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1. Altalanos rendelkezések

Az SIMSI. célja, alapja:

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd ¢€s kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas ha-
taskorbe.

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza, a pedagogiai programban rogzitett célok és feladatoknak megfe-
lelden.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

= 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

= 2023. évi CIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyair6l

= 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kdzérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megalla-
pithat6 koltségtérités mértékérdl

= 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkozlési szolgaltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

= 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl (végre-
hajtasi rendelet)

= 2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

= 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

= BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél alkal-
mazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének rész-
letes szabalyairol sz6l6 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

= BM/2468-5/2017. szamu kézlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél alkal-
mazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tantsito szervezetek kijeldlésének rész-
letes szabalyairol sz616 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

= 6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek tdboroztatasanak kozegészseégligyi feltételei-
ol

= 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6
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= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targy kormanyrende-
letek modositasarol

= 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdek bejelentésekrdl, valamint a vissza-
¢lések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

= 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések bejelentésének €s nyilvantartasa-
nak részletes szabalyairol (kollektiv szerzodés)

= 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok alta-
lanos szabalyairol

= 2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény modositasarol_

= 506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020.
(XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol

= 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

= 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

= 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

» 357/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet az lizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrdl

Egyéb dokumentumok
» Az intézmény hatayos alapitd okirata

= NevelOtestiileti hatdrozatok

» Vezet6i utasitasok

= Alapito okirat

= Pedagodgiai program

= Hézirend

* Munkaterv

= (QGyakornoki szabalyzat

= Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
= Jratkezelési szabalyzat

= Adatvédelmi szabalyzat

= Tuhzvédelmi szabalyzat

= Munkavédelmi szabalyzat

= Egyiittmiikodési megallapodasok

= Munkakori leirdsok


https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f
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* Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozd tmutatdsok (Oktatasi Hi-
vatal):

= Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve, a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek, tanulok kéznevelési ellatasanak irdnyelve

A szabdlyzat hatdlya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa
kotelezo érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszony-

ba alldkra, az intézménybejar6d gyermekek kozdsségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

AZ SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossagra hozatala

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd, neveldtestiilet elkésziti, neve-
16testiilet véleményez, a sziil6i munkakozdsség véleményez.

A fenntartd jovahagyasa sziikséges.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény részére korabban kiadott Szervezeti és M-

kodési Szabalyzata.

A Kkiterjedés kore:

¢ Az 6vodaba jard gyerekek kozossége.

¢ A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi.

¢ A nevelGtestiilet.

Az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagovoda vezetd
¢ A nevelémunkat segitok.

X/

¢ Egyéb munkakorben dolgozok.
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2. Azintézmény adatai, jellemzoi:

Intézmény neve: Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda Es Csillagszem Bolcsdde

Tipusa : Tobbcélu, koznevelési Intézmény, 6voda-bdlcsdde

OM azonosito: 202297

Szervezeti egységek szama: 3

1. Székhelye: ,Margaréta” Ovoda és Csillagszem Bolcséde
8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar u. 4.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 17 {6

2. Tagintézménve: ,Margaréta” Ovoda ,,Csicsergé” Tagovodaja
8649 Balatonberény Kossuth.u.4.
Engedélyezett alkalmazotti [étszam: 3 6

3. Kozétkeztetést ellato egység: konyha
8710 Balatonszentgyorgy, Csillagvar u. 9.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 8 6 - ebbdl 2 f6 MT. foglalkoztatott

Az intézmény alapitéojogokkal és fenntartojogokkal felruhazott szerve:

Balatonszentgydrgy Kornyéki Onkorményzatok Tarsuldsa
8710. Balatonszentgyorgy, Berzsenyi Ut 91.

Alapité okirat mod. kelte: 2024.04.18. okiratszam: BSZ/1650-2/2024

Hatalyba lépése: 2024.07.01.

Koltséovetési szerv iranyito-feliigyeleti szerve:

Feliigyeleti-iranyité szerve: Balatonszentgyorgy Kornyéki Onkormanyzatok Tarsulasa
8710. Balatonszentgyodrgy, Berzsenyi Ut 91.

Fenntartoja: Balatonszentgydrgy Koérnyéki Onkorményzatok Tarsuldsa

8710. Balatonszentgyorgy, Berzsenyi it 91.

Tarsulas tagjai, székhelyiik:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkorméanyzata 8710. Balatonszentgydrgy, Berzsenyi u.91.
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Balatonberény K6zség Onkormanyzata 8649. Balatonberény, Kossuth tér.1.
Hollad K6zség Onkormanyzata 8731. Hollad, F6 u.16.

Tikos K6zség Onkorméanyzata 8731. Tikos, Iskola u.16.

Vors Kozség Onkormanyzata 8711.Vors, Alkotmany u. 29.

Szdkedencs Kozségi Onkorméanyzata 8736. Székedencs, F6 u. 28.
Szegerdd Kozségi Onkormanyzata

Fonyed K6zségi Onkormanyzat

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Onallé jogi személyként miikodd, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv. Az intézmény nevében a feladatellatas soran fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallal az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy, - a jogszabalyi eldirasok betarta-
saval.

A fenntartasi és mitkodtetési koltségeket az évente 0sszedllitott, a Balatonszentgyorgy Kornyé-
ki Onkormanyzatok Tarsuldsa altal hatdrozatival jovahagyott, a Balatonszentgydrgy Kozség
Onkormanyzata koltségvetésében 6nalloan szerepld elemi koltségvetésben van eldiranyozva.

A koltségvetés meghatarozasa, a koltségvetési beszamolo feliilvizsgélata, és az intézmény
pénzmaradvanyanak jovahagyasa tarsulasi megallapodasban foglaltak szerint a Tarsulasi Ta-
nacs véleményezési, Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzata feladat - és hataskdrébe tar-

tozik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Intézményi szamlavezeté bankfiok: OTP Nyrt Dél-Dunantuli Régio

Bankszamlaszam: 11743026-15396712

Adoszam: 15396712 -2 - 14

Az intézményfenntarto altal meghatarozott mikodési (felvételi) korzet:

Balatonszentgyorgy, Balatonberény, Hollad, Tikos,Vors, Szdkedencs, Szegerdd, Fo-

nyed kozségek teljes kozigazgatasi teriilete.

Intézmény miitkodési teriilete:

Intézmény és tagintézmény, - az dvodai nevelés tekintetében - Balatonszentgyorgy — Balaton-

berény - Hollad — Tikos - Vors — Székedencs — Szegerdd - Fonyed kozségek kozigazgatasi te-
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rilletérol, valamint szabad kapacitasa terhére az orszag egész teriiletérdl, felvételt biztosit az

ovodaskoru gyerekek részére.

Az intézmény az étkeztetés feladatellatas tekintetében az iskolaba és dvodaba jaro gyerekek,

iddsek szocialis étkeztetését, valamint szabad kapacitasa terhére vendégebédet biztosit.

Intézmény Tagintézményeinek szama.

.Margaréta”Ovoda: 3 csoport, max.75 féréhelyes

.CsicsergdTagovoda: 1 csoport, max. 25 féréhelyes

Jogszabdlyban meghatdarozott kézfeladatai:

Az 6vodai nevelésrdl, dvodai, altalanos iskolai étkeztetésrél — torténd gondoskodas, hatranyos
helyzeti (HH) és halmozottan hatranyos helyzeti (HHH), sajatos nevelési igényii tanulok neve-
Iése a Tanuloi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye
alapjan. Az 6vodai nevelés esetében a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat teljes koriien
ellatja. Ennek keretében az intézmény alaptevékenységként végzi a 3 éves kortdl az iskolaba
jéarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig az dvodai nevelést. A gyermek
3. életévének betdltésétol kezdve dvodai nevelésben koteles részt venni, 3. életévének betolté-
sétdl az 6vodai nevelés keretében folyo iskolai életmodra felkészit6 foglalkozasokat tartanak az
6vodai nevelési program szerint.

A Gyvt.42-42/A§-aiban meghatarozottak szerint a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek

bolesddei ellatasa, szakszerli gondozasa €s nevelése.

Kotelezoen eldirt kiegészito adatok:

2011.évi CXC. torv. 4.§. 23.pont: Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmo-
dot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figye-

lem - vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. 2011.évi CXC. torv. 96.§.(7) bekezdés
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Az intézmény tevékenysége:

Allamhaztartasi szakagazati besorolisa:

szakagazat
szam

szakagazat megnevezése

1. | 851020

Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1. 091110 |Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 |Sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
3. 091140 |Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4, 049010 |Maéshova nem sorolt gazdasagi iigyek.
S. 096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézménybe.
6. 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézménybe.
7. 104031 | Gyermekek bolcsédébe és mini bolcsddébe torténd ellatasa.
8. | 104035 |Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében.
9. | 104037 |Intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

3. Az intézmény Szervezeti rendszere, iranyitasa

Intézményiink harom szervezeti egységbdl (intézményegység) all. A szervezeti egységek és a

vezetdi szintek meghatarozasanal az-az alapelv érvényesiil, hogy az intézmény feladatait a jog-

szabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa

el.

