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1. BEVEZETES
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, az intézmény szervezeti felépitésének meghatdrozasa. A nevelési-
pedagbgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositdsdhoz az
intézmény miikddésének, belsd rendjének kialakitdsa; a bels6 és kiils6 kapcsolatok
szabalyozasa €s azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok
nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢s tartalmdban illeszkedik az intézmény mdas belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait - e rendeletben és mas
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a jelen szervezeti és mukodési szabalyzat

hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé
torvények és rendeletek

Az é4llamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok:

Az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény

Az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési sajatossagairol szolo 24992/2000

(X11.24.) Korm. rendelet

e Az éllamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL1.31.) kormany
rendelet

e A szakfeladat rendrdl és az dllamhéztartasi szakagazati rendrdl szol6 56/2011 (XI1.31.)
NGM rendelet

Agazati (kbzoktatasi) jogszabalyok:

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e Az emberi eréforrdsok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddesérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi




XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben /Kjt. vhr./

A Kormany 363/2012.(XIL.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

A kozoktatasrol szo16 torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.) korm.rendelet

A Kormany 229/2012.(VIIL.28) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
IGyvt./

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

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

1993. évi torvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI torvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

A Marcali Ovodai Kézpont elfogadott Pedagogiai Programja

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
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résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Elelmezéssel kapcsolatos:

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 36/2016. (XII. 8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet modositasarol

e Az intézményre vonatkozé Elelmezési szabélyzat

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti, idébeni hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
az 6vodaba jard gyermekekre, illetve kdzosségeikre,

e a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

e anevelltestiiletre,

e az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e aneveldmunkat segitokre, €s egyéb munkakorben dolgozdkra,
e az dvodanak szolgaltatast nytjtokra,

e az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ teriileti hatéalya kiterjed

e az Ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,

e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajloé program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

e az ovoda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az

alkalom helyszinére.

Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed
e a fenntartd képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
e az oOvodai nevelés idejében ¢és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idGtartamara.

e iddtartamara, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.




1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya
A Marcali Ovodai Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatanak torzsdokumentumat,
jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti tanacs eldzetesen
véleményezte, majd az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a neveldtestiilet azt
elfogadta. Az elfogadas soran - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - a sziildi szervezet

egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartdinak jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Hatalybalépésével az ezt

megeldzo szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az évoda miikodési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok

betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

2. AZINTEZMENY ADATAI

Intézmény neve Marcali Ovodai Kézpont
Roviditett neve MOK
Székhelye Marcali Ovodai Kozpont
(Tindérliget Ovoda)
8700 Marcali, Posta koz 3.




Telephelyei

Park utcai (’)yoda
(Mesepark Ovoda)
8700 Marcali, Park u. 13.

Katona J g’)zsef utcai 6voda
(Bobita Ovoda)
8700 Marcali, Katona J. u. 1.

Tancsics Mihaly utcai 6voda
(Gombacska Ovoda)
8700 Marcali, Tancsics M. u. 59.

Elelmezési Kézpont
8700Marcali Marczali Henrik u.8.

1.szamu Fézokonyha
8700 Marcali, Pet6fi u.16.

2.szam\ FézOkonyha
8700 Marcali Katona J. u. 3.

Mikszath utcai talaldkonyha
8700 Marcali, Mikszath u.12.

Tagintézményei

Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye:
8738 Nemesvid, Templom u. 5-7

Csillagvirag Miivészeti Modellovoda
Székhelye:
8647 Balatonmariafiird6, Keszeg u. 16.

Szedervirag Ovoda
Székhelye:
8732 Séavoly, Kossuth u. 5.

Az intézmény fenntartoi

Marecali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

Intézményvezetd

Tamasné Turbéki Angéla

Igazgat6 helyettesek

Molnar Erika

Horvathné Zsinics Krisztina




Tagdvoda vezetdk Sagi Zsuzsanna- Nemesvid
Ujsagh Andrea- Balatonmariafiird6
Csordasné Tamas I1diko- Savoly

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama | 799315

Alapitd okirat kelte 2012. 07.31.

Alapitd okirat modositasanak idépontja 2016. 12.07.

Statisztikai torzsszama 4017400

OM azonosito jele 201820

Széamlaszama 10403947-39411424-00000000

Kozponti telefonszama 85/814-800, 30/6947203

Kozponti faxszama 85/814-800

E-mail cime titkarsag@marcaliovodak.hu

Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Marcali Varos Onkorményzata (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.) 2012. jalius 31.
hatéllyal hozta 1étre Marcali, Posta koz 3. székhellyel.

Az intézmény fenntartoi:

Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

Az intézmény iranvitd szerve:

Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa

8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

Az intézmény OM azonositdja: 201820

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az alapfoku 6vodai nevelésrdl, mint kotelezden ellatandd dnkormanyzati feladatrol - torténd

gondoskodas.
Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda
Az intézmény allamhdaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai Nevelés
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Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés

081071 Udiilsi szallashely szolgaltatas és étkezés

Villalkozasi tevékenysége: -

Miikodési kore:

Az intézmény a kotelezd bedvodaztatasi teriiletrdl ( a fenntarté dnkormdnyzatok kozigazgatasi

teriiletérol), tovabba szabad kapacitasa terhére az orszag egész teriiletérdl biztosit felvételt az

ovodas gyermekek részére.

Az intézmény miikodésének egyéb adatai:

Intézmény neve

Csoportok szama

Férohelyek szama

Marcali Ovodai Kézpont 19 563
Posta koz 3.

Tiindérliget 6voda 4 120
Posta kozi 6voda

Bobita Ovoda 4 120
Katona Jozsef utcai 6voda

Gombacska Ovoda 2 60
Tancsics utcai 6voda

Mesepark Ovoda 4 120
Park utcai 6voda

Csillagvirag Miivészeti | 2 60
Modellovoda Balatonmariafiird

Nemesvidi  Napkozi ~ Otthonos | 1 33
Ovoda

Szedervirag Ovoda Savoly 2 50

Az intézmény alaptevékenysége:
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Ovodaskortak ellatasa harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig. Sokoldalian és
differencidltan fejleszti a gyermekek személyiségét, ligyelve a testi, szocialis, értelmi fejlesztés
Osszhangjaira, az életkori és egyéni sajatossagokra. Megvalositja a sziiléi haz és az 6vodai
nevelés 0sszhangjat. Végzi a sajatos nevelési igényl gyermekek specialis fejlesztését. Integralt

nevelés keretében felzarkoztatd munkat folytat.

Ennek keretén beliil feladata:

e az integraltan oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latassériilt (vak, alig 1ato, gyengén
1at0), hallassériilt (siket, enyhén hallassériilt, nagyot hallo) enyhén értelmi fogyatékos,
kozépstlyosan értelmi fogyatékos, autizmus spectrum zavarral kiizdd, a fejlodés egyéb
pszichés zavaraval kiizdé (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartds szabalyozas
zavaraval) kiizdé gyermekek ellatasa. Az ellatas helyszine a Marcali Ovodai Kozpont
“Mersepark 6voda” telephelye

e az integraltan oktathat6, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének

sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek ellatasa.

o Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 térvényben
meghatarozottak szerint - a gyermekek napkozbeni ellatasdval dsszefliggd feladatokat.
Etkeztetési lehetdséget biztosit az dvodaskort gyermekeknek és az ott dolgozoknak.
Ellatja a marcali bolcsddében, a marcali 6voai intézmény-egységben, a marcali
koznevelési intézményben tanul6 ellatottak intézményi és intézményen kiviili

gyermekétkeztetés feladatat.

Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onallé jogi személyként mitkodo, egyszemélyi vezetd altal irdnyitott, gazdalkodasi szervezettel
nem rendelkezd kozszolgélati intézmény. Gazdalkodasi feladatait Marcali Kozds
Onkorméanyzati Hivatal latja el az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011

Korm. Rendelet 9.§ szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
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intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis,
hatékony, eredményes mukodés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akinek a munkajat két intézményvezetd helyettes €s
harom tagdvoda vezetd segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az

intézmény neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

3.1. Az intézmény szervezeti Abraja

Kozalkal i Intezmeny >{ Szakszervezet
dzalkalmazotti vezet()'&(
Tanacs
6vodatitkar H
4 1 \ 1 Sziil6i
w1 vezetd tagévoda M B
0 P elyvezetd| szervezet
Sziloi helyettesek vezetbk 4— | phely -
szervezet =
munkakozds. ovodapedago | L eleimezes
vezetd gusok vezeto
ovodapedago dajkak, pedagégiai L szakicsok
susok asszisztensek
| daikak pedagogiai konyhai kisegitk|
asszisztensek
Pénzlgyi
dgyintéz6
|| Geépjlrmd

vezetd, fit6

3.2. Az intézmény vezetése
Intézményvezetés tagjai:

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, tagévoda vezetdk, telephelyvezetd,

munkako6zosség vezetd, Kozalkalmazotti Tanacs Vezetdje, Szakszervezeti megbizott

3.2.1. Intézményvezetd: magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

A Marecali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsuldsi Tanécsa - palyazat alapjan - jogszabéalyban
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megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld igazgatot nevez ki hatarozott idére.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd kinevezése, felmentése,
fegyelmi ¢és kartéritési felel0sségre vondsa esetében a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolod
1992. évi XXXIII. Torvény és annak a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasarol
szolo 138/1992 (X.8.) Korm. Rendelet alapjan a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulés

Tarsulasi Tanacsa, az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulds Elndke gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetoi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe

veszi.!
Intézményvezet6 felel:

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéert;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéseeért és hatékony miitkodéséért;

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

e apedagdgiai, nevel6-oktaté munkaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e az intézmény Onértékelési rendszerének mitkodeséért;

e aneveld és oktatd, tovabba a kozmiivelddési és gondozo-neveldi munka egészséges €s

r

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

r

e a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

1Knt. 69.§ (4)
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ellendrzéséért;

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

a pedagogus, kozmiivel6dési és gondozodi kozéptava tovabbképzési terv, valamint az
éves Dbeiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeseert;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

a neveldtestiileti, a kdzalkalmazotti kdzosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,
dontés-elokészitd forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése az 6vodak kozott;

az intézmény nevelési programja megvaldsitdsanak iranyitasa és szervezése;

a nevel6 munka iranyitasa ¢és ellenérzése a helyetteseken, tagévodavezetdkon keresztiil,
az 6vodak tevékenységének koordinalésa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkéjanak
iranyitésa;

az intézmény gazdasagi miikodésének, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a nevelési--
pedagbgiai program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanacsokkal valo
egylittmiikodés, a sziiléi szervezetekkel valo egylittmiikodés a helyettesek, tagovoda
vezetok bevonasaval;

munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a a kotelezettségvallaldsi jogkort,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a kozalkalmazotti munkakorokre benytjtott
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palyazatok elbiralasat a telephelyvezetdk, tagévoda vezetdk egyetértésével végzi,

e cllatja a palyaztatoi feladatokat (6vodapedagogusi, dajkai munkakor),

e cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben;

e kiadja az intézményen beliili kiilonb6z0 szabalyzatokat;

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal més hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldéddan a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatist ad a kotelezettség fenndllasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazza);

o teljes kortien képviseli az Intézményt kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhézott -

feladatokat.

3.2.2. Intézményvezet6 helyettesek, tagévoda vezetdk: magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

A vezetShelyettest, az 6voda vezetdje - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hatarozott
idére bizza meg. Munkédjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik,
tevékenységiikrdl rendszeresen beszdmolnak.

Az Aaltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felettiik. Munkajukat
koordinaljak egymassal.

A nemesvidi, balatonmariafiirddi, savolyi tagévoda vezetd megbizasakor ki kell kérni a helyi
Onkorményzat véleményét is.

Fobb feladataik:

e az A4ltalanos intézményvezetd helyettes, Molnar Erika — az intézményvezetd
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akadalyoztatdsa esetén- korlatozott jogkorben elldtja az  intézményvezetd
helyettesitését, el nem halaszthatd tigyekben; tartés akadalyoztatds esetén kiilon
munkaltatoi intézkedés szerint;

e amennyiben az intézményvezetd és megjeldlt dltalanos helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatdsaban, igy az intézmény masik vezetohelyettese jogosult intézkedni.

e nevelést segitok (pedagodgiai asszisztensek, dajkak), takaritok munkajanak szervezése,
iranyitéasa, ellendrzése;

e munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

e munkaltatéi jogok koziil a foglalkozascserék engedélyezése, tanulmanyi szabadsag
engedélyezése, munkabol vald tdvolmaradas jelentése;

o kozremikddés az alapvetdé dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdogusok onértékelésében, mindsitd eljarasdban

e cllendrzik az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét,

e cgyiittmiikddnek az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a védéndvel,

e kozremiikddnek a taniligy-igazgatdsi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

e gondoskodnak a helyettesitésrol és a tobblet orak elszamolasarol

e clvégzik a szabadsagok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet

e kapcsolatot tartanak a Sziil61 Munkako6zdsséggel

e részt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében

Alairasi jogkor:
e a csoportnaplok,
e cgyéb, a munkakori leirdsdban a hataskorébe utalt nevelésiligyi nyilvantartasok,

nyomtatvanyok €s dokumentumok aldirasa.

3.2.3. A bels0 kapcesolattartas rendje

Az egylittmiikodés elvei

Az Intézmény részeit alkotd telephelyek, tagovodak a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el. Az egységek
munkdjanak 0sszehangolasat az intézményvezetd és a vezetdség segiti.

