre | 4 gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
koteles: csoportjahoz tartozé 6vondkkel és a sziilokkel.
Kapesolattartasi | 4, intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet
kotelezettsége: tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informacio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Nevelési kérdésekben
szolealtatasi az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az dvodapedagogusokhoz irdnyitsa.
g P pedagog
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt dajka

O helyettesitheti:

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat




Hatalyos: 2024. 09. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zar6 rendelkezés:

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

A munkakdri lefrds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

»A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertékekert anyagi €s biintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallalé



Konyhai dolgozo (kézilany) munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Székhelye: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Munkavégzés Telephely: Konyha

helye: .« n
5071 Besenysz6g, Damjanich ut 16.

Munkiltat6i Igazgato, Igazgatd-helyettes

jogkort gyakorolja: EAZEAL0, (6476 y

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Konyhai dolgozé-Kéziliny

Kinevezbje: Az igazgatd

A kinevezés

id6tartama:
FEOR-szama: 9236
Munkaideje:
Munkavégzés
helye épiileten Konyha helyiségei
beliil:
A munkakér célia Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddék, feladatok ellatdsa, a
mu r : .
J konyha takaritdsa a HACCP-¢el6irasainak megfeleléen.
Munkavégzéshez
megszerzett minimum 8§ altalanos

végzettség:




1. Munkakéorével kapcsolatos teenddk:

e napi munkdjat a szakdcs kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi

e részt vesz a napi élelmezéshez sziikséges zoldségfélék kimérésében, azok elékészitésében

e esetleges minodségi kifogasat, észrevételét (érzékszervi) jelzi a szakacsnak, tavollétében
az élelmezésvezetonek

o elkésziti és el6késziti a tizorait, uzsonnat a megadott létszam alapjan a gyermekek részére

e részt vesz az ebéd elkészitésében, adagolasaban,

o elkészités, f6zés utdn az edényeket a mosogatasi utasitasnak megfeleléen elmosogatja és
helyére teszi

e az el6készitd helyiségeket kitakaritja a takaritasi szabalyzatnak megfelelden

e elvégzi a hulladék kezelését az el6irdasoknak megfelelen

e betartja a technoldgiai folyamatokat, higiéniai eléirasokat

2. Altalinos szabalyok:

e Munkaid§ alatt magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznal telefont.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja sordn a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

* A konyha épiiletét elhagyni kizarolag csak felettesi engedéllyel lehet.

e A konyha teriiletén (éptlet, udvar) a torvényi el6irdasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Eves szabadsigolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag

A szabadsag kikérése’elrétt 15 nappa}l egyeztet (kivéve a’re.ndkiviili ese’tet’). )

e Szabadsagit az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat lehetdleg az

felhasznalasaval | . - .

) ., i iskolai sziinetidé alatt vegye ki.

és a hianyzassal e , ; . .
A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsidgot fontos érdekbdl

kapcsolatos - . ox sy Dl , -

] megszakithatja, a munkdval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

szabalyok: ] , , e, , , .
Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oOraval jelezni kell a
felettesének.

Elvéarhato A munkafegyelem betartsa.

magatartasi J6 munkahelyi 1égkér alakitasa.

kovetelmények:

Kotelességei: Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

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

csolatos elvaras: |1ranyl tuddsat, annak érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkozd
szabalyokat.




Hataskore:

A konyha hazirendjének betartatdsa.

Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felel6s a konyha
vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, biztonsagos, rendeltetésszerii
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
maradéktalan betartasaért. Az eszk6z0k meghibasodasat jelzi a

Felel6ssége: szakacsnak, tavollétében az élelmezésvezetonek. Sziikség szerint részt
vesz a leltarozasban. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A konyha mikddésével, az ott folyd munkdval, a hallott és latott
informaciokkal kapcsolatos hivatali titkot kételes megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
A szakacs, az élelmezésvezetd

felettese:

Kapcsolattartasi

kételezettsége: Az intézményigazgatojaval, kozvetlen felettesével.

Informaécio-

szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!

kotelezettsége:

Téavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A felettese altal kijel6lt személy

O helyettesitheti:

A munkakoérével megegyez6 kollégakat

Hatalyos: 2024. 09. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zar6 rendelkezés:

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

A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja



Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald



Munkaltato:

Szakacs munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

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

eve 5071 Besenyszdg, Damjanich ut 16.
Mugkaliol Igazgatd, Igazgato-helyettes
jogkort gyakorolja: gazgalo, 1gazs Y
Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Szakacs

Kinevezdje:

Az igazgatd

A kinevezés
id6tartama:

FEOR-szama:

5134

Munkaideje:

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Konyha teljes tertilete

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa a

A munkakér célja: .