Szervezeti egységei:

1. ,Margaréta” Ovoda — Balatonszentgyorgy, Csillagvar u.4.

2. ,,Margaréta” Ovoda »Csicsergé” Tagovodaja - Balatonberény, Kossuth.u.4.

3. Kozétkeztetést ellaté egység - Balatonszentgyorgy, Csillagvar u.9.
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Az egyes intézményegységek szakmai tekintetben, a koznevelési torvényben foglaltaknak meg-
feleloen Onalldak. A szervezeti egységek munkajat az intézmény vezetdje hangolja dssze.

Az intézmény miikodési rendszere:

A szervezetet a Foigazgat6 iranyitja.

A szervezeten beliil megtaldlhatd: - az ala- és folérendeltség,

A szervezeten beliil alé - és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tar-

tozé: - vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre a fenn-

tarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetdje alkalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése, rendszere ] ]
KOZOS IGAZGATASU INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato
2V |a ™ T
2277 00 T s
.z° I I NR <3~
az” i1 vl NI SYa

, 1 - . = )
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| AR 7'y
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vezeté W N

AR 1

N AN : I

Ovodapedagégu- Ovogdéc;p:lesda- Qq Vi
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évodai Dajkak Dajka Szakacsok
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Takarité, konyhai dajka
kisegité Konyhaldnyok
1. dbra

Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményez6 €s a javaslattevd joggal rendel-

kezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézmény vezetd sajat jogkdrébdl ezt sziik-

ségesnek latja.

10
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Az intézmény vezetés tagjai: az Foéigazgato, Foigazgato-helyettes, tagintézményigazgato, a

szakmai munkakdzosség vezetd. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat
teriiletiikh6z tartozd munkat, irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikodésérol: a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.
Féigazgatd: - magasabb vezetdi beosztas
Az intézmény igazgatojanak kinevezési és megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul.
a) A palydztatis
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo ko-
teles elvégezni.
A palyazati felhivast legalabb: az Nemzeti Eréforrdas Minisztérium hivatalos lapjaban,
megyei lapban, vagy a helyben szokdsos mddon kell kdzzétenni.

b) A Foigazgatoi megbizads
A Foigazgatdi megbizéast az alapitd helyi onkormdnyzat(ok) képviseld-testiilete(i) ad-

ja(adjak). A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény nevelotes-
tilletének és alkalmazotti kozosségének egyetértését ill. a sziiléi kozosség véleményét.

A megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

Az intézményvezetl feladatait, jogkorét, felelésségét a koznevelési torvény hatdrozza meg:

» kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miitkodeé-
séért,

% a takarékos gazdalkodasért,

% gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti

szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

K/

% Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

L)

» A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az in-
tézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak miikodésé-

ért,
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X/
°e

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktatdé munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbaleset megeldzéséért,

* a gyermekek, tanulok és alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak meg-

szervezeseeért.

X/
°e

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili

idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-

oktatasi intézmény mukddtetése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaradasa je-

lentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

% Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

¢ A koznevelési intézmény Foigazgatoja képviseli az intézményt.

¢ Felel: a kozéptava pedagogus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi prog-
ram elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

¢ A Foigazgato felel, és az intézményi vezetés pedagogus tagjaival kozosen iranyitja az
intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitésat.

¢ A koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

% A munka — balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért

% Az intézmény koltségvetésében megfogalmazott eldiranyzatok felhasznalasanak sziik-
ségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhatd takarékossag mel-
lett,

. iA

¢ A nemdohanyzok védelmeére eloirt feltételek biztositasaért,

% Jogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik:

+»* aneveldtestilet vezetése;

¢ aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése;

% a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

¢ arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

X3

*

a szll6i szervezetekkel (kozosségekkel) vald egylittmiikodés

>

K/
*

nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése;

)
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% agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;
% atanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.
Foigazgato helyettes: magasabb vezet6i beosztas

% A Foéigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.Az helyettesi
megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — a Foigazgatd 5
évre adja, a hatarozatlan idére kinevezett Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazottnak. Megbizatasa a 401/2023.(V111.30.)Kormdnyrendeletre hivatkozva a
Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda és Csillagszem Bélcséde Neveldtestiiletének
egyetértésével.

s A féigazgatohelyettes, munkajat a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

% Sajat vagy jogeldd intézménynél 6t éves folyamatos munkaviszonnyal rendelkezzen.

< Altalanos feladata a foigazgaté helyettesitése, annak tartos tavolléte vagy akada-

lyoztatasa esetén, kiilon megbizas alapjan.

A foigazgato-helyettes jogkore:

% Kiterjed az intézmény pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd tevékenységre, a féigazgato
iranyitasa mellett.

% az intézményi munkakdzosségek munkajanak ellenérzése, segitése,

% a csoportok latogatasa

% az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,

% a csoportnaplok, pedagodgiai adminisztraciok ellendrzése,

% az intézményi taniigy-igazgatasi dokumentumok elkészitésének segitése, feliigyelete,

az intézményi tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevd jogkore van.

*0

» jogkore kiterjed minden olyan megallapodésban rogzitett feladat-megosztasra,

melyet az intézmény vezetése kotott.

Tagintézmény igazgato: magasabb vezeté beosztas

A tagintézmény vezetdjének valasztasa az alabbiak szerint torténik:

A palyadztatas
A tagintézmény vezetd valasztas nyilvanos palyazattal torténik, a palyazatot az intézmény
vezetdje irja ki.
A palyazati felhivast legalabb: a Nemzeti Er6forras Minisztériuma hivatalos lapjaban,
megyei lapban, vagy a helyben szokdsos modon kell kozzétenni.
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A tagintézmény-igazgatoi megbizds

A tagintézmény igazgatdi megbizast az intézmény féigazgatdja adja. A megbizassal kapcsolat-

ban, dontés elott ki kell kérni a tagintézmény neveldtestiiletének, alkalmazotti kozosség egyet-

értését ill. a sziiloi kozosség véleményét, tovabba azon fenntartd dnkormanyzatok véleményét,

amelyek nem a tagintézmény székhelyén miitkddnek.

A megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetéje gyakorolja.

Hataskore:

R/
A X4

L)

Iranyitja, szervezi az intézményegység szakmai munkdjat, szakmai iigyekben képviseli
a tagintézményt.
Iranyitja, szervezi az intézményegységiikben a technikai dolgozok munkajat.
Dont az tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, ame-
lyek eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény intézményvezetéséhez ill. ame-
lyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi tanligy-igazgatasi, illetéleg mas, tor-
vényben eldirt kotelezettségeit.
Segitséget nyujt a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasahoz, ezek soran egyeztet az
intézmény vezetdjével.
A Pedagodgiai Programban ¢s az intézmény belsé szabalyzataiban szereplé valamennyi
terlileten egytittmiikodik az alapintézménnyel.
Segiti az egylittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.
Gyakorolja a véleményezési jogot az intézményegység alapfeladatara létesitett munka-
korre benyujtott palyazat elbiralasakor.
Szorosan egyiittmiikodnek a hatékony , takarékos és zavartalan miikodés érdekében
egymassal.
Az Intézményvezetd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi
jogkarrel rendelkezik.
Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban elo6irt ellendrzéseket.
Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri, tervezi és a szervezet vezetdjéhez eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi
személyi €s dologi jellegli igényeit.

Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belso ellendrzését az intézményegység
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belsé mitkddési szabalyzatanak megfelelden.

Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munka;ja-
ért ¢s korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

Elkésziti az intézményegységiikre vonatkozo éves munkatervet és beszamolot.

Felelds az 6voda mindségiranyitasi programjanak miikodéséért- egyiittmiikodve az
alapintézmény mindségiranyitdsi csoportjaval.

jogkore kiterjed minden olyan megallapodasban rogzitett feladat-megosztasra, melyet

az intézmény vezetése kotott.