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek, tagovoda vezetdk kapcsolattartasa folyamatos.

Havonta, illetve szilikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.
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amelyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény

vezetdje az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes kozalkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. A

kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdi €s az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és vezetd helyettesek, tagévoda vezetdk munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;

e a vezet6helyettesekkel, tagévoda vezetdkkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel

torténd munkamegbeszélések Utjan;

e a vezetd, vagy az vezetOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
¢ az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
¢ atelephelyek, tagovoddk munkaterv szerinti rendezvényein, iinnepélyeken

e Online feliileten torténd informacid kozléssel

3.2.4. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia. Ezt
az intézmény vezetd, a vezetd helyettesek munkaid0 beosztasa biztositja. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési

rend jeldli ki a vezet6i feladatokat ellatd személyt.

3.2.5. A kiadmanvozas szabalyai

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezet6je jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo iligyiratokat az altalanos vezetd
helyettes irja ald. A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu ligyiratokat az intézmény és a
gazdalkodasi feladatokat ellaté koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodas

alapjan irja ala.

Az intézményvezetd aldirasi jogkdre a vezetése ala tartozd telephelyek, tagovoddk szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjékoztatok aldirdsara, a sajat hataskorben tett

intézkedésekre, tanligyigazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi tigyekre terjed ki.

Az intézmény gazdéalkodasdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez az Intézmény és a gazdalkodasi feladatokat ellatd koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztasi megallapodas alapjan a fenntart6 jovahagyasa is sziikséges.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két szemely

egyiittes alairasa sziikséges.

3.2.6. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,
e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
e az intézményfenntarto eldtt,
e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban és miukodtetésében érdekelt

gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyh4zakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezeto,

vagy annak megbizottja adhat.

3.2.7. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézmény vezet§jét tavollétében szakmai tigyekben a vezetd helyettesek helyettesitik teljes
felelosséggel. Az intézmény vezetSje megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok,
valamint a szervezeti és milkddési szabalyzat szerint a szdmara fenntartott jogok koziil

vezetdtarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az intézményvezetd székhelye a Posta kozi ,,Tindérliget” dvoda. A vezetd tartos tavolléte
esetén a kijelolt altalanos helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem
értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az intézmény vezetd évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is az altalanos helyettes gyakorolja. Az intézményvezetd, az altalanos
helyettes, a vezetd helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a kovetkezdképpen torténik:

az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok kozil a
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munkakozosség vezetd, az 6 tavollétében az Ovodaban leghosszabb kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkezd ovodapedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld
kérdésekben.

Az intézményvezetd 6vond két hetet meghalado tavolléte esetén az altalanos helyettes jogkore

teljessé valik, kivéve, ha a fenntartd6 masként intézkedik.

A tavollévé ovodapedagogust a vezetd helyettes, tagévoda vezetd altal kijelolt személy

helyettesiti.

Minden alkalmazott beoszthaté az Ovodai Kozponthoz tartozé barmely 6vodaba, ha a
koriilmények sziikségessé teszik, illetve az intézmény vezetd 6vond elrendeli.
Az intézmény vezetdjének tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez

igazodik.

3.2.8. Az intézményvezetd feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

A vezetd helyettesek, tagovoda vezetok munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint a

vezetd 6vond kozvetlen irdnyitasaval végzik.

A vezet helyettesek, tagovoda vezetdk feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato

feladatkoriikre. Beszamoldasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott tagdvodajara.

Az intézményvezetd, hataskorébol atruhazza a helyettesekre, tagévoda vezetdkre:

e aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

e amunkarenddel és a szabadsagoléssal kapcsolatos feladatokat

e az oOvodapedagogusok  munkdjanak  beosztasa, feladataik  megszervezése,

Osszehangolésa

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése

e helyettesitések megszervezése

o fogadoorak, sziiloi értekezletek szervezése
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e oOvodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok elokészitése
e tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése

e tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozdssége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC. Torvény a

nemzeti kdznevelésrol 70 §, és a kapcsolodo jogszabalyok szerint 1atja el.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program €s modositdsdnak elfogadésa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadésa,

e anevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

e tovabbkeépzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

e a nevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitdcids bizottsadg megkeresésére a
hatodik életévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
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e munkakozosség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart- az intézmény vezetdéi megbeszélés utan -
amelyet a helyettesek, tagovoda vezetdk vezetnek, igy az informacidaramlas biztositott. A
nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza.

4.1.2. A kozalkalmazotti kozOsség

Tagjai: az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Jogkore

A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavondsaval Osszefliggd dontésekben, amelyet kozalkalmazotti értekezleten

gyakorol.

Kozalkalmazotti kozésséggel valo kapcsolattartds

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor, és zarasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a
kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasardl ¢és milkddésérdl, a
kovetkezd ¢évi fobb feladatokrol, valamint az Onértékelési program ¢évi feladatainak
végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod fenntartoi
dontések meghozatala eldtt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A

kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
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A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.1.3. Szakmai munkakozosségek

Az o6vodapedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A  munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleloen valtozhatnak. Szervezeti
elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja.
A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
veheté a pedagogusok mindsitési eljarasaban. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik,
mely tartalmazza azokat a célokat, feladatokat, amivel kiegészitik az 6voda pedagogiai
munkdjat, valamint pedagogiai kompetenciajuk fejlesztésének lehetdségét. Minden tanévben,
valamennyi munkak6zdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezetdé helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkak6zdsséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A munkako6z0sség részletes feladatai:
e segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez,
e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosuldsat, munkdjuk soran javaslatot
tehetnek a neveldmunka valtoztatasara,
e igényelheti szaktanacsado segitségeét,
e tamogatja a palyakezdd ¢és 1) pedagdogusok munkajat,
e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
e végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.
A munkak6zdsség-vezetd feladatai €s jogai:
e 0Osszekotd a munkakozdsség €s az ovoda vezetdje kozott,
e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval és a teriiletgondozoval,
o képviseli a munkakozosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil és kiviil,
o Aallasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

e tijekoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
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e iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelOs a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

o Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves

munkatervét - mely az 6voda éves munkatervének melléklete

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a csoportokban
dolgozo6 6vodapedagodgusokkal.

A kapcsolattartas formai: munkako6zdsségi foglalkozasok, 6vodai €s 6vodan kiviil szervezett

programok,

4.1.4. Onértékelést TAmogatd Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és ellenorzését végzo
pedagoégusok az intézményvezeto altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog- és
felelésségi korrel felruhazott csoportja. Az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport feladatait a
csoportvezetd koordindlja, az intézményvezetd ellendrzése mellett. Tagjai a telephelyek és
tagovodak képviseldibdl allnak.

Feladataikat az Onértékelési Program és az Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

4.2. Sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kzosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziil6i szervezetei a sziil6k korébol képvisel6t valasztanak. A csoportok sziili kozosségeivel a
csoportot vezetd 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda sziil6i szervezetébe a csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak. Az dvodai
szlil6i szervezettel a intézményvezetd helyettesek, tagévoda vezetok tartjak a kapcsolatot,
biztositjak a magasabb jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziiloi szervezet elnoke részt vehet.
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A szil0i szervezet részére biztositott jogok

dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
javaslatot tehet az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban

dont az intézmény vezetéssel egyetértésben az 6vodak jotékonysagi

rendezvényeinek ( dvodai balok) bevételének felhasznalasarol

A szil01 szervezet véleményezési jekort gyakorol:

a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadésa el6tt

az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik

szil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

a fenntart6 koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizasa, a megbizas
viszavonasaval sszefliggd dontés esetén

a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

a sziil6ket anyagilag érintd ligyekben

Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

e Fogado ora

o Sziildi értekezlet évente 3 alkalommal

e Nyilt napok

e Nyilvanos linnepélyek, jeles napok ( az egyes 6vodak hagyomanyai alapjan)
e (saladi jatszo6 napok

e (saladlatogatas (igény szerint, elézetes megbeszélés alapjan)

e A faliujsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil

o Kozosen szervezett kirandulasok

e Munkadélutanok

e Szemiink fénye a gyermek-egyéni beszélgetések (a két fél igénye szerint)
e (Gyermektiikor-a gyermek fejlodésérdl (félévente egy alkalommal)

e Tehetséggondozas-értékelés a mithelytevékenységekrdl (félévente egy alkalommal)
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Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok valtozdsarél az intézmény vezetdje a
sziil6i szervezet képviseldit évente két alkalommal nevelOtestiileti értekezlet keretében

szoban tajékoztatja.

A sziilok sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, utjan az dvoda vezetdjéhez, az adott ligyben érintett

gyermek 6évodapedagdgusahoz, vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben talalhato Panaszkezelési szabalyzat

tartalmazza.

4.3. Gyermekek kozossége
A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.
4.4. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény két telephelyen mikodd sajat fozokonyhét lizenmeltet, - valamint az dvodai
intézményegységeken kiviil két telephelyen talalokonyhat - eltéré korosztalyok étkezését
biztositva. A 2. szdmu f6z6konyha a bolcsddés kort gyermekek, a Gyermekélelmezési kdozpont
a koznevelési intézmények gyermekeit, felndtteit, a szocidlis étkezésben, valamint az iidiil6i
szallashely szolgaltatas és étkeztetést latja el. Minden 6vodahoz talalokonyha tartozik. A
konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevOk szdmara az étkezést, az étel kiszallitasaval
biztositjuk. Az élelmezési nyersanyagnormit a Marcali Véaros Onkorményzata allapitja meg.
Az étkezés téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével- Marcali Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének az intézményi téritési dijakrol sz6l6 32/2000 (XI1.25.)
szaml rendelete hatirozza meg. A személyi téritési dij Marcali Varos Onkormdanyzat
Képviseld-testiiletének a gyermekvédelem helyi rendszerérdl szoldo 20/2003 (X.27.) szamu

rendelete alapjan keriil meghatarozasra.
4.4.1. A telephely iranyitasa

A szervezti egység iranyitasat a TELEPHELY VEZETO végzi, aki elelds a telephely gazdasagilag
hatékony miikddéséért, valamint a munkafolyamatok szakszerliségéért, az elkésziilt étel
mindségéért. Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokeért,
kiilondsen abban az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését
elmulasztja, illetdleg akkor, ha ezt a Munka Torvénykdnyvében eldirt hataridén beliill nem
érvényesiti. Feleldés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak
részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliil a megfelelé korszerii technologia

alkalmazaséaért, az egészséges ételkészités megvaldsulasaért.
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Altalanos feladatai:

az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi Onkorményzat
szabalyozas (ide értve ezen szabalyzatot is) kovetése, ezek gyakorlatban torténd
maradéktalan érvényesitése alkalmazasa, megfeleld karbantartasuk, javaslattétel a helyi
szabalyozasra;

az ¢lelmezést végzok tevékenységének — az ¢€lelmezés vezetd, konyhai dolgozok,
soforok — munkdjanak megszervezése, 0sszehangolasa, szakmai iranyitdsa és annak
ellenorzése;

a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése

feliigyeli az étlap készitését

a rendezvényekre, hétvégi munkavégzésre a munkaerdt biztositja

a dolgozokat tajékoztatja a munkakoriikkel kapcsolatos esetleges valtozasokkal

az intézményvezetovel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az altala
vezetett egység miikodésérdl, minden honap 5. napjaig

kapcsolatot tart azon megrendeldkkel, akik rendezvényeken étkeztetést kivannak
igénybe venni az intézménytol

szigoruan iigyel arra, hogy a bevezetett HCCP, HACCP rendszer el6irasait, a munka- és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak;

nyilvantartja az egészségiligyl kiskonyvek érvényességi idejét, intézkedik annak
folyamatos érvényesitésérol;

ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasok betartdsat, a
védoruhdk viselését, az ételmintak eldirds szerinti megdrzését, a f6zés €s a tobbfazisu

mosogatas tevékenységeit;

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

koveti, ellendrzi az €¢lelmezési napok alakuléasat, az anyagfelhasznalés gazdasagossagat;
az intézményvezetokkel, szocidlis étkezésért felelds szocialis segitdvel egyeztetve
idében adatot szolgaltat a normativ timogatas igényléséhez, az évkozi mddositasokhoz;
biztositja a pénzellitmany pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kezelését,
felhasznalasat, elszamolasat, az étkezok nyilvantartasainak szabalyszeri vezetését,

ellendrzi a konyhan dolgozdk jelenléti ivét, vezeti a munkaidd nyilvantartast

Rendelkezési jogkdrei:
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- Uzemellatési feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatasaban.
- Az ¢lelmiszerek beszerzésében.
- A hozzé beosztott dolgozok szabadsaganak kiaddsaban.
Javaslattételi jogai:
- az ¢lelmezési dolgozok alapbérének meghatarozasara és megvaltoztatasara,
- az ¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,
- az ¢lelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére,
- az ¢lelmezési szolgalat belsé szervezetének, iigyvitelének ¢&s {igyrendjének

meghatarozasara

A mellékletben talalhaté FElelmezési szabalyzat részletesen tartalmazza az élelmezéssel

kapcsolatos feladatokat, szabalyzokat.

5. A MUKODES RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az dvoda telephelyei nyaron felvaltva zarva tartanak.

A zarasok idépontjardl, illetve a nyitva tartd évoda kijelolésérdl februar 15-ig értesitést kapnak
a szilok.