MUNKAROT €€J4- | 4 ACCP-eléirasainak megfelelden.
Munkavégzéshez
megszerzett szakiranyl végzettség

végzettség:




2.

Munkakérével kapesolatos teendék:

Az élelmezésvezetovel kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gyiimolesdk felhasznalasara.,

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (bdlesdde, 6voda, iskola), a hazi gondozottak
(id8sek), az 6nkormanyzat dolgoz6i és a vendégétkezok részére -hideg, meleg- ételeket.
Etel f6zéséhez elékésziti a nyersanyagokat.

Etelek fézése az élelmezésvezets irdnymutatésaval és a HACCP elirdsainak betartasaval
torténik. Felel az ételek idében torténd elkészitéséért, minbségéért, mennyiségéért.

Az ételek kiosztasa, adagoldsa az élelmezésvezetd utmutatisa alapjan torténik.

A testi higiénidra, a védéruhazat tisztitasara, 6ltozksdésre kiemelt figyelmet kell forditani
és az ANTSZ 4ltal adott szakmai utmutatasokat be kell tartani.

A konyhai higiéniai eléirasokat betartja és betartatja.

A konyhatechnikai eszkézoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznélja,
hasznéltatja. Karbantartés, javitas sziikségességét jelzi.

Munkdja soran figyel a gazdasagossagra (energia, nyersanyag).

A nem Onkorményzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiils6 megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek és feln6tt étkezés
lebonyolitasa stb. - teljesitésében kozremiikodik az €lelmezésvezets 4ltal elkészitett
beosztas alapjan.

Kételes az eléirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak aldvetnie magat, kételes az errdl sz6l6
igazolast az élelmezésvezetének atadni.

Felel az ételminta szabélyos meg6rzéséért.

Munkajat a konyhai kisegiték az iranymutatasa alapjéan segitik.

Részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott ismeretek alapjan kételes
betartani a munka és tiizvédelmi eléirasokat. Felel azok betartatasaért.

A felhaszndlt alapanyagok tapértékének felmérését kovetden diétas ételek készitése.

Felel a termelési hulladék szakszert kezeléséért, gylijtéséért.

2. Altalinos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznal telefont.

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megévni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

A konyha épiiletét elhagyni kizérélag csak felettesi enged¢llyel lehet.

A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

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

A badsag | . . .

,sz’a’a - Eves szabadsagolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag
felhasznalasaval o . o .
és a hitnyzassal kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
ka csolatosy Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat lehetbleg az
< 5 balvok: iskolai sziinetidé alatt vegye ki.
| yox: A munkédltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl




megszakithatja, a munkaval t5ltott id6 a szabadsigba nem szamit bele.
Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum két oOrdval jelezni kell a

felettesének.

Elvarhato A munkafegyelem betartasa.

magatartasi J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

kovetelmények:

Kotelességei: Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

Onképzéssel kap-
csolatos elvaras:

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

Hataskore: . . )
A konyha hazirendjének betartatasa.
Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felelos a konyha
vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, biztonsagos, rendeltetésszerti
hasznalatéaért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
Felelossége: maradéktalan betartasaért. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségeének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
A konyha miikodésével, az ott folyé munkaval, a hallott és latott
informaciokkal kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.
Kapcsolatok:
Ko6zvetlen i i , .,
Igazgatd, az élelmezésvezetd
felettese:
Kapcsolattartasi
kotelezettsége: Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével.
Informacio-
szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A felettese altal kijelolt személy

O helyettesitheti:

A munkakérével megegyezo kollégakat

Hatalyos: 2024. 09. 01-t8] (amennyiben nincs véltozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.




A munkakori lefras modositdsanak jogét a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P H.

munkaltatoi jogkdr gyakorl6ja
Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy peéldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek me gfelel6en hasznalom!”

munkavallalé



Munkaltato:

Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Székhelye: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
Munkavégzés Telephely: Konyha
helye: ..

e 5071 Besenyszog, Damjanich ut 16.
Mumledliar: Igazgatd, Igazgatd-helyettes
jogkort gyakorolja: gazgalo, leazs Y
Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Elelmezésvezeto

Kinevezdje: Az igazgato

A kinevezés
idétartama:

FEOR-szama:

5129

Munkaideje:

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Konyha

A munkakor célja:

A kozétkeztetésben, a hatdlyos rendeleteknek megfelelden ellatja a
munkafolyamatokkal és ételekkel kapcsolatos iranyitéi feladatokat,
teenddket.