Feladatkorébe tartozik:

s A tagintézmény nevel6kozosség vezetése

% ovodai neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

% A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk meg
szervezése €s ellendrzése

% A tagintézményi mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkodtetése

% Az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

% Az 6voda sziil6i, érdekképviseleti szerveivel valo egyiittmiikodés

% Nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezése

% Az 6vodai gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési
év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg — egyeztetve az intézményvezetdvel

% A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

% Az 6vodas gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

% Az 6vodas gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munka-
napokon, ha azt a sziil6k igénylik

% A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl
a szlilokre fizetési kotelezettség harul

% Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal — egyez-
tetve az intézményvezetdvel

¢ A tagintézmény igazgatasi feladatainak ellatasa

% Az ovodaba felvett gyerekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha

olyan gyermeket vett at, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén van, a
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gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte. Egyeztet-
ve az intézmény-vezetovel.

¢ Tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

% A szil6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkana-
pokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol va-
16 torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly

irja el6 — egyeztetve az intézményvezetdjével.

A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda gazdalkodasi modjara tekintettel, - 6nalléan gaz-
dalkodo és eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorli koltség-
vetési szerv.

A gazdalkodassal &sszefiiggd feladatait a Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
latja el, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyozd megallapodas alapjan,

mely megallapitast az iranyité jogokkal rendelkez6 szerv hagy jova.

A vezet6k kozotti egyiittmiikodés:

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, gazdasagi csoport
vezetd, szakmai munkak6zosség vezetd kapcesolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd

feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

Intézményegységek kapcsolattartasa:

¢ Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds az év elején
elfogadott munkaterv szerint iitemezett nevel6testiileti értekezleten, ill. rendkiviili neve-
I6testiileti értekezleten valosul meg.

» Nevel6testiileti értekezleteket a jogszabalyban meghatarozott esetekben kell tartani.

» A székhely intézmény és a tagintézmény hozhat dontést olyan esetekben, amelyek kiza-

rolag sajat szervezeti egységiiket érintik (pl.: szervezési. Szakmai stb.)
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« Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé pedagogusok és a
nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil segitdk, és az egyéb technikai dolgozok egyiitt-
miikodését:

e Informaciok atadasa
e Intézmény mukodésével kapcsolatos informéaciok megbeszélése.
¢ A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosségi értekezletet az intézmény vezetd hivja

0ssze az éves munkaterv alapjan, kivéve a vezetOi palyazattal kapcsolatos értekezlete-

ket.

Kapcsolattartds rendje, formdja:

% A tagintézmény-vezeté rendszeresen vesz részt év elején elfogadott, munkatervben
meghatarozott neveldtestiileti értekezleteken. Ilyenkor beszamol a tagintézményben fo-
lyé munkarol.

» Az értekezletek kozotti idoszakban felmertiild, az intézményben folyd munka kdzvetlen

L)

iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciot a vezet6k soron kiviil, kozvetle-
niil is megadhatjak.

% Ezen id6szakban személyesen ill. telefonon rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, allan-
do tajékoztatas céljabol.

% A tagintézmény-vezet$ rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

% Intézményvezetd felelds azért, hogy a sziiléket és a gyermekeket érintdé informaciok

megfelelden eljussanak a tagovoddhoz, és azokat az €rintettek megismerjek.

Tovabba:
% A tanévnyito és a tanévzar6 értekezleteken az intézmény teljes neveldtestiilete egyiitte-

Sen vesz részt .

» A tagintézmény helyi neveldtestiileti értekezletén, beszdmolo, értékeld értekezletein
részt vesz az intézményvezeto .

% A tagintézmény rendszeres szakmai egyiittmiikodést valosit meg az intézményi vezetés
munkajan keresztiil.

¢ Az operativ ligyek egyeztetése, értekezleteken, vezetdi megbeszéléseken torténik.

% Napi kapcsolat van az intézményvezeté ¢s a tagintézmény vezetd kozott, igy a szakmai

¢és egyéb informacidk naprakészen atadasra keriil tagintézmény-vezetonek.

>

K/
*

A tagintézmény pedagogus kozdsségének szakmai egylittmiikodése biztositott:

)
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> Ko0z0s neveldtestiileti értekezletek

» Hospitalasok, bemutatd 6rak
» Megbeszélések
» Szakmai kirandulasok

> Ovodai munkakozosségi foglalkozasok

2025. szeptember

e Az intézményvezetd allandd meghivottja a tagintézmény rendezvényeire.

A vezetok kozotti hataskor és feladatmegosztas:

- munkaltatassal kapcsolatos feladatok:

Foigazgato feladata

Tagévoda-igazgato felada-
fa

Foigazgato helyettes fel-
adata

Munkajogi valtozasokat
figyelemmel kiséri, sziikség
szerint intézkedik

Az 1j dolgozdt alkalmaz-
Za, az alkalmazashoz
sziikséges dokumentumok
tartalmat meghatarozza

A munkajogi valtozasokbol
kovetkez6 feladatokat a ve-
zetd utasitasanak megfeleld-
en alkalmazza a tagévoda-
ban..

Javaslatot tesz 1j dolgozok
felvétele esetén annak sze-
mélyére a tagovodaban.

részt vesz a munkajogi
valtozasokbol ered6 felada-
tok megvaldsitasdban ¢és
ellendrzésében
Javaslatot tesz 01j dolgozo
felvétele esetén annak
személyére. A munkavi-
szony létesités feladatai-
ban részt vesz.

Gondoskodik a dolgozok
személyl anyaganak nap-
rakész allapotarol

Ellendrzi a jelenléti iv veze-
tését a tagovodaban

Ellendrzi a jelenléti iv ve-
Zetéseét.

A munkarend és mun-
kafegyelem szabdlyait
kialakitja, megszabja.

A munka alkalmassagi
vizsgalatokat elrendeli

Ellendérzi a munkafegye-
lem ¢és a kialakitott mun-
karend betartasat

A dolgozok munka-
alkalmassagi vizsgalata-
nak meglétét ellendrzi.

Dolgozdk munka-
alkalmassagi vizsgalatanak
meglétét ellendrzi. Az 6vo-
déaban dolgozo technikai
munkatarsak munkarend;ét
¢s munkafegyelmét ellen-
Orzi.

Az elkészitett szabadsago-
lasi terveket ellen6rzi, jova-

hagyja.

Szabadsagolasi tervét elké-
sziti, jovahagyatja. A sza-
badsagokat nyilvantartja,
engedélyezi.

Szabadsagolasi tervet elké-
sziti, jovahagyatja. A sza-
badsagokat nyilvantartja,
engedélyezi.

Védelmi feladatok ellatasat
ellenérzi intézményi szin-
ten.

Védelmi feladatok
ellatasat szervezi a
tagdvodaban

Védelmi feladatok ellatasat
szervezi a kozponti 6voda-
ban gyermek,- munka,-
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gyermek, - munka,
tiz,- baleset véde-
lem ¢s bombariadd
tekintetében egy-
arant

tiiz,- baleset védelem és a
bombariadé tekintetében.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Figyelemmel kiséri az | A tagéovoda torzs- Az 6voda torzskonyvi ada-
6voda  taniigy-igazgatasi | konyvének vezeté- tait bejegyzi.

feladatainak szabalyszer(i- | se.

seget

Tantigyi dokumentumokat | Taniigyi dokumentumok | Taniigyi  dokumentumok
és taniigy-igazgatasi, fel- | ellen6rzésében részt vesz a | ellenérzésében részt vesz.
adatok ellatasat ellendrzi tagdvoddban

Az 6voda statiszti-
kajat elkésziti

Tagovoda statisztikdjat elké-
sziti.

Az Ovoda statisztikajanak
elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

A gyermek felvételt szerve-
zi, lebonyolitja.

A gyermek felvételt szerve-
zi, lebonyolitja a tagdvoda
korzetében

A gyermek felvételt szer-
vezi, lebonyolitja az intéz-
ményvezetd tavolléte ese-
tén

Gyermekek, 6vondk, dajkak
csoportba vald beosztasat
elkésziti

A gyermekek, 6vondk,
dajkak csoportba valo be-
0sztasdban véleményével,
javaslataval segiti az 6vo-
davezetdt

Ugyiratkezelés és iktatas a
kozponti 6vodaban torténik,
melynek szabalyait, rendjét
meghatarozza. A vezetés
tagjait tajékoztatja az Oket
is érintd ligyiratokrol.

A tagintézményben keletke-
z§ lgyiratok kozponti 6vo-
daba torténd eljuttatasaért
felelds.

Az lgyirat kezelés felada-
taiban részt vesz

A gyermekek igazolatlan
hidnyzasa esetén a Hazirend
szabalyai szerint jar el. Az
ovodakételes kort gyerme-
kek igazolatlan hianyzasa-
rol értesiti a jegyzot. Indo-
kolt esetben engedélyt ad az
6vodabol valo csaladi okbol
valo hidnyzasra.