Az iskolai sziinetek idején Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentdsen csokken - a
gazdasagos lizemelés érdekében eldzetes felmérés alapjan dontiink arr6l, hogy mely 6évodak
tizemeltetése sziikséges. Errdl a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.

Csoportosszevonast alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyari idészakban, valamint az
iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Az Osszevonas feltétele, hogy az Osszevont csoport,
csoportok 1étszama a 30 f6t nem haladhatja meg. Eltérd az 6vodai munkarend, a gyerekek
fogadasdnak a rendje abban az esetben is, ha a nemzeti linnepek, illetve més ok miatt az

altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodak 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemelnek.

Az 6vodak nyitvatartasa

Tiindérliget Ovoda 6.30-17.30

Mesepark Ovoda 6.30-17.30
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Bobita Ovoda 6.30-17.30
Gombacska Ovoda 6.30-17.30
Csillagvirag Miivészeti Modellovoda Balatonmariafiirdé  7.00-17.00
Szedervirag Ovoda Savoly 7.00-16.40

Napkoziotthonos Ovoda Nemesvid 7.00-15.30

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkiil.

A nyitva tartasi id6 pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben - a sziildi igényeknek
megfelelden - keriil meghatarozasra:

A szlldk igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, este a takarito zarja.

A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

A hivatali id6 a székhelyintézményben:

7.30 6ratol 16.00 oraig tart.

Nevelésnélkiili munkanapok:

Idépontjat és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, az 6vodai sziildi szervezet, kozosség véleményét.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznéalasa soran figyelembe vessziik:

- ajogszabalyi kotelezettséget,

- az 6vodaba jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- ateljes sziil6i kort és

- fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését, felligyeletét igény szerint biztositjuk a kijeldlt 6vodaban.

5.1.Konyha miikédési rendje

A konyha miikodési rendje valtozo, igazodik az étkezésben résztvevokhoz, a rendezvényekhez.
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A gyermek és szocialis étkeztetés biztositasa a kovetkezd idokeretben zajlik:

Hétfo-Péntek: 6°°-15%° Szombat-Vasarnap:7%0-12%

5.2. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartéozkodas

rendje

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt

képeznek a fakultativ foglalkozasok: gydgytestnevelés, logopédia, zeneovi stb.

A reggeli gyiilekezés 6.30-7.30 oraig, a délutani 16.15-17.30 oraig torténik.
Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik, ezért

legkésobb 9 oraig varjuk a gyermekeket.

5.2. Az alkalmazottaknak az intézményben val6é benntartézkodés rendje

5.2.1. Ovodapedagdgusok

Az ovodapedagodgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy dradban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkédjaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A pedagégus koteles munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagdgusnak a munkabdl vald tavolmaradéasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon reggel 8.00 6raig jelezni kell az
intézményvezetd helyetteseknek, tagovoda vezetonek.

Munkaidd beosztas:

A munkaid6 beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettesek,
tagovoda vezetdk készitik el, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve,

az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe szeptember 01-t6l.

5.2.2. A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
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rendjét azintézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetdk allapitjak meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, és az intézményvezetdé a munkakori leirasban szabalyozza. Az egyes 6vodak
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesitenitik kell

kozvetlen felettesiiket, az intézményvezetd helyettest.

5.2.3. Ovodatitkar

Az dvodatitkar munkarendjét az igazgatd 6vond allapitja meg. Feladatait a munkakdri leirdsa

tartalmazza.

Valamennyi dolgoz6 a munkarend szerinti idoben dolgozik, ettdl eltérden, kivételes esetben,
esetenként az intézmény elhagydsa az intézményvezetd, helyettes, tagdvodavezetd

engedélyével lehetséges.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megteleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakdri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirdsokat az

1gazgato ovono keésziti el.
5.3. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodds azonban nem zavarhatja a neveld, és
gondozoi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket el0szor az
lintézményvezetd fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés,
szaktanacsadas a telephelyeket, tagovodakat érinti.

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo

személyek az dvodai munkatdrsaknak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
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intézményben.

e Az 6vodai dolgozo a feladatkorét meghaladoé tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek/helyettesének jelenti be.

e Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

o Az ételszallitas a konyhdhoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megéllapodés szerinti iddben
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

o A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell hagyniuk

az épiiletet.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor és oly mdédon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén talmenden
igénybe kivanja venni az Ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.
A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.
Az dvodaépiiletek nyitasat és zarasat takaritok, a dajkak végzik a munkakdri leirasukban
részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, kiteles ellendrizni az alabbiakat:

o A kozlekedési utak szabadon hagyasat

o Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat

e Az ablakok zart allapotat
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o A tlzolté-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét

e Az ¢piilet aramtalanitdsanak végrehajtasat
Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil§ tdrgyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felel0sségvallalast.
A foglalkoztatd termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jol lathatd helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A foglalkoztatd szoba hasznalati rendjét a helyettesek allitjak Gssze, €s az intézményvezetd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e a foglalkoztato szoba tipusa, neve,

a foglalkozas felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitésa.

Az eszk6zOk, berendezések hibdjat a csoportszoba feleldse koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve a karbantartast végzd szervezet tudomasdra hozni. A hibas eszkozoket le
kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az Gijboli hasznalatbavételrdl a karbantart6 ad
tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az dvodavezetOség javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az 6voddhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizarolag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti id8ben tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az dvoda

Hazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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6.

EG)(EB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

A mindenkori lehetdségek, és a sziilok igénye alapjan kiilonb6z6 fakultativ foglalkozasokat

biztositunk, amelyeket kiilsé szakemberek és dvodapedagogusaink tartanak. Az adott nevelési

évben kinalkoz6 lehetdségekrol az elsé sziildi értekezleten kapjak meg a sziilok a tajékoztatast.

Téritésmentes szolgaltatasok:

Fejleszto, felzarkoztaté foglalkozas- beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi zavarral
kiizd6 gyermekek szdmara a Nevelési Tandcsadd javaslata alapjan. Végzi : EPSZ
fejlesztd pedagdgusa heti egy , illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld
gyermekek 1étszadmatol fliggden

Sajatos nevelési igényil gyermekek felzarkéztato foglalkozasai a mindenkori
Szakért6i Bizottsag javaslata alapjan. Végzi: Duraczky Jozsef Gyogypedagogiai
Kozpont (Kaposvar, Marcali) szakemberei heti két 6raban,

Gyodgy testnevelés az Ovodaorvos javaslata alapjan, végzi: EPSZ gydgytornasz
szakembere heti egy , illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek
1étszamatol fiiggden

Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan, végzi: EPSZ logopédusai heti
egy , illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek 1étszamatol fiiggden
Zene-ovi, zenei tehetséggondozas végzi: Varosi Zeneiskola pedagdgusa

Hittan-heti egy alkalom igény szerint, (Romai katolikus hittan, és Reformatus hittan
oktatasra van lehetdség),

Vizhez szoktatas-uszas heti egy alkalommal a nagycsoportos 6vodas gyermekek
részére. Az autdbuszos szallitds, és a foglalkozds ideje alatt 6vodapedagdgusok
feliigyelik a gyermekeket. Az Gszashoz sziikséges eszkozoket a sziilok biztositjak. A
részvételhez a sziild irasos beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

Heti egy alkalommal, 2 ordban délel6tti foglalkozas keretében mozgasfejlesztd
foglalkozasra van lehetdség a Mesepark 6voda mindenkori nagycsoportos gyermekei
részére a Birk6z6 csarnokban. A foglalkozast a csoport 6vodapedagogusa végzi.
Alapozo6 terdpia - Tiindérliget 6voda

. Mese-miihely” (Papir babok készitése) - Mesepark Ovoda

Alkoto szoba - Bobita 6voda

Népi gyermekjatékok - Gombacska dvoda

Tehetségigéretek gondozasa - Marcali
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- Tehetségigéretek gondozésa - Balatonmariafiirdd

- Tehetségigéretek gondozéasa — Sévoly

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai és mas

partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtdval.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, 4llami, Onkormdanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatidsa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢€s pedagodgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkdajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

e Az intézmény fenntartéjaval a kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. A
kapcsolattartdas formai: irdsos ¢€s szobeli beszamoldk, hivatalos {igyintézés,
informéciok nyujtasa.

e A varos kozoktatasi intézményeivel a kapcsolatot az intézményvezetd, a helyettesek
és tagovoda vezetOk tartjdk. A kapcsolattartdas formai: szakmai eldéadasokon és
megbeszéléseken valo részvétel, Nyilt Napok kdlesonds latogatasa.

o Az egészségiigyi ellatasarol gondoskodo6 tarsintézményekkel, gyermekorvossal,
iskolafogaszatot ellatd szakorvossal, gyermek-¢és ifjusagi védondvel, a kolcsonds
kapcsolatért az intézményvezeto a felelés. Célja a nemzeti  koznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szlirévizsgalatok lebonyolitasa.

e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével valo
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kapcsolattartasért az intézményvezetd, a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait. Az egyiittmiikodés formai ezen kiviil: szakmai
eldadasok, megbeszélések, iskolaérettségi, dislexya prevenciés  szlirések
megszervezese.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont: a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetd a felelés. Megszervezi a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsok, a pedagdégus tovabbképzés, a pedagbdgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal, a kapcsolatért felelés az
intézményvezetd. Feladata, hogy az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan a hianyzasok
esetén tajékoztatassal €ljen.

Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal, a kapcsolatot az intézményvezet6 tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az oOvodapedagogusok jelzéseit kovetden a
gyermekek hianyzasainak jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszoruld gyerekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, Duraczky Jozsef Gyogypedagogiai Kozponttal az intézményvezetd
tartja a kapcsolatot.

A torténelmi egyhazak szervezeteivel, a kapcsolattartdsért az intézményvezetd a
felelds. A kapcsolattartas formai: hitoktatas szervezése sziiloi igény alapjan.

Marcali Varos Ovodaiért Kozalapitvany kuratoriumaval az intézményvezeté tartja
a kapcsolatot. A kapcsolattartas célja az 6vodai nevelés, oktatas, képességfejlesztés,
ismeretnyujtas segitése.

Egyéb szervezetekkel (példaul renddrség, tiizoltosag) a kapcsolattartds az
intézményvezetd helyettesek feladata. A kapcsolattartdas formai: intézményi
rendezvények latogatasa, gyermekprogramok szervezése.

Kulturalis intézményekkel a kapcsolatot az intézményvezetd, helyettesek, tagovoda
vezetOk tartjak. Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, 6vodai iinnepélyek

rendezése.
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e Marcali Média Kozponttal a kapcsolattartdsért az intézményvezetd a felelds.
Feladata a t4jékoztatés, informécio nyujtasa.

e Kistérségi ovodakkal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Feladata a kozos
értekezletek, tanacskozasok megszervezése, modszertani bemutatok és gyakorlatok

tartasa.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg.

A kormany 2000. évi XXXVIIIL. Torvényének megfelelden fellobogdzzuk az dvodakat.
Alapelv, hogy az 6vodai ilinnepélyek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az iinnepi késziilddésben és az tinneplésen részt venni,

az alkalomhoz il16 6ltozékben.

8.1. Az ovodai élet iinnepei gyermekek részére:
e Nyitott iinnepek: Anyak napja, Evzaro, Gyermeknap
e Zart iinnepek: Mikulés, Karacsony, Hasvét
e (Csoporton beliili tinnepek: sziiletésnapok megiinneplése
e Népi hagyomanyok &polasa, a Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése:

szliret, Mihaly napi vasar, Marton nap, Lucdzas, Farsang, Z6ldagjaras, Piinkosd,

o Z6ld iinnepeink: Allatok vilagnapja, Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja,

Takaritasi vildgnap, Kornyezetvédelmi vilagnap
e Nemzeti {innepeink: marcius 15, Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az 6vodék sajatos arculatdhoz kapcsolodo egyéb tinnepek: Lelki egészség vilagnapja,
Magyar Népmese Napja, Magyar Nyelv Napja, Koltészet Napja, Apak, nagypapak
napja, Nagymamdak napja, Csaladi Sportnap, Tavaszvaré Unnep, Csillagvirdg Nap,

Gyermek Hét, évszaki Koncertek, 6voda Galéria évszaki tarlatmegnyitok
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e Evkozi kirandulasok, muzeum, galéria, szinhazlatogatasok a munkaterv szerint

e A csaladok és az 6vodak kozds rendezvényei: Sziilok Balja, Csillagvirdag Bal, Marton

napi vacsora

8.2. A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:
e nyugdijba mend munkatars bicsuztatasa,

e pedagdgusnap,

e koOz0s kirandulas alkalomszertien

9. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Minden dolgozénak ismernie kell, €s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tizvédelmi utasitas és a tiiz riadoterv rendelkezéseit.

9.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szdmara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
igazgatohelyettest, tagovoda vezetdt, aki tovabbitja ezt az igazgato felé. Az intézményvezetd
feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében kiils6 szakember bevondsa a

veszély elharitasaba.

9.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetOnek, helyettesnek, tagovoda
vezetOnek, ha a gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, vezetShelyettes, tagévoda
vezetd, mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és
tajékoztatja a sziilot a balesetrol.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, €s a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard6 gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium

lizemeltetésében 1évd  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni
kiskori gyermek esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményben meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét
a gyermekbaleset kivizsgéldsaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé
rendezvényen, kirdnduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a
renddrséget, a sziildket. Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul

értesiteni kell.