Munkavégzéshez
megszerzett

végzettség:

érettségi, szakiranyu végzettség




Munkakérével kapesolatos teendék:

Felels az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégité, idében pontos étkezéséért.
Idében rendelje meg és szerezze be, szamlaztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja 4t, figyeljen oda szavatossag idOtartamara,
cgyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitolevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartisba, gondoskodjék raktari elhelyezésérél ¢és
szakszer(i taroldsardl. Kell6 idében ellenérizze a raktarban 1évé élelmiszercket.
Romlott, lejart szavatossagu élelmiszerekrél irjon JegyzOkonyvet.

A nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznalasat és elkészitését ellenérizze.

Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznédlasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.

Az dlelmezésvezetd koteles a nyilvantartisat napra készen vezetni, megadott
hatarid6re koteles a tobbi adminisztracios munkajat is lezarni, vele elszamolni.

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

Az ¢ételminta eléirasnak megfeleld gy(ijtését és megSrzését kiteles ellendrizni.
Ellenérzi, és feliigyeli az ételek minéségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgélja.

Az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, a
veédéruhdk viselését, a fozés €s a tobbfazisu mosogatas tevékenységeit.

[ranyitja és ellen6rzi az el6készité 6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerti és szabélyos hasznalatit.

Koveti, ellenérzi az ¢élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznalas
gazdasdgossagat  (megtakaritds,  tGllépés), amelynek  gazdasdgosnak  és
koltséghatékonynak kell lennie. Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
véltoztat.

Részt vesz a konyhai dolgozék munkijanak beosztasaban. Iranyitja, ellendrzi a
konyhai dolgozék munkéjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas
tervét

A konyhai fogyodeszkozoket a szakaccsal egyiitt havonta ellendrzi.

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

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsat.

Hataridére rendszeresen nyilvanossagra hozza a heti étlapot. Megtervezi a napi
tapanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal. Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat
¢s megjeldli az ételekben eléfordulé allergéneket.

Kapcsolatot  tart  Besenyszog — Varos Onkormanyzataval, feléjiik  jelentési
kotelezettségének idoben eleget tesz.

Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1évo
Jogszabélyok alapjan anyagi felleldséggel tartozik.




Kételes mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.i. leletek érvényességéért felel.
Feleldsséggel tesz cleget a tlizbiztonsagi, takarékossagi ¢s egyéb biztonsagi
el6irasoknak.

2. Altalanos szabalyok:

2.

Munkaidé alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznal telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelsséggel tartozik.

5. A konyha épiiletét elhagyni kizarolag csak felettesi engedéllyel lehet.
6. A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.
7. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat.
A hianyzassal |y 4ratian tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
kapc?olatos munkaidd megkezdése eltt minimum két ordval jelezni kell a
szabalyok: felettesének.
Elvarhato A munkafegyelem betartasa.
magatartasi J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
kovetelmények: , . s ., ., ,
Népszertisiti az egészséges taplalkozast.
Kotelességei: Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzes.

Onképzéssel kap- Folyamatosan fejlessze szakmai irdnyd tudasat, annak érdekében, hogy

csolatos elvaras:

jol ismerje az idevonatkoz6 szabalyokat.

Hataskore: . .
A konyha hazirendjének betartatasa.
Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Felelds a konyha
Felelossége: vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, biztonsagos, rendeltetésszeril
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
maradéktalan betartasaért.
Kapcsolatok:
Kozvetlen loazoatd
zga
felettese: pA4s

Kapcsolattartdsi | Az intézmény igazgatéjaval, szakaccsal.

kotelezettsége:

Heti szinten a dietetikussal.




mformécié-

szolgaltatdsi Titoktartasi kotelezettsége van! Kételes hivatali titkot megtartani,
kotelezettsége: munkahelyi problémakrol senkinek felvilagositast nem adhat.

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti: Az igazgato altal kijelslt személy

O helyettesitheti: |-
L

Hatalyos: 2024. 09. 01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 08. 31-ig

Zaro6 rendelkezés:

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

A munkakéri lefrds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorléja
Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavillalé



2. sz. melléklet

Munkaruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas
1.1. Szabalyozasi hattér
A 2012. évi. torvény a munkatdrvénykonyvérdl 51. § (1), a 1992. ¢évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény a szocidlis juttatas korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése, valamint a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol az egyeb

juttatasok korét 110. § (3.) bekezdése szabalyozza.