Figyelemmel kisérik a rend-
szeres Ovodaba jarast, igazo-
latlan hianyzas esetén értesi-
tik az 6vodavezet6t. Ellendr-
zik az Ovodakotelesek ovo-
déba jarasat, igazolatlan hi-
anyzas esetén a sziikséges
intézkedést kezdeményezik
az 6vodavezetOnél.

Ellen6rzi az 6vodakétele-
sek ovodaba jarasat, igazo-
latlanhidnyzas esetén a
sziikséges intézkedést kez-
deményezi az Ovodaveze-
ténél. Figyelemmel kiséri a
rendszeres ovodaba jarast,
igazolatlan hianyzas esetén
értesiti az dvodavezetot.

Beiskolazassal kapcsolato-
san Osszesitett jelentést kiild
a fenntartonak. Alairja az

Az 6vodai szakvélemények
kitoltése, ellendrzése a tag-
o6vodaban. A szakvélemé-

A szakvélemények
kitoltését ellendrzi
ovodai példanyat

ovodai szakvéleményeket. | nyek 6vodai példanyat 6s-- | Osszegyljti, és iktatasra
szegyljti, és iktatasra leadja. | leadja.
A gyermekek adatait 6ssze- | A gyermekek adatait nyil- | A gyermekek ada-

sitve nyilvantartja

vantartja a tagévodaban.

tai nyilvantartasa-
nak elkészitésében
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segédkezik

A pedagogiai szakszolgala-
tokkal kapcsolatot tart fenn.
A problémas gyermekek
vizsgalatat kéri.

A pedagbgiai szakszolgala-
tokkal kapcsolatot tart fenn.
A problémas gyermekek
vizsgalatat kéri.

A gyermekekrdl készitett
pedagogiai jellemzések
tartalmat az 6vodavezetod-
nek torténd leadas elott
ellendrzi

Az 6voda orvosaval, védo-
nével kapcsolatot tart. A
gyermekek egészségiigyi
vizsgélatainak tigyében
eljar, egyeztet.

Az o6voda orvosaval, védo-
nével kapcsolatot tart. A
gyermekek egészségiigyi
vizsgalatainak ligyében eljar,
egyeztet.

Gyermekek egész-
ségiigyi  vizsgala-
tanak a megszer-
vezésében  részt
vesz

Gyermekbalesetek megel6-
zése érdekében intézkedik
¢s kivizsgalja a megtortént
eseteket

Gyermekbalesetek megel6-
zése érdekében intézkedik és
kivizsgélja a megtortént ese-
teket

Gyermekbalesetek megel6-
z¢€sérdl a sziikséges intéz-
kedések megtorténtét el-
lenOrzi,

Sziinetekkel, nevelés nélkii-
li munkanapokkal, nyitva
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagbvoda veze-
tokkel, a fenntart6 felé je-
lent.

Sziinetekkel, nevelésnélkiili
napokkal kapcsolatban, a
tagbvoddban a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A sziinetekkel,
nevelés nélkiili
napokkal kapcso-
latban a sziikséges
intézkedéseket
megteszi

Pedagogiai feladatok

Elkésziti a munkatervet

Javaslatot tesz az éves mun-
katerv tartalmara és ellendr-
z¢ési feladataira.

Elkésziti a munkatervet

Javaslatot tesz az
éves munkaterv
tartalmara és el-
lendrzési feladatai-
ra.

Figyelemmel kiséri
a nevelomunkat,
intézményi szinten
ellenorzi, értékeli
annak tartalmat,
modszereit, ered-
ményeit, dokumen-

crer

A tagovoda  pedagodgiai
munkdjanak ¢és dokumenta-
ciojanak ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a neve-
16munkat, és a dokumenta-
ci6t ellenodrzi, az éves
munkatervben meghataro-
zottak szerint.

A fejlédés nyomon koveté-
se dokumentéciot ellendr-
Zi.

Az OAP-ban megfogalma-
zott alapelvek érvényesité-
sét, a HPP megvalositasat
ellendrzi intézményi szin-
ten.

Az OAP-ban megfogalma-
zott alapelveket érvényesitik,
a HPP megvalositasat ellen-
Orzik a tagovodaban.

Az OAP-ban megfogalma-
zott alapelvek érvényesité-
sét, a HPP megvalositasat
ellendrzi intézményi szin-
ten.

Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellendrzi intéz-
ményi szinten

Vilagnézeti  semlegességet
biztositja a tagévodaban

A vilagnézeti semlegesse-
get sérté megnyilvanulaso-
kat jelzi az 6vodavezeto-
nek.

Nevelotestiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,

Az  6vodaban tartott érte-
kezleteket, bels6 tovabbkép-

Az 6vodaban tartott érte-
kezleteket, bels6 tovabb-
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Osszehangolja, a kiilso ta-
pasztalatcserét szervezi

zéseket segit 6sszehangolni,
megszervezni.

képzéseket segit Osszehan-
golni, megszervezni.

Elkésziti a Tovabbképzési
programot ¢és a Beiskolazasi
tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzés
teriiletére

Javaslatot tesz tovabbkeép-
z¢€s teriiletére

Nyilvantartast vezet a to-
vabbképzésekrol

Ellenérzi azt, hogy a to-
vabbképzések igazolasa be-
keriilt-e a személyi anyagba

Ellendrzi azt, hogy a to-
vabbképzések igazolasa
bekeriilt-e a személyi

anyagba.

A feladat ellatasi helyek
Sziil6i Szervezeteivel kap-
csolatot tart.

A tagovoddjuk Sziiléi Szer-
vezetével kapcsolatot tarta-
nak

A Sziiloi Szerve-
zettel valo kapcso-
lattartasban rész-
feladatokat vallal

Pélyazatok irdsban aktivan
részt vesz.

Segitséget nyujt a palyazatok
irasban.

Segitséget nyljt a palyaza-
tok irasban.

A felzarkoztatd nevelés €s
tehetség gondozas feltételeit
megteremti, gyakorlatat
ellenérzi.

Rész vesznek a tagdvoda-
jukban folyé felzarkoztato
nevelés és tehetséggondozo
tevékenység ellendrzésében.

Részt vesz az intézményi
szintl felzarkoztatd nevelés
¢s tehetséggondozas teve-
kenységének ellendrzésé-
ben.

Megszervezi az SNI gyer-
mekek kiils6 szakember
altali fejlesztését.

Figyelemmel kiséri az SNI
gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacids rend-
szerét kialakitja és mikod-
teti.

Tagévodajukon beliili meg-
felel6 informacié aramlasért
felelosek

Segiti a kozponti 6vodaban
a megfeleld informacios
rendszer mitkodését.

Osszesitett beszamolot ké-
szit a fenntartd szamara a
nevelési év végén.

Részanyagot készitenek az
év végi beszamoldhoz.

Részanyagot készitenek az
év végi beszamolohoz.

Gazdalkodasi feladatok

Eves koltségvetést elkésziti,
keretosszegét egyezteti a
vezetokkel,

A koltségvetés felhasznala-
sara javaslatot tesznek

A koltségvetés felhasznala-
sara javaslatot tesznek

A feluyyitasi és kar-
bantartasi munka-
kat szamba veszi,
az dnkormanyzatot
tajékoztatja a fel-
ujitasi igényekrol.

A felyjitasi és karbantartasi
munkakat szamba veszi, az
onkorményzatot tajékoztatja
a felyjitasi igényekrol.

Javaslatot tesz a sziikséges
felyjitési, ill. karbantartasi
munkakra.

Selejtezést és lelta-

Selejtezést és  leltarozast

A selejtezési és
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rozast elrendeli,
lebonyolitasukat
ellendrzi.

elrendeli,
ellenOrzi.

lebonyolitasukat

leltarozasi felada-
tokban aktivan
részt vesz .

Targyi eszk6z0k, az 6voda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendr-
zi. Ingo és ingatlan vagyon
védelmét megszervezi, el-
lendrzi.

Targyi eszk6zok, a tagovoda
vagyonanak rendeltetés sze-
rinti hasznalatat ellendrzi.
Leltari, vagyontargyi fele-
16sséggel tartozik a tagbvoda
vezetdje, valamint az intéz-
ményben dolgozoé kollektiva.

Javaslataival segiti az ingd
és ingatlan vagyon védel-
mének megszervezését.

Ellendrzi a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését

Felel a neveldomunka egész-
séges, biztonsagos feltételei-
nek megteremtéséért

Részt vesz a neveldomunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremté-
sében.

A helyettesités rendje:

% A foigazgato tavollétében (tartosan 30 napot meghaladoan) vagy akadalyoztatasa ese-

tén: a foigazgaté -helyettese, - egyiittes tavollétiik vagy hidanyzdasuk esetén: - a megbi-

zott személy vagy a szakmai munkak6zosség vezetd helyettesiti.

A helyettesité felelossége és intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre

terjed Ki.