9.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

9.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagdgusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megobrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon. A veédo-ovo
eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirandulas elétt.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
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e a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhatéo magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell folyamatosan a csoportnaploban.
Az intézmény hdzirendjében kell meghatarozni azokat a véddé-ovo elbirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

9.3.2. Az egészséges, biztonsdgos kdrnyezet megteremtése:

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelel6en alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfelel6ségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk0zok biztonsagarol szolo 78 / 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

e Az intézmény dolgozo6i hdzi készitésti vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az d6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az dvodabol torténd kivitelig - a munkanap végéig - az
ovodavezeto altal kijeldlt szekrénybe kell zarni.

e C(Csak az Ovodapedagégusok feliigyelete mellett hasznalhatoak az elektromos
késziilékek. Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek,
eszkozok, elektromos késziilékek (elektromos f6z6lap, elektromos tlizhely, vasalo,
kavéfozo, porszivo, diavetitd, diapol vetitd, tévé, vided, radidosmagnd) kozelébe

gyermek ne kertiljon.

9.3.3. Az o6vodavezetd feladata:

e az 6voda egész terliletén a baleset veszélyforrasainak felmérése,megsziintetése,
kikiisz6bolése,

e abalesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,

e ameglévd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld

tarolasanak ellen6rzése,
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e adolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozdnak a belépésekor

munkavédelmi oktatdsrol gondoskodik.

9.3.4. Az o6vodapedagogus feladata:

e abalesetet okozhatd targyak rendeltetésszeri hasznélata a gyermekek kozott,

e 4llando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

o A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatdnak elrendezése,
eszk0zok taroldsa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megorzésére €s a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

e A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul futkédrozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes linbleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a
sziikséges szabalyok kialakitasa).

e Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az dvodavezeto tajékoztatasa.

e A gyermekek korében eléfordulo barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles a
mieldbbi részletes tajékoztatasra (6vodavezetdnek, sziiloknek).

o Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmeriilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése sth.) a szakszer(i els6segélyben részesités utan koteles mentot
hivni.

e Minden 6vodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént
balesetekrdl az 6voda vezetdje és a balesetvédelmi feleldsnek jelentési kotelezettsége

van.

9.3.5. A dajkak. pedagdgiai asszisztensek, takaritok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo allapotban 1év6 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzés megsziintetése, az dvodavezetd tdjékoztatasa (vasald, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajékoztatasa.

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az intézményben végzett egészségiigyi feladatokat a kovetkezo6 rendeletek szabalyozzak:
26/ 1997. (1X.3.) NM

51/1997 (XI11.18.) NM

20/2012. (V111.31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembe vételével késziil el minden nevelési év
elején a védéndi munkaterv, amely a rendszeres tisztasadgi vizsgalatok iddpontjat, helyét
tartalmazza. Az intézményben szilirévizsgalatot a gyermekorvos és a védén6 nem végez, mert
azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.
Evente egy alkalommal fogaszati sziirévizsgalat torténik az 6vodaban.
Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Biztositani a védondi munka feltételeit

e Sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon vald részvételrdl

o Fertdz6 megbetegedés esetén a sziildk értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé

o Fertdz6 betegségek esetén fokozott tisztasagi €s fertdtlenitd takaritas

o A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd tevékenység

végzése (Egészségnapok)

o Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast

e Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa

e A Pedagogiai programban megfogalmazott egészséges €életmodra nevelés alapelveinek

érvényesitése

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat:
e Marcaliban a Dobos BT Foglalkozas-egésziigyi Szolgalat latja el.
e Balatonmariafiirdén a Dr. Bollok Sandor / Dynamikus MedPraxis KKt. Foglalkozas-
egészségiligyi Szolgalata, 8647 Balatonmariafiirdd Rakoczi u. 61. latja el.

e Savolyon Dr.Marké Hajnalka latja el.

Az ellatas kiterjed:

e az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

1dészakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara
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e az dvodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

9.5. 1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriilmény
felmertilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval valo fenyegetés,

e tliz, arviz, foldrengés,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

9.5.2. A rendkiviili eseménvyt észlelo kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének.
9.5.3. Az épilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanll vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.
Ebben a gyermekek felligyeletét ellatd pedagdgusok, dajkék, pedagodgiai asszisztensek a

bombariado terv alkalmazasaval vesznek részt.

9.5.4. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,
vezetOhelyettes, tagovoda vezetd hoz. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és milkddési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitliritésének iddtartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informacidja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérol, a hozott intézkedésekrdél az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

9.5.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitoja az intézmény igazgatdja. Kdzvetlen vezetdi feladatokat latnak el az
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igazgatohelyettesek, tagovoda vezetok.
A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriad6 tervéhez.

Az igazgato altalanos feladat- és hataskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriilé hidnyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

e kozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az Ovodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatosagi
tizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és aldiratja az errdl késziilt jegyzokonyvet;

e a tlzvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti ¢és jovahagyasra elOterjeszti a
tlizvédelemre vonatkozé éves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasarol, tdrolasarol,
folyamatos felujitasardl és potlasarol;

e kidolgoztatja €s jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozé tlizvédelmi utasitasokat;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott terlileten illetékes vezetok. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e a tlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrzi a megeldz6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sordn az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatdsat,

e az alkalomszert tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

> alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok

felhasznalaséaval) adhato ki;
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» alkalomszeri tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel €s
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé dolgozok végezhetnek, az engedély csak
ilyen dolgozoknak adhato ki;

» egyéb nyilt langgal jaro tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tiizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli

engedély alapjén;

» az engedély eredeti példanyat az alair6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; 0 az alkalomszerti
tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozé koteles a munkarol és
tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezdnek beszamolni és az engedély eredeti

példanyat visszaadni.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEL RENDJE
10.1. A belso ellenorzés céljai, feladatai

Az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése, adatok gytlijtése, a hibak javitdsa, az
eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozék munkéjanak szinvonala naprol — napra kozelitsen a nevelési

programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz.

Az ellen6rzés alapelvei:

az 6vodapedagdgus onallosaganak tiszteletben tartasa

a pozitiv folyamatok erdsitése

a kolcsonos bizalomra épités

az Onallosag, onértékelés fejlesztése

0sztonzes, perspektiva adasa

huménus megkozelités

10.2. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

Az EllenOrzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el.
Munkdjdhoz a helyettese és a munkakozosség-vezetok segitséget nyljtanak. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért s hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje a felelds. Ezen

tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.
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A belsd ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagoégus
munk3éjat ellendrizzEk, értékeljék.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor kertil.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti
e a szakmai munkak6zosség,
e az ¢rintett pedagdgus,

e asziiléi munkakdzosség, amelyet az intézmény igazgatdja engedélyez.

10.3. A belso ellenorzés formai, modszerei

e szempontok szerinti csoportlatogatas
e szobeli vagy irasbeli beszamoltatas

e dokumentumok ellenOrzése

10.4. Az ellenorzésre jogosult személyek

e az intézményvezeto

e azintézményvezetd helyettesek,
e telephelyvezetd

e tagovoda vezetdk

e amunkakdzdsségek vezetdi,

o felkérésre kiilsd szakértd

e Onértékelési csoport tagjai

10.5. A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni
e az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
e azokrol masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé kateles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé
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szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

10.6. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a nevelési évet zard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
kell tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefliggd intézkedésekrdl

intézkedési terv késziil.

Az 6voda vezetd ellendrzi

e atagovoda vezetdk, helyettesek, telephelyvezetd
e az 6vodapedagogusok,

e az ovodatitkar,

e adajkak

e pedagogiai asszisztensek

e konyhai dolgozdk,

e pénziigyi asszisztens,
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e raktaros munkajat.

A tagdvoda vezetok, vezetd helyettesek ellendrzik:

e Nevel6-oktatdo munka ellatasa

e A pedagbdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme

o A sziilokkel valo kapcsolattartds modja, mindsége (fogadd orak, sziiléi értekezletek,
Nyilt Napok)

e Ovodai iinnepélyek elékészitését, szervezését

e Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejleszté tervek folyamatos
vezetéseét

A telephelyvezeto ellendrzi:

e az ¢lelmezésvezetd, a foszakacs, konyhai dolgozdk, pénziigyi asszisztens, sofdr, fiitd
munkakorében meghatarozott mindségi munkavégzését

e az eldirasoknak megfeleld ételkészités, talalas, szallitas folyamatat

e arendezvényeken valé munkafolyamatok hatékony megvaldsuldsat

e adolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és eves munkaterv alapjan:

e Pedagdgusok, vezetd, intézmény Onértékelését

11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

11.1. Az intézményben elektronikus uton eloallitott papiralapua

nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o ¢l kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
11.2. A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

11.3. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az 6vodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program
e Hézirend
e Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

e Eves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan, a

»,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartondl, az 6voda titkarsagéan és a telephelyeken, tagovodakban.
Itt minden érdekl6dé szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehetéségét. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény

vezet0jétdl és a helyettesektdl, tagovoda vezetoktdl elozetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6ld 1999. évi XLIIL. torvény modositasa szabdlyozza az intézményen beliili
dohéanyzast.

A modositasok érintik:

e A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijeldlni abban az intézményben, ahol 6
évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

o A 2§ (2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzé hely.

e A 40 §. értelmében a tilalmak ¢és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezok: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda
vezetok

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
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» aszabalyt megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
» aszabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara,

» jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabalyzat hatdlya ald tartozd kozalkalmazottak, sziilok részére dohanyzé hely az
intézményen kiviil, tablaval megjelolt helyen, a tablatol szamitott 5 méteren beliil megengedett.
A dohanyzo helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, €s egészségligyi eldirasok

betartasaval, ezen szakemberek véleménye alapjan keriilnek kijelolésre.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartadsa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil, a dolgozo elmarasztalhatd, amennyiben

nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabélyokat.

Hivatali titoknak minosiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodé€s biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a

gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjait magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetdje elOterjesztése utan a
kozalkalmazotti tanacs véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a
nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak

véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2018. év januar hé 01. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év januar ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Marcali, 2018. januar 31.

Tamasné Turbéki Angéla

intézményvezetod

P.H.
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Intézmény neve, cime:
Marcali Ovodai K6zpont
8700 Marcali, Posta koz 3.

Intézmény OM azonositja: 201820

Készitette:  intézményvezetd  nevelGtestiilet
javaslata alapjan

Tamasné Turbéki Angéla intézményvezet

alairdsa

Legitimacids eljaras: Az érv

ényességet igazolo alairasok

...... / LCN8 . hatarozatszamon elfogadta

Nevelotestiilet nevében:

[ \ i
Bdbita 6voda.. .f .......... SL’L \/QML .....

Csillagvirag Mi ves t1
Modellovoda.... ;{ZK .........................
Gombacska 6vo AN G »‘k& ...............

Mesepark 6voda... f
Nemesv1d10voda..:..<. R I

Véleménynyilvanitok:

Sziil6i szervezet nevében:

)
Bobita 6voda Juziiecee, Dra, itotse

Csillagvirag uveszetl
Modellévoda. .. <% 7 & %‘Y)'C&/ .............

Gombécska 6voda. KUL&WLW ........ XL
Mesepark 6voda.. 037, ?YL* ...............
Nemesvidi ovoda—.:.F.Qfl %‘ el %

)
Szedervirag 6voda. g

ocladeg, 0N
Tiindérliget 6voda ﬁéc(\a /é/g Fuctd.

Hatalyos: 20\8 Ol Ol

Iktatdszam:

8% [ 1ong

A dokumentum jellege: Nyilvanos
megtaldlhat6: Az évodéak bejaratinal, hirdetd tabl4jan, valamint a honlapon:

Wwww.marca

liovodak.hu
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. BélyegzOhasznalati szabalyzat
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Munkakori leirdsok
Kapcsolodo dokumentumok:
1. Panaszkezelési szabalyzat
2. Elelmezési szabalyzat

3. Kompetencia és teljesitményalpu értékelési szabalyzat
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1. Sz. melléklet

Bélyegzo hasznalati szabalyzat

EIVONYeS: «..ooveei e (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzdoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
Ovodai Kozpont:

1. Marcali Ovodai Kozpont Tiindérliget Ovoda Marcali

Tagintézmények: )
2. Marcali Ovodai Kozpont Napkoziotthonos Ovoda Nemesvid

3. Marcali Ovodai Kézpont Csillagvirag Miivészeti Modellévoda Balatonmariafiirdé
4. Marcali Ovodai Kézpont Szedervirdag Ovoda Savoly
Telephely:
Marcali Ovodai Kézpont Gyermekélelmezési kozpont

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairasdval érvényes.

Tagovodak esetében a tagovoda vezetd alairasaval.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e altalanos intézményvezetd helyettes, az intézményvezet helyettesitése esetén
e (¢vodatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
e tagdvoda vezetdk
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, tagovodak
Az Orzéssel megbizott szemely: ..........ooviiiiiiiiiiiiii ovodatitkar.

b) kis korbélyegzo
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Ovodai Kézpont Marcali
Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e az 6vodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ovodatitkar.
d) érkezteto bélyegzo
Ovodai Kézpont 8700 Marcali, Posta koz 3.
Erkezett:
Ikt. Szam:
Melléklet:
Ugyintézo:
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e az dvodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... ovodatitkar.
e) fejbélyegzo
Marcali Ovodai Kozpont
(Tiindérliget Ovoda)
8700 Marcali, Posta koz 3.