Ha a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezédésével vagy elhasznalddasaval jar, a
munkaltaté a munkavallalénak munkaruhét, ha pedig a munka jellege megkivanja, formaruhat

adhat.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés hianyaban a munkéltato, az
intézmény SZMSZ mellékletében (jelen szabalyzat) allapitja meg.

A munkaruha beszerzése a munkavallalé feladata, melynek elszamolasa utélagosan torténik a
meghatarozott idépontig. A munkaruha tisztitasa és rendben tartisa a munkavallalo

kotelessége.

A juttatasi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a munkavallalé tulajdonaba megy at.
Ha a munkavéllald jogviszonya a juttatasi idé letelte elott megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas vagy a megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltato munkaruhat biztosit az altala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakorben dolgozo, munkavallaloik szamara.

1.2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevék korét €s a kihordasi id6t az alabbi tablazat

tartalmazza:
Munkakor Munkaruha/védéruha Kihordasi id6
1 par munkapapucs/gydgypapucs
1 par edzdcipd
Ovodapedagégus/igazgatd/ | 2 kopeny vagy nadrag + polo/tunika 1év
pedagdgiai asszisztens pulover

sport ruhazat, melegito

blaz, szoknya

1 par munkacipd/edz6cip6 vagy 1 par
papucs/gyogypapucs

Dajka sport ruhazat, melegitd

2 szines kopeny vagy nadrag + 1év
polo/tunika

1 db fehér kopeny és 1 db fityula
(talalashoz, étkeztetéshez)




1 par csuszasmentes munkacip
Konyhai dolgozé 2 fehér nadrag 2 fehér p616 1év
1 db fityula '
1 db vizallo kotény

A fent felsorolt ruhadarabok fokozott igénybevételnek vannak kitéve, ezért a feladat
ellatdsahoz az ilyen jellegii ruhadarabokat munkaruhaként viselhetik.

3. Egyéb szabilyok

Az intézmény valamennyi dolgozéja szaméra kételezd az esztétikai €s munkavédelmi
szempontoknak megfeleld munka- és véd6ruha viselete.

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil szfinik meg a
jogviszonya, a juttatas 6sszegének idéardnyos részét vissza kell fizetni a munkaltaté részére
(kivéve méltanylast érdemld koriilmény esetén).

Munka- és véd6ruha juttatds nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat hénapig
betegdlloményban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény A4ltal meghatarozott keret6sszegb6l kizarélag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eléirasokat. (kOpeny, tunika/p6l6, nadrag,
munkacipd, gyégycipd/gydgypapucs). A pedagogiai programunkban az egészséges életmodra
nevelés kiemelt nevelési teriilet. Ennek megvalositdsahoz a szabad levegén valé tartézkoddst
(kirandulas, séta, udvari jaték, stb.) preferaljuk télen-nyaron, melyhez sziikséges edzdcipé,
sportos ruhézat viselése.

A munkaruhaként hasznalatos intézményi logéval ellatott p6lok az intézmény munkatervében
cldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézmeényen kiviili, pedagégiai
programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény mélté képviseletét is biztositjak.

A vésarlasndl a kiallitott szamlanak a kivetkezt kell tartalmaznia:

1. Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha, 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
Addszam: 15577977-2-16

2. Vasarolt munka- vagy védéruha megnevezeése

3. Vamtarifaszam (VTSZ)

4. Forgalmi adé mértéke

5. Az intézmény igazgatéjanak igazoldsa a vasarlasrol

6. Munka- vagy védéruha atvételének igazolasa a dolgozé részérdl.

A munkaruha- és védéruha juttatdsra, évente a koltségvetésben meghatarozott és jovahagyott
Osszeg all rendelkezésre. Amennyiben a munkavallalé a biztositott Osszeget meghaladd értékd
munkaruhét vasarol, a kiilsnbézetet maga fizeti.



4. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha Szabélyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatds szabalyzata a fenntarto
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

Ervényes: 2024. szeptember 01-t61 visszavonasig.

Igazgato






Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2024.

Készitette:
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Intézmény OM - azonositoja: Valoczme.Sz'akal__i.‘Tiinde
ovodaigazgals .

201096 2 o

az Nkt 25, § (1) héﬁ&dém SZ"erint;a'nevel(’)’testiilet
bevonasaval

Legitimacids eljaras - Az érvényességet igazolé aldirasok:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bekezdésekben meghatarozott
kérdések SZMSZ-ben torténé szabalyozdsa soran a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo
helyi szabalyokat a Sziiléi Szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tiamogatja

Y annak megvaldsitasat.

o FBerid S

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

Sziil6i Szervezet elnoke

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
tartalmarol
a tdiékoztatast megkaptak.