L)

tajékoztatja a féigazgatot.

Az intézmény képviselete

» Az tagintézmény igazgato tavolléte esetén: irasban jeloli ki a helyettesitd személyét €s

Az intézményt, a féigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és

mas hatdsagok elott.

A fbigazgato, jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, az intézmény dolgozdira az

alabbiak szerint ruhazza at:

Hataskorok atruhazdsa:

22



Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCIi' 2025. szeptember

A féigazgatd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett - a kdvetkezo feladat és ha-

taskoroket leadja:

¢ a tagintézmény-igazgat6 intézményegység-vezetd/igazgatohelyettes(ek) illetve a gyer-
mekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus(ok) szamara a gyermek- és ifjusag-
védelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez

kapcsolodo feladatai koordinalasat;

Képviseleti jogkorbol:

% A tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény- igazgatdra, abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett tagintézmény kereteit.

% Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgato helyettesre, az gazdasagi
kérdésekben a gazdasagi csoport vezetore.

% A gazdasagi csoport vezetd jogosult eljarni az APEH Megyei Igazgatosaganal, az in-

tézményt érintd Osszes adozéssal kapcsolatos ligyben.

¢ barmely iligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

Munkaltatoi jogkorokbol:

L)

% Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat, a tagintézmény-vezetdre
az iranyitasuk ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében.

*

* Kinevezéseknél az intézményvezetd az érintett tagintézmény-vezetdjétdl véleményt kér.

Kotelezettségvallalas jogkorbol:

% Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd altal irasban megbizott személy jogosult. A
megbizasnak tartalmaznia kell a jogosultsag idébeli és targyi hatalyat.

% Minden egyéb atruhazott hataskoroket, melyet a munkakari leirasok részletesen tartal-
maznak.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:
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X/
°e

az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, ame-

lyekrél van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ

fejezetei tartalmazzak.

% az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetdje jogosult
nyilatkozni

¢ az alkalmazottak csak az illetékes vezeto engedélyével nyilatkozhatnak

¢ nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

% akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatado a felelds

¢ a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez, a tartalom az intéz-
ményvezeto altali - elézetes megismertetése nélkiil

< A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jo hirnevének megor-

zése.

A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolataik:

A tobbcélu, kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény kozosségét az alkalmazottak, a sziilok

¢és ovodas gyermekek alkotjak.

Az intézmény alkalmazotti kozossége:

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglakoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
Pedagogusok uj életpalydja torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatdnak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és  megbizadsdnak  visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,

véleményt nyilvanithat az 6voda minden kdznevelésben foglakoztatott dolgozdja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkdr
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Nevelétestiilet
A Nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvo-
da legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalma-
zottja.
A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

% apedagogiai program elkészitése, elfogadasa, értékelése,
¥ az SZMSZ elkészitése, elfogadasa,
¢ a Hazirend elfogadasa,
¢ anevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa,
s atfogo értékelések és beszamolok elkészitése, elfogadésa,
% tovabbképzési program elfogadasa,
% aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdogus kivalasztasa,
¢ jogszabalyban meghatarozott més ligyek

A nevelotestiilet véleményezési jogkore:
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Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

X/
°e

Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

e

» A helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.
¢ Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
Nevelotestiileti értekezlet
A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, ezen feliil, sziikség sze

rint értekezik.

Rendszeres értekezletek — nevelési év nyitd, félévi, nevelési év zard, rendkiviili értekezletek
indokolt esetben.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pont-
tal az 6voda igazgatodja hivja Gssze.
A pedagogusok felel6ssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamo-
lasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az értekezletrdl az intézmény dolgozoi csak indokolt esetben és engedéllyel hianyozhatnak.
A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

¢ apedagogiai program,
% az SZMSZ,
+* ahazirend,
% amunkaterv,
¢ az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszdmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot, vagy az ovodatitkart va-
lasztja.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll sz6tObbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhat

dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.
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A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv ké-
sziil, mely tartalmazza:
¢ ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesit nevét,
¢ ajelenlévok szamat,
% azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
¢ a meghivottak nevét,
« ajelenlévok hozzaszolasat,
< amobdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
¢ a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitele-
sitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A nevelOtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
A szakmai munkat végz6 pedagogusok mellett a tobbi dolgozo, a kozétkeztetést ellatd dol-
goz6 az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozossé-
get €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, vélemé-
nyezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendez-
vényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo kozalkal-
mazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gya-
korlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (k6zosségnek) az irasos javaslatra,
véleményre allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes fele-
18sséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50%+1 {06)

alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenléténél hatarozatképes.

A kapcsolattartas formadi:

Az intézmény kozosségeit a foigazgatd fogja dssze.
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A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja
az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

o kozoOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

¢ nyilvanos forumok, intézményi gytilések,

e cseti megbeszélések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiile-
ti, - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal és az érintett felek képviseldit meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa:

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségre atruhazhatja a pedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatos, a torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.
A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkakdzosség a kovetkezd neveldtestiileti értekez-

leten ad szamot.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kive-
telével — nyilt szavazassal és egyszerili sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az 6vodai rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét a csoportvezetdk, és a kijelolt pedagogu-

sok biztositjak.

Szakmai munkako6zosség:
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X/
°e

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget hoznak 1étre, vezetdjét hatarozat-

lan id6re, az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség kezdeményezése alapjan.

¢ Szakmai moddszertani kérdésekben segit nyujt a nevel6 munkatervezéséhez, szervezésé-
hez, ellendrzéséhez, értékeléséhez, fejlesztéséhez.

) s 17 .t r 7 r o7 4 7 r H

s Miikodési rendjét, szabalyozasat, éves munkaprogramjat maga hatarozza meg, az in-
tézményi célok figyelembe vételével.

¢ A szakmai munkak&zosségek vezetdinek - a magasabb jogszabalyokban és a munkakdri

leirasban megfogalmazott - hatas-és jogkore tisztazott.

A szakmai munkakozisség tevékenysége, feladatai:

% az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelémunkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,

% t4jékoztatisa az egészséges €letmod, kdrnyezeti nevelés modositasarol.

% Elméleti és gyakorlati ismeretek, problémak elemzése, megbeszélése, uj ismeretekkel
val6 bovitése belsé szakmai modszertani megbeszélésekkel.

¢ Az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepek szervezésével kapcsolatos feladatok el-
latasa.

% A nevelési év soran negyedévente egy alkalommal a szakmai munkacsoport tagjainak
tandcskozasa, az aktudlis feladatok, esetleges nehézségek megbeszélése és megoldasa
kapcsan.

% JO gyakorlataink, innovacioink €s elméleti ismereteink integralasa a napi neveldmunka-
ba.

¢ Projektekben, innovaciokban val6 aktiv munka.

¥ Az dvoda esztétikus kiilso €s belso tereinek kialakitasa és azok megdrzése.

e A gyermekek szamara szamos olyan érdekes és életkori sajatossagaikhoz igazodo prog-

ram, projekt elokészitése és megvaldsitasa, melyekben tevékenyen vehetnek részt egyé-

ni ¢és életkori sajatossagaiknak, érdeklédésiiknek megfelelden.

A szakmai munkakozosség-vezeto joga és feladatai:
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X/
°e

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzos-

ség éves programjat,

% iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felel6s a munkak6zosség szakmai munkaja-
ért, részt vesz az intézményvezetés munkajaban

% modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

% javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, ki-
tiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara,

% ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, képviseli allas-
foglaldsaival a munkako6zosséget a vezetés felé,

¢ Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara, igény szerint a vezetés vagy az intézményvezetd részére,

s allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait,

¢ Alapveté felelossége és feladata, hogy Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjessze a

lemorzsolédassal veszélyeztetett gyerekek komplex korai jelz6- és tamogaté rend-

szerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvaldsitasanak tervét.

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje

% A munkako6zosség egyiittmiikodését az éves munkaterv tartalmazza.
% Kapcsolattartas formai: nevelési és munkaértekezletek, k6zos szakmai napok és
programok, kozos tovabbképzések, jo gyakorlatok ismertetése, terjesztése
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosség miikodik:

7

% ovodai munkakozosség: - Ovonok

Az intézményben a pedagdgusok — fejlesztécsoportokat, teameket hozhatnak 1étre, nevelési -
fejlesztési-szakmai, innovaciot segitd feladataik megsegitésére, kidolgozésara, a belsd intézmé-
nyi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasara (az orszagos onértékelési rendszer intézményi
adaptalasara) és miikddtetésére; a csoportoknak aktiv tagja, irdnyitdja lehet az intézmény veze-

tdje.