OM azonositd:201820

Marcali Ovodai Kozpont
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Nemesvidi Napkoziotthonos Ovoda
8738 Nemesvid, Templom u. 5.

OM azonositd: 201820

Marcali Ovodai Kézpont
Csillagvirag Miivészeti Modellévoda
8647 Balatonmariafiird6, Keszeg u. 16.

OM azonositd: 201820

Marcali Ovodai Kozpont
SzederviragOvoda
8732 Savoly, Kossuth u. 5.

OM azonosito: 201820

Marcali Ovodai Kozpont

Gyermekélelmezési kdzpont

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e 3z intézményvezetd
e 3z dvodatitkar
e tagdvoda vezetdk
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, tagovodak
Az Orzéssel megbizott szemely: ..........ooviiiiiiiiiiiiii ovodatitkar
f) iktatobélyegzo

Ovodai Kézpont 8700 Marcali, Posta koz 3.
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Erkezett:
Ikt. Szam:
Melléklet:

Ugyintézo:

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e 3z intézményvezetd

e az 6vodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: ... ovodatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az 6voda titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelos az 6vodatitkar.

Az érvényes bélyegzokrél az ovodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevo, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

> wDN

A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzdok

hasznalhatok.
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A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongéalodas, adatvaltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy -eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzdkdnyvben kell régziteni,
amelyet az 6vodatitkar €s a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével ¢érvényét veszti a ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn... -n

(év/hénap/nap) érvénybe 1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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2. Sz. Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint z
o6voda, mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kozoktatasi informécidos rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai

adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irdsai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben ez az intézményvezetd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdoval vagy az érintett gyermek sziilgjével
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az o6voddban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa, kezelése,

tovabbitasa folyik.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga,lakohelyének,tartozkodasi
elvének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar &allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén vald tartézkodas jogcime,és a tartdzkodasra jogositdé okirat

megnevezeése,szama

- sziilgje, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama
- a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok
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- tanulo balesetre vonatkozo adatok
- a gyermek oktatasi azonositoja

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a
tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat

jegyzoje, kdzigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére
- ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, iskolai egészségligyi dokumenticio, a tanul6-
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiléje neve, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,a veszélyeztetettségének feltarasa,megsziintetése

céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogia szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- az ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatai

a szlilének, a pedagogiai szakszolgdlatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagbdgus, az intézményvezetd uUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartdsa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

2. Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének iddtartalmat.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
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a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- vezetd helyettes
- Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- vezetd helyettes
- tagdvoda vezetdk
- Ovodatitkar
- ovodapedagogus

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

3. Az adatok tovabbitiasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben :

3.1. Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:
- intézményvezetd
- vezetd helyettes
- ovodatitkar
3.2. Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, tligyészségnek,a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi teveékenységet végzd kozigazgatisi szervnek, a munkaveégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

igazgatd 6vond tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd

felel6s.
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MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALIALO NEVE: ....ovveiiiiiiieeeee ettt e e s e e e e e eees
Munkakore:
Munkahelye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Munkaideje: .....cccoovviveieiiieienn,
Munkaid6 beoSztasa: ...............ccooiiiiiiiiii s
Besorolasa: ................ccocceiiinne
Szabadsag:

Alapszabadsag: .....cccocoeiiiiiieie,

Potszabadsag: ...,

Gyermeknap: ..,

Eves szabadSag: .......cccovvevrreieinnne,
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
.................................................................................. 6voda sziikség esetén az Ovodai Kozpont
barmelyik intézményébe athelyezhetd.
A munkavallald iskolai vegzettsége:................ccooviiiiiiiii

Helyettesités rendje:
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Munkakori leiras

Intézményvezeto helyettes

Hatalyba 1ép:
Ervényes:
Jovahagyta:
Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely:

Munkakér: intézményvezeté-helyettes

Munkaid6: heti 40 6ra

Heti kozvetlen nevelési idokerete: 20 kotelezOen ellatando nevelési ora

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 ora, kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Megbizasa, jogallasa
Feladata:
Altalanos vezetési feladatok:

e Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézmény vezetonél.

o Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Kozremiikodik a Hézirend elkészitésében, aktualizdlasaban, javaslatot tesz a hézirend
modositasara.

Kozremiikodik az intézmény Onértékelési programjanak elkészitésében, modositasaban.
Koordinalja az intézmény Onértékelési programmal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartdsaban,
Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, az Onértékelési program nyilvanossagra
hozatalaban.

e Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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Az intézmény kozoktatési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését. Részt vesz a pedagogiai
program osszeallitasaban.

e Sziikség szerint gondoskodik a pedagdgiai program bevaldsanak vizsgalatarol,
korrekciojarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év feladatainak meghatarozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziiloi kozosség véleményét.

Nevelotestiilettel kapcesolatos feladatok

e A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkajat,
vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.
Elésegiti és tamogatja a nevel6testiileten belill miikodo szakmai munkakozosségek
munk3djat, segiti a munkakozosség-vezetok tevékenységét.

e Havonta, illetve sziikség szerint Osszehivija az intézményben a nevelGtestiiletet
munkaértekezletre, a munkatarsak, kollégdk szdmara biztositjia a  korrekt
informacidaramlast.

e Az éves munkaterv alapjan ellendérzi az dvodapedagousok tervezd munkdjat, a csoport

dokumentumainak pontos vezetését.

Elkeésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, nyomon koveti ezek betartasat

Havonta elkésziti a jelentéseket:szabadsagok, tappénzes jelentés, gyermekek l1étszama

Elkésziti a szabadsagolasi tervet és egyezteti az intézményvezetovel

Naponta ellenérzi az udvari jatékok allapotat és a tapasztalatokat rogziti a megfeleld

nyomtatvanyon. A hidnyossagokat jelzi az intézményvezeto felé

Dontési, egylittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésre utasitotta.
e Egyiittmlikodik a sziil6i kozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

e Kozremiikddik a nemzeti és az oOvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésében.
Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenyseégét.
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o Kozremiikddik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
mukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikddésébol fakadod vezetési feladatok

e Segiti az intézményvezetd az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran, hogy a
mukodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciodjanak dsszeallitasaban.

Kozremiikddik a beszamolési tevékenységben.

Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatinak ellatasaban.
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Munkakori leiras

Tagovoda vezeto

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tagovoda vezetdként felelosséget érez az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

Segiti és tAmogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja

A munkakor célja:

Képviseli az 6vodat

Segiti az intézmény miikddését €s az intézményvezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai-taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzési feladatokban
Az 6vodavezeto:

A tagovoda vezetd a nevelési-oktatasi intézmény élén 4ll, irdnyitja és koordindlja az ott folyd
mindennemd munkat és szenmélyében felel az ottani tevékenységekért, torténésekért, a megtett
¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézméy ¢€lén, dontéseit
az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden hozza meg, a felelosséget sajat személyében
viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas
ellendrzéséért.

Iranyitja az intézményben folyo pedagdgiai tevékenységet.

Dont a gyermekek ovodai felvételében, elbocsatasdban, mas intézménybe vald athelyezésében,
csoportba soroldsanak kérdésében.

Gyermekvédelmi dontéseivel a veszélyeztetettséget igyekszik megeldzni, illetve ennek
bekovetkezése esetén csokkenteni, s ha mindezek nem vezetnek eredmnyre, kezdeményezi a
hatosagi intézkedéseket.

Javaslatételre jogosult:

A beosztott munkatarsak felvételére, alkalmazasara

Az 6voda épiiletének sziikséges felujitasara, fejlesztésére
Kozséggel kozos palyazatokon vald részvételre
Munkafegyelmet megsértdk feleldsségre vonasaban.
Véleményezésre jogosult:

Az dvoda koltségvetését érintd kérdésekben
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Az 6vodai SZMSZ ¢és hazirend Osszeallitdsaban

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaban.
Felelds a neveldtestiilet tagjaival egyiitt:

Az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodtetéséért

A pedagogiai munkaért

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodeéséért
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak a megszervezéséért
A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

A nevelotestiileti értekezletek ¢és alkalmazotti kozosségek értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért

A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel vald egylittmiikodésért
Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasat, betartatasat

Az eves normative ¢&s statisztikai jelentés elkészitéséért, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast a hatarid6k pontos betartasaval

Felelds az évenkénti leltarozasért és selejtezésért
Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket

A jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekért

Az intézmény megfeleld menedzseléséért, partneri kapcsolatok alakitasaert
Az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviseletért
Dont az intézményvezetével torténo egyztetést kovetoen:

As intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A gyermekek 6vodai felvételében

A dolgozok jutalomra, hatdrozott idejii keresetkiegészitésre, kitiintetésre orszagos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésére.

Az elfogadott koltségvetés pénziigyi felhasznalasarol

Informaciot szolgaltat:
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Az igazgatonak telefonos megkeresésé utjan: minden pénteken a hét eseményeirdl, torténéseirdl,a
kovetkezo hét terveirdl, fél eves, eves irasos beszamolot készit az 6voda mikodésérol.

A fenntartdi képvisel6-testiiletnek

Polgérmesternek

Az 6voda mikodésérdl évente

Rendkiviili esetekben azonnal

A tagovoda vezet6 feladatkorébe tartozik kiilondsen:
A nevelGtestiilet vezetése

A nevel6-oktaté munka iranyitasa, ellenérzése

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése, €s ellendrzése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

A Sziil61 Munkakozosséggel vald egyiittmiikodés

A nemzeti €s helyi tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése
A gyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-é¢s munkakdoriilményeirevonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

A tagovoda vezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el az intézményvezetdvel tortént egyeztetést
kovetden, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az
ovodas mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kelszerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A neveldtestiilet tagjaként vezetdje €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, személyes példajaval
segiti a j06 munkahelyi 1égkor kialakitasat, részt vesz a neveldtestiileti és a vezetdségi értekezletek
elokészitésében, vitdjaban, szavaz, ¢és a hatdrozatok meghozatalat kovetden tamogatja
végrehajtasukat.

Tervezi szervezi, iranyitja és ellendrzi az 6vodapedagogusok munkajat.
Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését

A Pedagogiai program szerinti tematikus és rendkiviili latogatasokat tart a csoportokban,
ellendrzi az dvodapedagdgusok felkésziiltségét, programgyakorlati megvaldsitasat, és a torvény
altal szabalyozott dokumentumok vezetését (csoportnapld, jelenléti iv, gyermekek fejlodési
diagnosztikai, gyermektiikdr, mulasztasi napld) tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
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Szervezi és iranyitja az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket.
Ellendrzi a nevel6-oktatéi modszerek az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartasat

Megtervezi a tuldrak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesitési rendet és
errdl az igazgatot tajékoztatja

Ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az 6voda rend;jét, tisztasagat
Ellendrzi a jelenléti ivet, a munkaid6 nyilvantartést
Elokésziti a neveldtestiileti értekezletet, munkaértekezleteket, vezeti az 6vodai térzskonyvet

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes kitdltésérdl, vezetésérol,
ezeket rendszeresen ellendrzi

Havi jelentést készit a Marcali 6vodai Kozpont igazgatojanak hatarido pontos betartasaval
Ellatja az iratkezelési, iigyrendi feladatokat az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat szerint
Javaslatokat tesz sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre

Segiti a palyakezdd, illetve 0j kolléga szakmai tajékoztatasat

Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve az intézményvezetdé munkajat
Eldsegiti az 0jitd szandék, korszeri pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek megismerjék
és betartsak ezek tartalmat

Elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét
Adatok gytijtésével segiti az eves statisztika elkészitését, pontos hataridd betartasaval
Biztositja az intézményen beliili korrekt informacidéaramlast

Teljes felelosséggel, folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapot,. Az eves munkaterveben
meghatdrozott eseményekhez igazodva

A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a korbe tertoznak az intézmeény
miikodésével Gsszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni

Felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
Az intézményvezetdi utasitasok 1génytdl valo eltérd végrahajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
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jogainak megsértéséért
A munkaeszk6z0k, a berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
amelyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan sziikségszertiségbdl megbizzak.

Munkakaori leiras

Ovodapedagogus

Szakmai feladatok:

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, annak tartalméat folyamatosan rogziti a csoportnapléban, és ezek elsajatitdsarol
meggy06zddik, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd
korlilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem
hagyja feliigyelet nélkiil, az udvaron fokozott figyelemmel kiséri a gyermekeket

Munkdja sordn egylttmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Iranyitja a dajka, adott esetben a pedagogiai asszisztens munkajat, ismerteti illetve megbeszéli
vele a nevelési, szervezési feladatokat az egységes nevelés érdekében.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
ovodavezetdtol, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a csaladsegitotol.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id0, eszkozok, élmények biztositasardl a
kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.
mozgasos jatékokat, szerepjatékokat, anyanyelvi jatékokat, épitd konstrudlé jatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon csoportja napirendjében.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaiban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti

Valamennyi rd4 vonatkoz6 szabdlyzatban megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miveltségbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve az iskolara felkészité foglalkozasokrdl vald rendszeres
mulasztasrél haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagogiai szakszolgalat, szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag stb.)

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus, logopédus, gyermekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

T4ajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségmérd lapot, mely a gyermek aktualis allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb:

Munkdja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

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

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamdra el6irnak, biztositanak

Kapcsolatot kell tartania - 6vodan beliil: 6vodavezetovel, valtotarssal, dajkaval, pedagogiai
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asszisztenssel - sziilékkel, a tarsintézményekkel: bolcsdde, iskola, egységes pedagogiai
szakszolgalat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésére alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelentse az 6vodavezetdnek, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabal.