‘\(\8& 3 {\\ \Y \\\“ , ’:)\3 W DS '3':\\K oy

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

Nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése és 83. § 2) g) pontja alfal felhatalmazva, a Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és

Konyha Peda—”og—tui-Pfugfaﬁjm a fenntart6 a ....\./2024. (\1\ ) szdmiti hatarozatdval j6vahagyta.
S2M st
« / . »
............... ;
A fenntarté képviseletében
P.H.

A dokumentum jellege az Nkt. 25. § (1) bekezdése
és a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése
alapjan: Nyilvanos

Megtalalhatd: www.besztovi.hu

Ervényes és hatalyos: A kihirdetés napjatoél
visszavonasig

+./12024.

Késziilt: 2 eredeti példinyban Iktatészam:







3. sz. melléklet

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda
OM: 201096

Panaszkezelési Szabalyzat

2024.
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Bevezetés
Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény

alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 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 koriillményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgélni, jogossdga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgdltatis nyujtisa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szinti kielégitése.

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény
partnereinek elégedettségére.

Hitvallasunk:

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

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas eljards hatdlya ald. A panasz javaslattételt is

tartalmazhat.



1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének médja

A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

e Szoéban, személyesen
e irasban (személyes 4tadassal, postai, vagy elektronikus mobdon)

Szdbeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmény 6vodapedagdgusainak fogaddorain
nyilik lehet6ség, elore egyeztetett idépontban.

Postai uton az 5071 Besenyszog, Vasvéri P. Gt 4. levelezési cimen.

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

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelent6) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat
az eljarasra jogosult mellzheti!

1.2. A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:

e ¢vodapedagogus
e igazgatd
® akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:

* konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
® Ovodapedagdgushoz fordulnak

¢ igazgatohoz fordul a panasztevé

e fenntart6 bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvev személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okénak elharitaséra, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben
ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérél, kértilményeirdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.
A panasz jogossagat, az okéval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatdja kételes

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

A panasz valésigtartalméat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.



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

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére €pil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiilsé szerepldt a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy valaszadasaval egyidejilleg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésrél és a sziikséges
intézkedésrodl tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:

e A panasz kivizsgalasdnak idStartama, a panasz beérkez€sétol szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy torténjen.

o A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasinak ideje 5 munkanap.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell Zarni.

e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalésa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil, hogy
{igye folyamatban van, valamint az érdemi vélasz varhat6 idopontjarol.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:

e panasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogaddsa
e panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgélati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A déntéshozatalt kiveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos forméaban.

2.2. Jogorvoslati lehetoségek

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irasban taj ékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.



3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentildsa

A szbbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell Jegyzékonyvet felvenni, azonban ha a
szObeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésr6l emlékeztetét kell {rni —
problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek aldirdsaikkal hitelesitik, Megoldott probléma esetén
annak jegyz6konyvben térténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megérzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentaicios eléirasok

A panaszokrdl az igazgaté ,, Panaszkezelési nyilvantartdst” koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

* A panasztétel idépontja, modja

® A panasztevd neve

* A panasz leirdsa

* A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

* A panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye

* Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

* Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

* A panasztev tdjékoztatasanak idépontja

* Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

e frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékényv, indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el

* Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a Jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendékrél.

3.3. Panaszkezelési nyilvantarté lap



Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelelé aldhtizando)

szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevd Neve:

Beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézked¢s:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelds | Panasztevé  tajékoztatdsanak

személy neve:

modja:

idépontja,




4. Panaszkezelési Szabalyzat éves feliilvizsgalata

Az igazgatd évente attekinti és Gsszegzi a beérkezett kozérdek bejelentéseket és panaszokat,
tapasztalatait az adott nevelési év Beszdmoldjaban rogziti. A szabalyozas hozzajarul, hogy az
intézmény a kézfeladatait a legjobb minéségben, az érintettek igényeinek megfelel6en lassa

el.

Vizsgalt év:....... ey . .o

Bejelentések, panaszok Alairas, datum

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabdlyzat a Besenyszogi Eszterlanc Ovoda egész szervezeti egységére, valamennyi
partnerére, alkalmazottjara Kiterjed.

A szabilyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési Szabélyzatit az intézmény a faliajsdgon és weblapon is elérhetéve,
illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatilyba Iépése:

Jelen szabalyzat 2024. év szeptember hénap 01. napjatél hatélyos.

ph.

igazgatd