Fejlesztocsoportok:
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% Ovoda-iskola atmenet tamogatasa
% Mérés- értékelés fejlesztd team

< Belsd Onértékelési Csoport

Egyiittmiikodésiik, kapcsolattartas rendje:

A pedagogus csoport feladatait az éves munkaterviik tartalmazza, az egyiittmiikodés rendjét a
feladatok fiiggvényében 6nalldan dolgozza ki. A csoportok egymassal is egyiitt miikodhetnek,

0sszedolgozhatnak.

% Kapcsolattartas formai: munkacsoport megbeszélések, szakmai miithelymunkak, kdzos
programok kidolgozasa, megvaldsitasa, ovonok — tanitok megbeszélései: ovoda-iskola
atmenet aktualis problémdinak megbeszélése, gyermeki fejlddés utan-kdvetése, onérté-

kelés stb.
A gyermekek kozosségei
A csoportkizosség

Az azonos csoportba jaro, k6zos csoportot alkoté gyermekek csoportot alkotnak. A gyermek-
kozosség €élén - csoportvezetd all. A csoportvezetdt ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza
meg, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd véleménye alapjan. Az 6vondk nevelési tevé-

kenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzi

A sziil6k kozossége, jogai és kapcsolattartasi formai
% Az intézményekben a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik tel-
jesitése érdekében kozosségeket (szervezetet) hozhatnak Iétre.

% Az intézményben, tagintézményben miikodnek a sziiléi szervezetek.

s Az egyes sziiloi szervezetek képviseldi (SZK elnokok) alkotjak az intézményi Sziil6i

Ko6z06sség vezetdségét.

A sziilok kozosségének jogai:
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Dontési jogkort gyakorol:

R/
L X4

sajat szervezeti és mikodési rendjérdl (kialakitja sajat miikodési rendjét, megva-
lasztja sajat tisztségviseldit) az orszagos érdekképviseleti egyesiilethez valé csat-
lakozasrol, valamint a rendelkezésére allo pénzeszk6zok felhasznalasi modjardl,

altaluk tdmogatott rendezvényekrol.

Véleményezési jogkort gyakorol:

R/
L X4

R/
L X4

L)

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a gyerekekkel kapcsolatosak,

képviseli a sziiloket és a gyerekeket az nevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

a gyermekek 6vodai fogaddsanak,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

fakultativ, nevelési idén kiviili foglakozasok o6vodai programjanak kialakitasa-
ban,

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben.

a sziil6i szervezetet be kell vonni a gyermekbalesetek kivizsgalasaba

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

A sziil6i kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZK. - elndkok, a kapcsolattartd pedagégusok kozvetitésével juttatjak el az in-
tézmény vezetéséhez.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, a
vezeté gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i mk. képvisel6jének
részvételével targyalja.

A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben, ha a sziild1 szervezet tajéko-
z0dni kivan, a kérést az intézményvezetohoz, tagintézmény vezetéhoz kell ci-
mezni. A tajékoztatds torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol

emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezetnek.
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<> A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyerekek
nagyobb csoportjat érint6 ligyek targyalasanal. A meghivasrél a vezetéknek kell
gondoskodnia.

D)

» A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje

% A nevelési-oktatatasi intézmény féigazgatdjanak és a tagintézmény-igazgatonak a fel-
adata az egyes sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés.

% Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezeték feladata a sziil6i szervezet jogai-
nak gyakorlasahoz sziikséges:

% informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatirozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a
szll6i szervezet jogainak /pl. véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorla-
sahoz sziikségesek.)

¢ Ovodai helyiség biztositasa a szlikséges berendezési targyakkal.

¢ Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek a jogszabaly, vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anya-
gok atadasaval.

v A sziiléi kozosségek képviseldit (SZMK vezetség) a neveldtestiileti értekezlet, véle-
ményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

¥ Az intézmény sziilo1 kozosségei részére az illetékes vezetdk évenként legalabb egy al-

kalommal tajékoztatast adnak az intézmény, tagintézmény munkajarol, éves célkitlizé-

seikrél, feladataikrol, tevékenységeikrdl. Kiilonos tekintettel a Pedagodgiai Program, az

6vodai munkaterv megvaldsitasarol.

A sziil6k és az 6vodak kapcsolattartasa
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% Az ovodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell. Erre jogosult a
csoportos ovond, illetve az intézményvezetd. Mas dvodai alkalmazott semmilyen in-
formaciot nem adhat a gyermek eldmenetelérdl.

A tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

X/
°e

a csaladlatogatasok,

>

o
A5

a sziiloi értekezletek,

e

% az ovodapedagogusok fogado orai,

/7
A X4

a nyilt napok, témahetek

X/
°e

a gyerekek fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

A sziilok képviseldjével a foigazgato, tagintézmény-igazgaté tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

% Beiratas

“+Napi, eseti, vagy spontan beszélgetések

¢ Sziildi értekezlet: tanévben 3 alkalommal, a munkatervben
meghatéarozott litemezés alapjan.

¢ Csaladlatogatas: Folyamatos 3 éves Ovodaba jaras alatt,
legalabb egy alkalommal.

* Nyilt nap, nyilthét,témahetek

“* Nyitott 6voda: A sziil6 altal, az 6vondvel eldzetes egyeztetés
alapjan, a tanév barmely napjan betekintést nyerhet

< Unnepélyek, kirandulasok: 6évodai szintii kiranduldson a sziil6i mk.
képviseldi vehetnek részt.

% Ko6z06s programok, kozos rendezvények

¢ Munkadélutanok tarsadalmi munka,

**Fogado 6ra, havonta 1x

% ,,0vikostolgatd”program
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és nyilvanossa-

guk

A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

% Alapito okirat,

X/
°e

Pedagogiai program

% Hazirend

% Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
% EsélyegyenlOségi terv

+ Eves munkatervek

Nyilvanossagukkal kapcsolatos rendelkezések

% A fent felsorolt dokumentumok az alabbi helyeken tekinthet6k meg az alkalmazotti ko-

z0sség a sziilok és érdeklddok szamara, a nyitvatartasi idoben.

kozponti 6vodanal:
% a fOigazgatonal ( nyomtatott formaban)
% az intézmény fenntartdjanal,
% az intézmény irattaraban,
% az 6vondi irodaban
% a szakmai munkako6zosség vezetonél

% az intézmény honlapjan

a tagintézménynél:

a tagintézmény-igazgato6 iroddjaban ( nyomtatott formaban)

35



Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCIi' 2025. szeptember

% Téajékoztatast kérni lehet a foigazgatotol, és a tagintézmény-igazgatotdl elére megbe-
sz€It idépontban, vagy az csoportban dolgozd 6vondktdl, sziildi értekezleten, fogado-
oran.

s Az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (szlilonek, valamint

alkalmazottnak) joga van megismerni.

% A hazirend egy példanyat az évodaba torténé beiratkozaskor at kell adni a beiratkozok

sziileinek.

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

A munkaidé nyilvantartas:
% az ellatott 6vodai foglalkozasok
7

¢ anevelési idon kiviil tevékenységek,

% az egyéni foglalkozasok nyilvantartasaval a kotott idokeret meghatarozasara szolgal.

A munkaido-nyilvantartas tartalma:

A nevelési intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartés tartalmazza:

% anevelési intézményben ellatott feladatokat

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

¥ A nyilvantartas vezetésére nevelési évenként — pedagoégusonkeént,
alkalmazottanként havi bontasban,
% az 6vodaban a féigazgato,

¢ atagintézmény esetében a tagintézmény-vezetd koteles.

A munkaidé nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
% Minden intézményi munkavallalé az intézménybe torténé belépéskor, illetve az in-
tézménybdl torténo tavozaskor koteles annak pontos idopontjat (év, ho, nap, perc)

a jelenléti iven rogziteni.
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% A munkaid6 nyilvantartd, - az intézmény és tagintézményei esetében - a vezetdk altal

meghatarozott helyen talalhatok.

% A dokumentalast, a tevékenység megtorténtét kovetden, naponta el kell végezni.

% A jelenléti ivek minden év végén az irattarba keriilnek.

A pedagdgusok a nevelési intézményben toltott id6 alatti tevékenységiiket az alabbiak szerint

dokumentaljak az idépont rogzitésével,(intézményenként a tevékenységektdl fliiggben):

R/
L X4

X/
°e

X/
°e

ovodai csoportfoglalkozasokat a csoport naploba,

egyéni foglalkozasokat a csoportnaploban és az egyéni fejl.-t rogzitd lapokon

az értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzésen valod részvételt a
jegyzOkonyvhoz, emlékeztetohdz mellékelt jelenléti iven,

a szlloi értekezleten, fogaddoran valo részvételt a jelenléti iven,

az tinnepségeken valo részvételt, szlirovizsgalaton vald kozremiikodést (amen--
nyiben az intézményben torténik) a csoportnaploban, elig. sziirések nyilvantarta-
saban

az intézményi dokumentum készitésében valo kozremiikodést a dokumentumon,
amennyiben nem lehetséges emlékeztetohdz mellékelt jelenléti iven,

csoportlatogatasokat az csoportnapléban.