Rendszeres munkakori feladatain tlmen6en alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokésostol eltéré a nevelStestiilet altal meghatérozott
egységes - linnepi - ruhaban, poloban jelenik meg.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindossze (1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.




Munkakori eliras
Dajka

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritasa Az étkezéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveld munkajaban

Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal)

Részt vesz a gyermekek gondozédsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (pl. 061tozkdodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata)

Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, jelezni

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja

Délelétt az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, stb.)

Kiserdkeént segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt
Amikor a gyereckek nem tartdzkodnak a csoportszobaban gondoskodik az alapos
szelldztetésrol
A megbetegedett, lazas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziil6 meg
nem érkezik
A héanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimossa,
diszkréten adja at a sziilének
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az &vodapedagoégushoz
irdnyitja
Munkadja soran egyiittmiikodik a sziilokkel
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében

- naponta felassdk a homokozot

- locsolja a fiivet, ha sziikséges

- télen gondoskodnak a bejarat jégtelenitésérol, ho eltakaritasarol
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Takaritasi feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek , teraszanak, jardainak - ahol van KRESZ palya -
tisztantartasarol mind a négy évszakban

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhato szemetes edények, ill. szeméttarolok
kiiiritésérol, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasarol

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasarol, gondozésarol,
locsolasarol, atiiltetésérol

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szOnyegek, 1abtorlok portalanitasarol,
tisztitasarol

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtomosasi
feladatokat

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat
Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol
Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitdsarol

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat

A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitasaban

A nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast

Feladata a textilidk mosdasa, vasalésa, javitdsa, megvarrasa

Zaradék: a takaritasi feladatok ellatasa a takaritono hianyzasa esetén sziikséges.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja

Az  étkezések  kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalaséban,
tevékenységében aktivan kozremiikodik

Megmossa, felszeleteli és izlésesen talcara helyezi a gylimolesot

Gondoskodik arrdl, hogy folyamatosan tiszta poharak és viz alljon a gyermekek
rendelkezésére (csoportszobaban, udvaron)

Segit az ¢telek kiosztasdban, az edények leszedésében,

tisztantartasaban Szervezési feladatok:

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban

Biztositja a jatek és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd dvodapedagdgus titmutatasai szerint
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével. A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés
elott

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 61t6zében

Ahol sziikséges gyiilekezés utan zarja az 6voda bejarat ajtajat, uzsonna utan iigyeletet
tart a folyoson

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik
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Egyéb feladatatok:

A

Koteles elére jelezni a takaritisi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét
Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért
Ebéd utan lesopri a jardat az épiilet bejaratanal, az utcan az épiilet elott

Gondoskodik a munkateriiletén (csoportszoba) talalhatdo butorok, berendezések
naponkénti tisztantartasarol
Gondoskodik munkateriiletén (csoportszoba) a textilidk sziikségszerinti cseréjérol,
mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérdl (pl. jatékok,
fogmoso eszkozok stb.)

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasarol, gondozasarol
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggben elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtdbmosasi
feladatokat csoportjaban

Fokozottan figyelje a gyermek WC tisztasaganak allapotat naponta

Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa
A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor - ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto betizemelését
Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
A csoport textilidival, eszkozeivel a leltar szerint elszamol
Munkatarsi értekezleteken részt vesz
A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

A telephelyvezet6 altal kijelolt idoben folyosotigyeletet 14t el

Az dvoda belso €életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az igazgatd 6vond/telephelyvezetd megbizza

Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokasostol eltéré, a nevelStestiilet altal
meghatarozott egységes - linnepi - ruhdban, poloban jelenik meg

munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.
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Munakori leiras

Pedagdgiai asszisztens

A munkakor célja:

A pedagbgiai asszisztens tevékenységével segiti az Ovodapedagdgus neveld-oktatd
munkajat, részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, a kiilonb6zo tinnepek €s szabadidds
programok szervezésében.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveld munkajaban.

Személyes példaadassal hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 061tozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok haszndlata stb.). Ellendrzi a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja.

Délelott az 6vondvel egyeztetett idében, az ¢ irdnyitasaval kdzremiikodik a gyermekeket
fejlesztd, korrekcids tevékenységben, sziikség esetén az 6vond utmutatisai alapjan
egyénileg nyljt segitséget.

Az oOvodapedagogussal egyiitt elkiséri a gyerekeket kirandulasra, szinhazba, mozi
eléaddsra, muzeumba, kiallitdsokra, sporteseményekre, konyvtarlatogatasokra,
uszodaba.

Az 6vond irdnyitasaval kozremiikddik az udvaron a gyerekek szamdara szervezett
szabadidds tevékenységekben. ( versenyjatékok, korjatékok, kerékparozas stb.)

Ovoné iranyitasaval sziikség szerint kozremiikodik a szervezett mozgastevékenységek
lebonyolitasaban. (tornaterem, sportcsarnok)

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 14t el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,
megnyugtatja, amig az orvos vagy a sziill6 megérkezik.

A gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden adatot, tényt, informéciot hivatali
titokként koteles kezelni

Szervezési feladatok:

Az ovondvel torténd egyeztetés alapjan elOkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket, tigyel arra, hogy minden eszkdz visszakeriiljon haszndalat utan a szertarba.
Gondoskodik a szertar rendjérdl. Részt vesz az eszkdzok leltarozésaban.

Az 6vond irdnyitasaval részt vesz a foglalkozasokhoz, innepélyekhez, rendezvényekhez
sziikséges eszkdzok készitésében.

Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobékat, folyosot,
részt vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében.
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Az ovondket sziikség esetén elkiséri csaladlatogatasra, részt vesz a nevelOtestiilet
értekezletein.

Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerekek szamara megmutatja az
egyes eszkozok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzeést.

Adminisztracios feladatok:

Az 6vond megbizasa alapjan kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatdsaban

Sziikség esetén kozremiikodik az dvodatitkar adminisztracios feladatainak elvégzésében.

Egyéb feladatok:

Munk4ja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megovni koteles, amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, ¢és Dbalesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Rendszeres munkakori feladatain talmenden koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az igazgatd 6vond/telephelyvezetd megbizza.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, munkdjat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Kiegészito munkakori leiras
Munkakor: Munkak6zosség vezetd

Név:

Feladatok:

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat, munkatervét.

Javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét.

A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat.
Osszegzi a milkddési teriilettel kapcsolatos tapasztalatokat.

Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletekre kiirt palyazati lehetdségeket.

Bemutato, szakmai napokat szervez.

Képviseli az 6vodat.

Felelds a szakmai munkaért.

Ellendrzi a szakmai munkak6zosség munkajat, beszamol a tevékenységrol.
Csoportlatogatasokat végez.

Szakmai kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az Ovodai Kozpontban mikodd mas
munkako6zosségekkel (kozos programokat szerveznek, betekintenek egymas munkajaba).
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Munkakaori leiras

Ovodatitkar

Feladatai:

Minden hoénap 5-ig elkésziti az 6vodakra vonatkoz6 (Tiindérliget 6voda, Mesepark dvoda,
Bobita 6voda, Gombacska 6voda, Nemesvidi, Csillagvirag 6voda, Szedervirag évoda) a
ho végi jelentéseket, valtozasjelentést ¢és a dolgozok esetében helyettesitési dijak
Kimutatasat, elszamolasat. Figyeli a szerzédések lejartat, a koltségvetésbe tervezett,
esedékessé valo személyi kifizetések datumait.

Az 6voda dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket,
pedagogiai anyagokat legépeli az 6voda igazgatd utmutatasai alapjan.

Naprakészen kezeli €s vezeti az ligyiratokat betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

Az 6vodai napi adminisztracidt folyamatosan végzi és vezeti.

Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, tizeneteket vesz at, és tovabbit.
Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Napi rendszerességgel figyeli az INTERNET-en keresztiil, az 6voda email- cimére érkezd
informaciodkat, leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és id6ben torténd rendezését.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Az intézménybe érkezd szamlak fennntartohoz vald tovabbitas céljabol a szamlédkhoz
utalvanyrendeletet készit.

Intézi a gyermekek adminisztracios jellegl tigyeit.

A Kozpontositott Illetmény szamfejtési Rendszer (KIR) elnevezésli szamitogépes program
humanpolitikai modulja segitségével elvégzi a kbzalkalmazotti jogviszony

1étesitésevel, ill. megsziintetésével kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltését, eljuttatasat az
Allamkincstar felé. Jogviszonyt érinté valtozasokrol kimutatast készit a koltségvetés
elkészitéséhez az intézményvezetd felé.

Miikodteti a kdznevelési informécios rendszert (KIR)

Vezetdi hatdrozat alapjdn tovéabbitja a fenntartdbhoz szamfejtésre a nem rendszeres
kifizetéseket.

A tagovoda vezetk feladasai alapjan lejelenti a szabadsagot a fenntartd felé, a
bejard dolgozod altal leadott autobuszbérleteket, és a gépkocsival munkaba bejaro
dolgozok utazasi koltségtéritését, kikiildetési rendelvényeket szintén tovabbitja a
fenntartdo felé kifizetés céljabol, a keresOképtelenséget, egyéb tavolléteket a
szamfejto helyre.

Fenti alapjan figyelemmel kiséri az KIR programban eldirt hataridoket.

Elvégzi az év végi SZJA bevallasokkal kapcsolatos nyomtatvanyok eljuttatasat a
dolgozoknak, majd begyiijti, és dokumentalja a dolgozok altal leadott iratokat, a megadott
hatariddre tovabbitja azokat a szamfejtd helyre.

Elvégzi a gyermekek dvodai beiratasat.

Lebonyolitja a nevelési év kozben érkezd és tavozd gyermekekkel kapcsolatos
adminisztracids teenddket.

Intézményvezetdi utasitdsdra vezeti az értekezletek, hivatalos megbeszélések

jegyzbékonyveit

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
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Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Munkakaori leiras

Takarito

Feladatai:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, teraszanak, jardainak - ahol van KRESZ palya -
tisztantartasarol naponta mind a négy évszakban.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyoso tisztantartasardl.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté  buatorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, sziikséges
javitasarol, vasalasarol.

Gondoskodik naponta a munkateriiletén talalhatdo szemetes edények, ill. szeméttarolok
kitiritésérdl, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdé novények apolasarol, gondozéasarol, locsolasarol,
atiiltetésérol.

Gondoskodik naponta a munkateriiletén talalhatdo szonyegek, 1abtorlék portalanitasarol,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségét6l fiiggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi
feladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt mindenképpen gondoskodik a fiitétestek
tisztitasarol, valamint a flitétestek mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6éi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok, tiikrok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézmény elhagyasakor ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a
riasztd belizemelését.

Munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az dvoda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megérizni.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az évoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkavallalo kdoteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

Munkakaori leiras

Telephelyvezeto

A konyhai egység iranyitdsat a végzi, felelds a telephely gazdasdgilag hatékony miikodéséért,
valamint a munkafolyamatok szakszerliségéért, az elkésziilt étel mindségéért. Anyagi feleldsség
terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilonosen abban az esetben, ha az
ellendrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja, illetdleg akkor, ha ezt a
Munka Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

Felelos az ellatottak és az intézményi ¢élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliill a megfeleld korszeri technoldgia alkalmazasaért, az
egészséges ételkészités megvalosulasaért.

Altalanos feladatai:

az ¢lelmezési tevékenyseéggel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi 6nkorméanyzat szabalyozas
(ide értve ezen szabalyzatot is) kdvetése, ezek gyakorlatban torténd maradéktalan
érvényesitése alkalmazasa, megfeleld karbantartasuk, javaslattétel a helyi szabalyozasra;
az élelmezést végzok tevékenységének — az €lelmezés vezetd, konyhai dolgozok, soférok
— munkdjanak megszervezése, 0sszehangolasa, szakmai iranyitasa és annak ellendrzése;
a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése

feliigyeli az étlap készitését

a rendezvényekre, hétvégi munkavégzésre munkaerdt biztositja

a dolgozodkat tajékoztatja a munkakoriikkel kapcsolatos esetleges valtozasokkal

az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az éltala vezetett
egyseég mikodésérdl, minden honap 5. napjaig

kapcsolatot tart azon megrendeldkkel, akik rendezvényeken étkeztetést kivannak igénybe
venni az intézménytdl

szigoruan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP, HACCP rendszer eldirasait, a munka- és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsék;

nyilvantartja az egészségiigyi kiskonyvek érvényességi idejét, intézkedik annak
folyamatos érvényesitésérdl;

ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi €s kozegészségiigyi eldirasok betartasat, a
védoruhdk viselését, az ételmintak eldirds szerinti megdrzését, a f6z¢Es €s a tobbfazisu
mosogatas tevékenységeit;

83




Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
e koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznalas gazdasdgossagat;
e az intézményvezetokkel, szocialis étkezésért felelds szocialis segitdvel egyeztetve idében
adatot szolgaltat a normativ tdimogatas igényléséhez, az ¢évkézi modositasokhoz;
e Dbiztositja a pénzellatmany pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kezelését,
felhasznalasat, elszamolésat, az étkezOk nyilvantartasainak szabalyszerii vezetését,
e cllendrzi a konyhan dolgozok jelenléti ivét, vezeti a munkaidd nyilvantartast???
Rendelkezési jogkorei:
o Uzemellatési feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatasaban.
e Az ¢lelmiszerek beszerzésében.
e A hozza beosztott dolgozok szabadsaganak kiadasaban.
Javaslattételi jogai:
e az ¢lelmezési dolgozok alapbérének meghatarozasara és megvaltoztatasara,

4

e az ¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,

e az ¢lelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére,

e az ¢lelmezési szolgalat belsd szervezetének, ligyvitelének és ligyrendjének
meghatarozasara

Munkakori leiras
Dietetikus - élelmezésvezet6 részére

Szakmai feladatok:

e Munkatarsai segitségével és bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasat

o A fOszakéccsal kozosen megtervezi az étkezOk €lelmezését, iranyitja az ételek elkészitését,
Osszedllitja a diétas étrendet és taplalkozasi tanacsokat ad.

o Etlap tervezése soran, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossagot és az idényszeriiséget.

o Kiszamitja a tapanyagsziikségletet, meghatarozza az ételek elkészitéséhez sziikséges
tapanyagok mennyiségét és mindségét.

o A kozétkeztetés kiilonbozo teriiletein kozétkeztetési feladatokat 14t el.

e Szakmai munkdjat a HACCP eldirésai szerint végzi

e Felel6s az irdnyitasa alatt all6 f6zOkonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢élelmiszerbiztonsagéért, a fézOkonyha rendeltetésszerli miikodéseéert

e FelelOs az €élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellendrzéséért

¢ Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindseégi
atvételérol, szakszeru tarolasarél

e Fokozott figyelmet fordit a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet eldirasainak betartasara.

e Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését

e Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol-megfelelé id6ben-torténd
kivitelezésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérdl, tarolasarol,
kiadasarol a raktarossal egyiitt
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Jelentds szerepe a van a jo kollektiva kialakitdsdban és megtartasaban. Ugy dolgozik és
dolgoztat, hogy tudatosuljon a kollektivaban a kdzétkeztetés egészségneveld,
egeszségmegOrzo szerepe.

Ellenorzési feladatok:

Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben
Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldiradsokat, ellendrzi az ételmintak
vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat

Részt vesz az élelmezési raktar (bolcsddében is) idoszaki tételes ellendrzésében

Vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét

Ellendrzi a felszolgélt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszk6zok, berendezési targyak szakszerii kezelését

Adminisztrativ feladatok:

Elkésziti a vezetszakaccsal a heti étlapot és gondoskodik azok jovahagyasardl, az
intézményekbe val6 eljuttatdsarol

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl
Figyelemmel kiséri az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol

Figyelemmel kiséri a fogydeszkdzok, segédanyagok felhasznéldsat, a raforditasok
alakulasat

Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamolast
veégez.

Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer ellatasaért

Egyéb feladatok:

Megfeleld kapcsolatot alakit ki illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal

Javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazésara illetve feleldsségre vonasara
Tevékenyen részt vesz a nyari nagytakaritasok, rendszeres fertOtlenitd takaritdsi munkak
megszervezésében, lebonyolitdsdban, ellendrzésében

Munkéjaval, magatartasaval segiti az intézmény neveld munkéjat. Az intézmény belsd
¢letével kapcsolatos értestiléseit szolgalati titokként kezeli

Alkalmanként koteles ellatni a munkakéri leirasaban nem szereplé minden olyan feladatot,
amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Kapcsolatot tart a kiskoru ellatottakat képviseld 6vodapedagdgusokkal, tanarokkal,
szocialis munkasokkal, stb.

A Munkavallalé koteles munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
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Munkakori leiras

Pénziigyi iigyintézo

Altalanos feladatok:

Ismeri az intézmény Pénziigyi szabalyzatat é¢s annak megfelelon kezeli a hazi pénztarat,
valamint a pénziigyi feladatok elvégzésében kozremiikodik

Havonta beszedi a téritési dijakat és azt a szamitogépen rogziti.

Felel6s a hazi pénztarban 1€vo 0sszeg kezeléséért, valamint a pénz bankban torténd
behelyezéséért.

A hazipénztar eldiras szerinti pénzmaradvany kezeli, bizonylatolasat végzi

Koteles vezetni a beérkez6- és kimend szamlak nyilvantartasat és a kotelezettségvallalas
nyilvantartasat

Feladatai elvégzéséhez telefont, szamitogépet, faxgépet, irdeszkdzoket, irodaszereket,
bélyegzoket, fénymasolot felelosségteljesen hasznal.

Folyamatosan képzi magat a munkakorével kapcsolatosan, tajékozodik a valtozo
torvényekrol, jogszabalyokrol, rendeletekrol

Vezeti a vendégétkezOk nyilvantartasat.

Naponta elszdmoltatja az éttermi felszolgdlot nyugtatomb alapjan.

Kapcsolatot tart az 6voda pénziigyi vezetdjével.

Az élelmezési lizemben dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatainak nyomon
kovetése.

A beérkezett leveleket kezeli és sziikség szerint tovabbitja az intézményvezetd felé.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasardl feleldsséggel
gondoskodom.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne

zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.
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Munkakori leiras
Raktaros
Altalanos feladatok:

o Felelésséggel tartozik a raktarkészletért, anyagilag felelds a kezelésére bizott anyagok
megorzéséért, karokért, hianyokért, élelmezési gongyolegért

e Sziikség esetén kozremikodik a reklamaciok rendezésében, mindségi, mennyiségi
kifogasokat a szallitoval vagy a vevével rendezi,

e Felelds a raktari készletekért, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, a raktar
biztonsagos lizemeltetésért.

Elvégezi az élelmezési raktarba érkezo €lelemi anyagok mennyiségi €s mindségi
atvételét, a raktarkészletek folyamatos ellendrzését.

e Az ¢lelmi nyersanyagok ,,tételazonositasa”, az élelmiszer — biztonsagi nyomon kdvetés
folyamatos biztositasa.

o Atveszi az élelmezési raktarba érkez6 anyagokat, miutan azokat mennyiségi és min3ségi
szempontbol ellendrizte.

e Az ¢lelmezési program segitségével bevételez és kiad, ezekrdl a folyamatokrdl bevételi és
kiadasi bizonylatokat készit, amelyeket alairasaval — a bizonylati rend szerint- hitelesit.

e Gondoskodik a szakszer(i és szakositott, higiénikus élelmiszer — tarolasrol. Kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, meghatarozza az egyes cikkek felhasznalési sorrendjét, a
romlas miatti selejtképzodés elkeriilése érdekében.

e Az eldirdsoknak megfelelden, bizonylatok ellenében kiadja a konyha ¢és az eldkészitd
lizemrészek szdmara az ¢lelmezési anyagokat.

e Havonta egyszer, de esetenként is Onleltart készit, és errdl jelentést tesz felettesének, a
telephely vezetdnek.

e Nyomon kdveti a lejarati iddt, valamint a raktarkészlet feltdltésével kapcsolatos jelzéseket
tesz a telephelyvezetd felé.

e Gondoskodik- takaritd személyzet utjan, a raktarak rendjérol, tisztasagarol.

e FEllendrzi a beérkezd hiitendd, fagyasztva taroland6 nyersanyagok maghdmérsékletét.

e Beszallitoi hibas teljesités, vagy mindségi, mennyiségi probléma esetén jelzést ad a
foszakacsnak, az ¢lelmezésvezetonek, illetve a telephelyvezetonek.

e FEllendrzi a raktarozasra szolgalo hiitd-, fagyasztoterek 1éghdmérsékletét munkakezdés
el6tt és a munkaidd végén.

o A meért légtérhdmérsékleteket feljegyzi a ,,hlitéterek hdmérséklet ellendrzési lapjara”,
illetve a ,,mélyhiitéterek hdmérséklet ellendrzési lapjara”. Hiba vagy eltérés esetén
haladéktalanul dont — a felettese és a fdszakacs bevonasaval — a termékek azonnali
felhasznalasardl vagy — romlasra utalo jelek észlelése esetén — a szakszerti
megsemmisitéseérol.

e A nyersanyag — beszallitas, illetve az ételkiszallitds kapcsan naponta ellendrzi az
ételszallitd jarmiivek optikai tisztasagat, a szakositott szallitasi feltételeket. figyelemmel
kiséri az ételszallito jegyek, illetve egyéb kisérd dokumentumok pontos kitdltését és a
kiszallitas idopont;jat.
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¢ A hidegen tarolando, fogyasztando ételnyersanyagokat, készételeket vagy aktiv hiitésti
szallitokocsibol, vagy zarhato ételszallitdo boxokbol — jégakkuval ellatva — veszi at.
Hidegen fogyasztando ételek kiszallitdsakor hasonld gondossaggal jar el, biztositja a
hiitélanc fennmaradasat.

e Elektronikus rendszerben rogziti a beérkezé szamlakat, szallité leveleket

e FElektronikus rendszerben az ¢élelmezésvezetd iranyitasa mellett rogziti a beérkezd aruk
jellemzoit.

e FElvégzi az aruatvételhez kapcsolddo adminisztrativ feladatokat.

e FElvégzi azokat a feladatokat, mellyel a telephely vezet6je megbizza.

Javaslatot tesz, a raktari tevékenység hatékonysaganak novelését eredményez6 megoldasokra.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasarol felelésséggel
gondoskodom.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkdajat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Munkakaori leiras
Foszakacs
Szakmai feladatai:

e A f6zOkonyha operativ iranyitasa: Szervezi a fdz6konyha napi munkajat, a
konyhatechnologiai eljarasokat és az élelmiszer — elokészites, ételkészités, ételosztas,
mosogatas, takaritas, karbantartas stb. miiveleteit.

e A raktaros kozremiikodésével a raktarkészlet figyelemmel kovetése.

e Fdzésnél szakmai iranymutatast ad a beosztott szakdcsnak és a konyhalanyoknak.
Megkiilonbozetett figyelmet fordit az esetleges diétdk pontos nyilvantartasara,
nyersanyagkiszabasara, és elkészitésére.

o A szakacsok koziil kijeloli azt a személyt, aki felelds az ételmintak szabalyos vételérdl és
tarolasarol

e Javaslatot tesz €és véleményez az étlaptervezés folyamataban

e Ugyel a konyha, a raktar, az eldkészitd és a mosogatod helyiségeinek tisztasagara,
berendezéseinek tisztantartasara €s tisztantartatasara, ill. a higiéniai HACCP-, €élelmiszer-
biztonsagi és munkavédelmi kdvetelményeinek betartatasara.

o Az ételkészitési technologia sordn az étkeztetésben részt vevok korcsoportjainak
megfeleld mennyiségii és mindségii ételt készit, illetve figyelembe veszi a 37/2014. EMMI
rendelet eloirasit, valamint a dietetikus szakmai tanacsait.
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Atveszi az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat, azokat minéségi és mennyiségi
szempontbol ellendrzi. Kifogasolhatosag esetén a felettesének azonnal jelentést tesz.

Az ételkészitést ugy szervezi €s végzi, hogy mindig kifogastalan mindségli és mennyiségii
étel keriiljon a fogyasztohoz, ezért koteles az elkészitett ételeket megkostolni, és
megkostoltatni.

Gondoskodik a gyorsan romlé nyersanyagok ¢és készételek megfeleld (hiitd) tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozdan, elkeriilve a romlast €s a selejtképzdodést.
Jelen van az élelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, aldirdsaval igazolja a kiadott
nyersanyag mennyiségek pontossagat.

Feliigyeli a napi 1étszdm szerinti ételkiadast, (tizérai, ebéd, uzsonna), ételhorddba torténd
adagolast. Papiron atadja a gépkocsi vezetonek a kiszallitott ételmennyiséget.

Az ételek kiszallitasa eldtt elvégzi a hofokmérést

Koteles felettesének , minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, ami a napi
munkat,illetve a konyha biztonsagos lizemeltetését akadalyozza.

Az esetleges 1étszdmingadozasbol megmarado alapanyagokat kételes a raktarosnak
visszaadni/adatni. A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi
kotelezettsége van felettesével szemben.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartatas: gaz, villany, viz
hasznalatot tekintve.

Munka kozben viseli az eloirt védoruhat, feliigyeli a konyha dolgozdinak védéruha
hasznalatat, és személyi higiéné;jét

Szervezdje és kivitelezdje a kis- és nagytakaritdsoknak.

Jelentds szerepe a van a jo kollektiva kialakitisdban és megtartasaban. Ugy dolgozik és
dolgoztat, hogy tudatosuljon a kollektivaban a kozétkeztetés egészségneveld,
egeészségmegirzo szerepe.

Javaslatot tesz 0j receptek, korszerli konyhatechnologiai eljarasok bevezetésére, uj ételek
kostoltatasara.

Sziikség esetén az ) ételekbdl — kis adagban — probafézést tart. Az uj technologiakat, a jo
higiéniai és ételkészitési eljardsokat bemutatja a munkatérsainak.

Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakméajaban bekovetkezd
valtozéasokat. részt vesz szakmai forumokon, tovabbképzéseken, szakacs szakmai
versenyeken, hatosagi tajékoztatokon.

Figyeli a kdzétkeztetést érintd jogszabalyvaltozasokat.

A rendezvények kapcsan ajanlati tervet, meniiajanlatot, nyersanyag kiszabasi listat,
beszerzési listat készit. Javaslatot tesz az arképzésre és a f6z6konyha munkaerdigényére.
Figyelemmel kiséri, a kozétkeztetési fofeladat és a rendezvények dolgozoi 1étszam
ellatasat, a pithen6idok, szabadnapok, szabadsagok iitemezését.