5.Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény dolgozoi

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait a

pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény valamint a KIJT (1992. évi XXXIII.

Torvény) rogziti. Az egyéb alkalmazottak tekintetében a munka torvénykonyveérdl szolo 2012.

évi L. torvény, és a 2011. évi CVI. térvény - a kozfoglalkoztatasrdl, eldirdsai a mérvadoak

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszama a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan a kovetke-

z0:

9 f6 6vodapedagogus
4 £6 dajka

2 f6 pedagégiai asszisztens

116 ¢élelmezésvezetod
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2 16 szakacs
6 f6 konyhai kisegito

1 fo takarito

1 f6 karbantarté,

Koznevelési jogviszonyban alkalmazottak munkarendje

R/
L X4

R/
A X4

L)

K/

X/

K/

<3

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkavallalok munkarendjét, a hata-
lyos jogszabalyok betartasaval — a féigazgatd, tagintézmény esetében a tagintézmény-
igazgato- allapitja meg.

A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatdi tesz-
nek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadéséra.

A szabadsagokat - a kozponti 6voda és konyha alkalmazottai és a
tagintézmény-igazgatd esetében a féigazgatd, mig a tagintézmények alkalmazottai ese-

tében az adott tagintézmény-igazgato adja Ki.

A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitok munkarendje

Munkakori leirdsaikat a foigazgatd késziti el, a tagintézmény-igazgatd, - az élelmezés-
vezetd véleményének kikérésével, - s akik javaslatot is tehetnek a napi munkarend os--
szehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt legalabb 5 perccel kell a munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrodl értesiteniiik kell az 6voda esetében a fogazgatot, tag-
intézmények esetében a tagintézmény-igazgatot.

A tavollévok helyettesitésérdl a kozétkeztetést ellato egység esetében az élelmezésveze-
t0, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatdo gondoskodik, minden esetben érte-
sitve a foigazgatot.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

a foigazgato, tagintézmeény-igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Ovodapedagégusok munkarendje
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K/

A pedagdgusok munkarendjét - miniszteri rendeletben - tanév rendjére vonatkozo
rendelete alapjan, az intézményi vezetdség hatdrozza meg. Az éves munkarend a mun-
katervben keriil véglegesitésre.

A koznevelési torvény szerint, a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo évodapedago-
gus heti (40 6ra) munkaideje a kotott orakbol (40 6ra/80%-a), valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges kotott idobol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendjét az intézményve-
zetd, illetve a tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetd allapitja meg, az intézmény
foglalkoztatasi rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikddésének biztositdsat kell figyelembe venni. Az intézményi vezetdség
tagjai a fenti alapelv betartasa mellett- javaslatot tehetnek egyéb szempontok figyelem-
bevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén ill. a neve-
Iésnélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni.

Az intézményben a hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tervezéseit,
foglalkozasi terveit és szakszeri helyettesitéshez sziikséges mas anyagokat az intéz-
ményvezetOhoz, tagintézmény vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesité pedagogus biztosithassa a gyerekek szamara az napi fejlesztést.

A pedagégus szamara — a kotott oraszamon feliili — a munkaid6 tobbi részében, a

nevelé-oktato munkaval osszefiiggd rendszeresen ellatott feladatai:

¢ a csoportban végzett munkara valo felkésziilés,

X/

s a gyerekek rendszeres értékelése, a dokumentacio vezetése,

X/

¢ akiilon programok lebonyolitasa,

X/

% a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

X/

¢ szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

s részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

¢ részvétel tovabbképzéseken,

¢ tanulmanyi kirdnduldsok, iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,
megvalositasa

¢ részvétel az intézmény belsdé szakmai ellenérzésében, dokumentumok készi-

tésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,
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crer

e A pedagogus, a neveléssel-oktatassal lekotott oraszaman feliil, heti négy éraban
igénybe veheto a rendelkezési id6 terhére, az intézményi célok érdekében.
o Esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja, a

tagintézmény-vezet6 és a munkak6zosség-vezetd meghallgatisa utan

6. A intézmény szervezeti egységeinek miikodési rendje

Kozétkeztetést ellato egység munkarendje:

Az intézmény — egész éven 4t - sajat konyhat miikédtet. Uzemeltetése a fenntartd altal meg-
hatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az egység sziikség szerinti fela;jita-
sa, nagytakaritasa.

A konyha szervezeti egységének vezetoje az élelmezésvezeto. A hozzdtartozo szervezeti egyséq
engedélyezett létszama 6 f0.

A konyha szervezeti egységének feladata: az ovodds gyermekek, iskolai tanulok, az étkezést
igenybe vevo kiilsos személyek, a munkahelyi igénybe étkeztetést igénybe vevok szamara az
étkezés biztositdsa.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat - az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok ¢és a fenntartd hatarozata rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az kozétkeztetést ellatd egység dolgozoinak munkarendjét az ellatandoé feladatok fliggvényeé-
ben, az élelmezésvezetd véleménye alapjan, a vezetdk készitik el, a jogszabalyok, a kotelezé
oraszam ¢s az intézmény érdekei alapjan. A dolgozokkal torténd ismertetés utan azt kiflig-
geszti.

A munkaid6 betartasaért a vezetok €s a dolgozok egyarant felelosek.

Az 6vodak miikodési rendje
A nevelési év rendje

% Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-
ig tart. Az altalanos rendrdl a miniszter évenként rendelkezik.
% A nevelési év helyi rendjét, programjait a helyi nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti

munkatervben.
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% A nevelési év helyi rendje tartalmazza az 6voda miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
» aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,
» arendezvények és linnepségek modjat és idopontjat
» anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
» a sziinetek idépontjat
¢ A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény belsdszabalyait (Hazirend) és az
6vo-védo elbirasokat az Ovodapedagdgusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elso sziildi értekezleten, pedig a sziil6kkel.

% A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodak munkarendje

% Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
muikodik.

% Margaréta Ovoda: A nyitvatartasi id6: napi 10:30 éra, 6.30-17.00-ig

% Csicsergd Ovoda: A nyitvatartasi id6: napi 9:30 6ra, 7:00-16.30-ig

% A szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt, eseti ké-
relmek alapjan.

% Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feljjitasa, nagytakaritasa.

¢ A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket, a gyerekeket fogadd 6vodarodl a zarast megel6zden tajékoztatni
kell.

% A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint
— ligyeletet kell tartani.

¢ Az 6voda a téli idészakban illetve munkanap athelyezések esetén az igényeknek és gaz-
dasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva.

¥ Az ovodai élet Iépcsdzetes munkakezdéssel indul.

% A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszeri feliigyeletének

megszervezeés€rol a nyitva tartds idétartama alatt a féigazgato, tagintézmény igazgato

gondoskodik.

o

» Az dvoda iskola elokészitd feladatat els6sorban 8.00 -12.00 6raig latja el.
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X/
°e

X/

Az iskola el6készitd foglalkozas napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 5 éves kor-
tol ezen 1d6 alatt kotelesek az dvodéaban tartozkodni

A hivatalos tigyek intézése a foigazgatd és a tagintézmény-igazgato irodajaban torténik,
9 és 16 ora kozott.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotdl valo eltérést az féigazgatd engedélyezi.

A teljes nyitvatartési id6 alatt biztositani kell az 6vondi tigyeletet.

A hianyzasok nagy szama esetén (betegség, iskolai szlinetek iddszaka), valamint nyaron
a kis 1étszamu csoportok 6sszevonhatok.

Az ¢épiiletbdl az intézmény felszerelési targyait kivinni csak nagyon indokolt esetben —
vezetd engedéllyel — lehet.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni

Az alkalmazottak munkarendjét munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az 6voda dolgozodinak munkarendjét a neveldtestiilet véleménye alapjan, az igazgatok
késziti el, a jogszabalyok, a kotelezé oraszam, és az évoda érdekei alapjan. A dolgo-
zokkal torténd ismertetés utan kifliggeszti.

A munkaidd betartasaért a vezetdk és a dolgozok egyarant feleldsek.

A Margaréta_Ovoddt a munkarend szerint 6:30 orakor érkezd pedagdgiai asszisztens

nyitja, és 18.00 orakor tavozo takarito zarja.

A Csicsergd Ovodat reggel a munkarend szerint 7:00 éréra érkez6 dajka. illetve 6voda-

pedagogus nyitja. Az 6vodat a délutanos 6vodapedagdgus zarja 16.30 orakor.