Feliigyeli az ételosztas szakszerliségét. Az adagnagysagokat sziroprobaszeriien ellendrzi
€s megméri, a tapasztalatait feljegyzés forméjaban rogziti.

Részt vesz a konyha eszkozeinek leltarozasaban

Felel6s azért, hogy a konyhdban idegenek ne tartozkodjanak
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e A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eloszor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

e Az intézménnyel kapcsolatos titoktartast koteles betartani.

e Rendszeres feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel a vezetdje megbizza.

e Felelds azért, hogy a konyha teriiletén senki nem dohanyozhat, csak az épiileten kiviil a
kijelolt helyen.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindossze (1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Adminisztrativ feladatai:

e Naponta vezeti a hiitk hdmérsékletének ellendrzési lapjat
e Szuréprobaszeriien ellendrzi a talalasi jegyzokonyvet
e Ellendrzi a tojés felhasznalési lapot

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkéjat ugy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Munkakaori leiras
Diétas szakacs
Altalanos feladati:

o Az ételkészitéshez szlikséges diétas €s normal alapanyagok alkalmazhatésaganak
megitélése, kivalasztasa, kifogéastalan el6készitése, torekedve a mennyiségi €s mindségi
kovetelmények megvaldsulasara.

e Ugyel a konyhaiizem, a raktar, az el6készitd és a mosogatd helyiségeinek tisztasigara,
berendezéseinek tisztan tartasara, illetve a higiéniai, a GHP-, HACCP-, ¢élelmiszer —
biztonsagi, dietetikai és munkavédelmi kdvetelmények szigort betartasara.

e Ugyel az allergén élelmiszer dsszetevék kozvetitésével 1étrejovo
keresztszennyezddéseknek az elkeriilésére. A diétas és normal ételkészités soran az
étkeztetésben részesiild egyének szamara megfeleld mennyiségii és mindségii diétas és
normal ételt kell készitenie a 37/2014. EMMI rendelet eldirasai szerint. A kozétkeztetés
keretében forgalmazott normal ételek és diétak elkészitésénél mindig be kell tartania a
dietetikus szakmai utasitésait.

o A f6szakdcs ¢€s a dietetikus iranyitasa, utmutatasa szerint el6késziti, kézreadja, pontosan
kiméri az ellatottak és az alkalmazottak részére készitendd diétas célu ételekhez sziikséges
nyersanyagokat.
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F6zésnél- sziikség esetén segédkezik a fOszakacsnak, de megkiilonboztetett figyelmet
fordit a diétak pontos a nyersanyagkiszabas, technoldgiai utasitas, a talalolap szerinti
elkészitésére.

A fészakacs tavollétében feladatat képezi a konyhai munkék szervezése, iranyitasa.
Felel6s a diétas konyha kifogastalan rendjéért, tisztasagaért, a folyamatos szakszeri
takaritasaért és a fertotlenitésért. A normal és diétas célu élelmiszer nyersanyagok
szakszerl atvételéért, konyhai felhasznalasaért, a tételazonositasaért és a
termékvédelemért.

A munkaszervezésnél 6sszekoto szerepe van a diéta €s a normal ételeknél az
elokészitésben és készitésben is kozremitkodd konyhalanyok és a szakacsok kozott, ezaltal
is biztositja a diétas konyha zavartalan miikodését.

Gondoskodik a gyorsan romlé nyersanyagok, diétas céli nyersanyagok és készételek
megfeleld (hiitd) tarolasardl, javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozoan, elkeriilve a
romlast és a selejtképzddést. Az élelmiszer —biztonsadg szempontjabdl fontos
jeloléseket,normal és diétas termék neve, elkésziiltének és felhasznalhatosaganak
iddpontja, dolgozo kézjegye. Elvégzi az atmeneti hiitdtarolas eldtt.

Felel6s az ételmintak, diétas ételmintak eldirasszert vételéért és tarolasaért.

Jelen van az élelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, alairdsaval igazolja a kiadott
nyersanyag mennyiségek pontossagat. Sziikség esetén segit a raktaros munkdjaban.
Koteles felettesének, az élelmezés vezetének minden olyan eseményrdl haladéktalanul
jelentést tenni, ami a napi munkat,illetve a a konyha biztonsagos lizemeltetését
akadalyozza.

Az esetleges 1étszamingadozasbol megmaradé alapanyagokat koteles a raktarosnak
visszaadni/adatni. A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszadmolasi
kotelezettsége van felettesével szemben.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartatas: gaz, villany, viz
hasznalatot tekintve.

Szervezdje és kivitelezdje a kis- €s nagytakaritasoknak.

Jelentds szerepe van a jo kollektiva kialakitasaban és megtartdsdban a diétas konyhan is.
Ugy dolgozik és dolgoztat, hogy tudatosuljon a kollektivaban a kozétkeztetés
egeészségneveld, egészségmegdrzo szerepe ¢€s a diéta gydgy — tényezd tulajdonsaga.
Kapcsolatot tart a diétat igényld ellatottakkal illetve az ket képviseld személyekkel.
Javaslatot tesz 0j receptek, korszerli konyhatechnologiai eljarasok bevezetésére, 0y ételek
koéstoltatasara.

Sziikség esetén az 1j ételekbdl, diétas ételekbol is — Kis adagban — probafézést tart. Az 1j
technologiakat, a jo higiéniai és ételkészitési eljarasokat bemutatja a munkatarsainak.
Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmajaban bekovetkezd
valtozasokat. részt vesz szakmai forumokon, tovabbképzéseken, szakacs szakmai
versenyeken, hatosagi tajékoztatokon.

Figyeli a kozétkeztetést érintd jogszabalyvaltozasokat.

A rendezvények kapcsan ajanlati tervet, meniiajanlatot, nyersanyag kiszabasi listat,
beszerzési listat készit. Javaslatot tesz az arképzésre és a f6z6konyha munkaerdigényére.
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o Feliigyeli az ételosztas szakszeriiségét. Az adagnagysagokat szurdprobaszertien ellendrzi
¢s megméri, a tapasztalatait feljegyzés formdjaban rogziti.
e Feladata tovabba mindaz, amit a felettese és a dietetikus munkakorébe utal.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasarol feleldsséggel
gondoskodom.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egylittmiikodni, €s munkajat gy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs (bolcsode)

Szakmai feladatok:

e Munkatarsa segitségével és bevonasaval biztositja a bolcsdde ¢élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasat.

e Szakmai munk4jat a HACCP eldirasai szerint végzi.

e FelelOs az iranyitasa alatt 4ll6 f6z6konyhéaban eldallitott ételféleségek mindségéért €s
¢lelmiszerbiztonsagaért, a féz6konyha rendeltetésszerli miikodéséért.

e Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi, mindségi
atvételérol, szakszeru tarolasarol.

e Fokozott figyelmet fordit a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet eldirdsainak betartasara.

e Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

e Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol —megfelelé idében- torténd
kivitelezésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld el6készitésérdl, tarolasarol,
kiadésarol.

e Iranyitja ¢és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag elokészités folyamatat, aktivan részt vesz
a konyhai munkafolyamatokban.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalaséaért.

e Gondoskodik a raktarban lev élelmiszerek helyes tarolasarol.

e Betartja ¢és betartatja a fézéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset-és munkavédelmi
szabalyokat

e Részt vesz a heti étlap szerkesztésében

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerlien lizemelteti
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Az ételeket kiadagolés elott ellendrzi (kostolassal), felelosséget vallal a megfeleld
mindségért.

Feliigyeli a napi 1étszam szerinti ételkiadast (tizoérai, ebéd, uzsonna)

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyokban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon

Munka kozben viseli az eloirt védoruhat, feliigyeli a konyha kisegit6é dolgozdjanak
védoruha hasznadlatat, és személyi higiénéjét

Biztositja a konyha és ahhoz tartozo helyiségek rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai
kisegitd ezzel kapcsolatos munkavégzeését.

Részt vesz a konyha eszkozeinek leltarozasaban

Felelds azért, hogy a konyhéaban idegenek ne tartozkodjanak

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el0szor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi a
felettesének.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit, gyorsan,
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelds azért, hogy a konyha teriiletén senki nem dohanyozhat, csak az épiileten kiviil a
kijeldlt helyen.

Adminisztrativ feladatai:

Naponta vezeti a hiiték hdmérsékletének ellendrzési lapjat

Szardprobaszeriien ellendrzi a talalasi jegyzOkonyvet

Ellendrzi a tojas felhasznalasi lapot

Vezeti a f6z6konyha dolgozoinak szabadsag nyilvantartasat és havonta elkiildi a
tappénzrdl sz610 jelentéssel egyiitt az ovoda titkarnak.

Ellendrzi a beérkezd szamlékat €s eljuttatja az 6voda titkarnak

Egyéb feladatok:

Megfelel$ kapcsolatot alakit ki illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal (ANTSZ)
Tevékenyen részt vesz a konyha heti, nyari nagytakaritasaban, rendszeres fertétlenitd
takaritasi munkaiban.

Munkéjaval, magatartasaval segiti az intézményneveld munkajat. Az intézmény bels6
¢letével kapcsolatos értestiléseit szolgalati titokként kezeli.

Felelds a konyha és a raktar kulcsiért.

Alkalmanként koteles ellatni a munkakori leirdsban nem szerepld minden olyan feladatot,
amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, olyan
magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét ¢és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Munkakaori leiras

Felszolgalo
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Fo feladata:

A vendéglato ipari egységekben, rendezvények helyszinén elokésziti az étkezési
id6szaknak, illetve az alkalomnak megfelel? teritéket, fogadja a vendégeket, ételeket és
italokat ajanl, szolgal fel, értékesit, illetve atveszi a fogyasztas ellenértékét. A vendégek
tavozasa utan az ebédlot takaritja, majd folyamatosan rendben tartja.

rendezvényeken, fogadja ¢€s letilteti a vendégeket a protokoll-eldirasok szerint

felméri a vendégek igényeit, kezeli az észrevételeiket

atadja az étlapot, ismerteti a valasztékot

felveszi €s tovabbitja a rendelést

elokésziti a felszolgalashoz sziikséges eszkozoket, a rendelés szerint kiegészitve a teritéket
szakszerl éttermi, rendezvény felszolgalast végez

figyelemmel kiséri a felszolgalando étel, ital mindségét, a vendég fogyasztasat

Kiegészito feladatok:

Részt vesz a f6zOkonyha munkafolyamataiban:

tajékozodik a napi feladatokrol

Az ¢lelmezés vezetd irdnyitadsaval, atveszi a foldes art raktarbodl az ételkészitéshez
sziikséges alapanyagokat, és azokat ételkészitéshez elokésziti.

Elokészitések befejeztével az elokészitd helyiségek rendberakasa.

Az ételkészitéshez felhasznalt edények mosogatasa a fekete edény mosogatoban, az
edények lecsepegtetése, eldirds szerint majd a helyiség takaritésa.

A fogyasztdi tanyérok, evoeszk6zok, poharak, csészEk, stb. eldirds szerinti mosogatasa a
fehér edény mosogatoban illetve a gépi mosogatas elvégzése.

A folyosok, eldterek, szocialis helyiségek tisztan tartasa, takaritasa a HACCP eldirasa
szerint.

A f6szakdcs utasitasara a tdlalokonyhakra sziikséges ételmennyiséget a megadott
1étszamok alapjan ételtarolo edényekbe kiadagolja.

Az étkeztetés befejeztével az ebédlo és a konyhatér teljes takaritdsa valamint az el6készitd
helyiségek tisztantartasa.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, olyan

magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Munkakori leiras

Konyhai kisegito

Szakmai feladatok:

A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat és kdzremiikodik az ételkészités
folyamatéban

A nyersanyagokat szakszeriien, kifogastalanul el6késziti, biztositva a mindségi ételkészités
feltételeit
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e Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért

e Részt vesz az étel kiosztasaban: a foszakacs utasitasara a talalokonyhakra sziikséges
ételmennyiséget a megadott Iétszamok alapjan ételtarold edényekbe kiadagolja, valamint
az iskolaskoruak szamara talcan kiadja az adagot

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien

hasznalja

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt-a higiénés eldirdsok betartasaval-a megfeleld héfokon
tartja

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon

e Munka kozben viseli az eldirt védoruhat

e Szigoraan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat

o Fdzés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja
(fehér, fekete mosogatd)és a helyére teszi

e Naponta elvégzi a konyha és a konyhdhoz tartozo6 helyiségek folyamatos takaritasat

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket

e Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhelyek, f6zdiist,
illetve a konyhai gépek biztonsagos, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ eléirasok maradéktalan
betartasaért

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindossze (1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az intézményre vonatkozo hivatali titoktartast koteles betartani

e Rendszeres feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel a vezetdje megbizza.

Kiegészito feladatok a melegité konyha részére:
e Pontosan atszamolva, a napi l1étszamnak megfelelden atveszi a f6z6konyharol kiildott ételt
o FElkésziti, megfeleld idoben kiadja a tizorait, az uzsonnat, sziikség esetén felpakolja az
étkezéshez sziikséges eszkozoket a talalo kocsikra
e Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételérdl, tarolasarol
e Naprakészen vezeti a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer eldirasai szerinti
dokumentumokat

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasardl feleldsséggel
gondoskodom.

A Munkavallalo koteles munkatdrsaival egyiittmiitkodni, €és munkajat Ggy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét &s testi épségét ne veszelyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi  kdarosodasat  vagy  helytelen = megitélését ne  idézze  eld.
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