A vezetok benntartéozkodasanak rendje

e Az dvoda nyitvatartasi idején beliil az intézmény-vezetdnek vagy kijeldlt helyettes-
ének az dvodaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkoddsan kiviili idében a

helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo

személyek az ajtot nyitd dajkanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
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az 6vodaban. Az 6vodaba belépd idegeneket a foigazgatdhoz vagy tagintézmény
igazgatohoz kiséri a dolgozo.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a féigazga-
toval, tagdvoda-igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd, tagintéz-

mény-igazgatd engedélyezi.

Az 6voda létesitményének és helyiségeinek hasznalati rendje

% A dolgozdk az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moddon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
ovoda egyéb feladatainak ellatasat.

% A gyerekek az ovoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus vagy dajkai fel-
iigyelettel haszndlhatjak - a hazirend betartasaval.

% Az d6voda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden személy
koteles,

» a kozosségi tulajdont védenti,

» a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

» az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni,

» az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

> tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

» a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

“* Az o6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

» Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra dtengedni csak a gyermekek ta-
vollétében az tagintézmeény vezetd engedélyével lehet.

¢ Az 6voda dolgozdi, valamint ligynokok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén keres-
kedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dévoda altal szervezett vasar alkal-
maval).

A nevelési idon kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az 6voda, alapfeladatai ellatasa mellett, a sziil6k érdeklédése, igényei, elvarasai szerint neve-

lési id6n kiviili foglalkozasokat is szervez. A nevelési idon kiviili foglalkozasok szolgaljak a
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felzarkoztatast, tehetséggondozast. Lehetnek rendszeresek, illetve eseti jellegliek. Tanévkez-

déskor, (oktober 1-t6l) heti 1x-i alkalommal indulnak .

Rendszeres, nevelési idon Kiviili foglalkozasok:

Margaréta Ovoda: (heti rendszerességgel

>

YV V VYV V

>

Gyermektanc 5-6 éveseknek

Ovifoci 4-5-6 éveseknek

Hitoktatas 5-6 éveseknek

Ismerkedés az Angol nyelvvel, 5-6 éveseknek
Ovitorna,

Zimmogo

Kizardlag felzarkoztato jelleggel:

>

vV V VYV V

Egyéni fejlesztés, korai fejlesztés az EPSZ. utmutatasa alapjan, az arra raszoru-
16knal — 5-6-7 éveseknek

Logopédia — raszoruldk részére

Gyogytestnevelés - raszoruld gyerekek részére

Pszichologiai megsegités - raszoruld gyerekek részére

SNI fejlesztés

Csicsergd Ovoda: (heti rendszerességgel)

>
>
>

zeneovi
barkacsovi

németovi

Kizarolag felzarkoztato jelleggel:

>
>
>
>

egyéni fejlesztések — raszoruldk részére
logopédia — raszoruldk részére
gyogytestnevelés - raszoruld gyerekek részére

pszicholdgiai megsegités - raszoruld gyerekek részére

% Igény szerint a szolgaltatasok kore bovithetd, miikodtetésiik feltételeit az 6voda biztosit-

ja.
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% A foglalkozasok vezetdi: az 6voda pedagdgusai (6vodapedagogus, fejlesztépedagdgus),
vagy kiils6s szakember. A foglalkozas vezet6jét az intézményvezetd bizza meg. A fog-
lalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan tarthatok. A foglalkozasokrdol naplot
kell vezetni.

% Kiils6 szerv (intézmény) képviseldje altal vezetett foglalkozasok, az intézmények kozott

egylttmiikodési megallapodas alapjan tarthatok.

Az 6voda hagyomanyai, iinnepek, megemlékezések rendje

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

% Gyermekekkel kapcsolatos hagyomanyok:
» Az 6voda nyilvanos iinnepei:
% anyak napja
% évzaro, ballagas
% szolgaltatashoz kapcsolodo zard foglalkozas
Nyilvanos tinnepeinken a sziilék kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hivhatnak.
» A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
Zart, 6vodan beliili:
% Husvét, gyermeknap, mikulas, karacsony,
Csoporton beliili, k6zos tinneplés:
% A gyerekek sziiletésnapjanak és gyermekek névnapjanak megiinnep-
1ése
» Népi hagyomanyok apolasa:

% Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok (Lucazas, betlehemezés, hiisha-
gyokeddi farsang, kiszebab égetés , népi kézmiives technikaval valo
ismerkedés, Mihaly és Marton nap... stb.)

» Kirandulasok, sportprogramok, babeldadas, szinhazlatogatas stb. a munkaterv
litemezése alapjan torténik.
> A faluk6zosség hagyomanyaihoz kapcsolddo rendezvények:
» Nemzeti linnepeinkrol megemlékezés: a gyermekek életkori sajatossagainak
szintjén. (Marcius.15.)
A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

» palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa
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» atavozo dolgozd, nyugdijba mend bucsiztatasa
» koOz0s tinnepélyek szervezése (nénap, karacsony,)

» pedagogusnapi kirandulasok

7.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészsége védelmében:

% A gyermekek 6vodan beliili egészségiigyi gondozasat az 6voda orvos és a védéndk latjak el.

+» A védono hetente, az orvos évente egyszer latogatja az dvodat

+» Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM. rendelet

szerint végzi.

¢ Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetdje.

¢ A védéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaor-
vos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z0 ellendérz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
stb.).

Az 6vodaban specialis szlirdvizsgalat a szemészet, ortopédia és a hallasvizsgalat.

X/
°

X/
°

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdjével.

X/

% Végzi a gyerekek korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, bemutatassal,
szemléltetéssel egybekotott eldadasokat, - egészségnapok - tart a csoport dvodapedagogusaival
egylttmikodve.

¢ Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat minden-
napi munkéjaban felhasznalja.

+ Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad-
segitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

*» Az intézményvezetd, tagintézmény vezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

» biztositani az egészségiligyi munka feltételeit

» gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrol

» sziikség szerint gondoskodni a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

K/
L X4

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodasoknak, évente egy alkalommal fogaszati

szlrés torténik.
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% Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 30-ig egyezteti az intézményve-

zetdjével. A gyerekek szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifiiggeszti az 6vondi szoba-

ban.

% Az ovoda kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatait meghatarozott idénként az ANTSZ

végzi.

A dolgozdk egészségiigyi védelmében:

R/
A X4

L)

A népjoléti miniszter 33/1998.(VI.24.)NM rendelete a munkakori, szakmai, illetve sze-
mélyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl tartalmazza az
eldirasokat kiilonos tekintettel

» az idészakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat

» kiviili munkakori, szakmai, személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat.
A munkaltato koteles munkaba 1épés el6tt valamennyi munkavallalot vizsgalatra kiilde-
ni.
A vizsgélatot a szerzddésben rogzitett foglalkozéds-egészségligyi szolgaltatassal megbi-
zott személy lathatja el.
Az a munkavallald, aki az el6zetes, id6szakos, soron kiviili munkakori, szakmai alkal-
massagi vizsgalaton nem vesz részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott mun-
kakorben nem foglalkoztathato, szakmai képzésben nem részesithetd, a munkateriileten
nem foglalkoztathatd, semmilyen tevékenységet nem folytathat.
Jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkakorok (dajka, 6vodapedagogus), ezért évente kote-
lez6 az id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalat. Az alkalmazas feltétele az érveé-

nyes egészségiigyi konyv.

Az ovodak egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani — fert6tlenités, mosogatas, takaritas,
homokcsere, stb.

Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legro-
videbb id6én beliil haza, ill. orvoshoz kell vinnie.

A pedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1dzanak csillapi-

tasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.
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% Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem 1a-

X/
L X4

X/
L X4

togathatja.
A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét az 6vodaba.

Fert6zo betegség esetén az 6vodat haladéktalanul értesitenie kell a sziilonek.

Ovodak védo-0vo eloirasai

1.

A nevelési intézmény vezetdje felel a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejleszté-
se és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal,
a munka-tiz és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyze-
tek feltarasaval és elhdritasdval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevona-

saval.

A gyermeknek is kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkal-
mazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, al-
kalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tarta-
ni.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €és a kozrehatd személyi, targyi és szerve-
z¢si okokat.

A nyolc napon tl gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket:

az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1€vo elekt-
ronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell fel-

venni.
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R/
A X4

X/
°e

e

9.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek Ki-
vételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegy-
z6konyv egy példanyat at kell adni gyermek esetén a sziilének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar-
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelke-
zésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azon-
nal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely

*,

% a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

s valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

¢ a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

% a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

*» a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulésat,
vagy agyi karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzOkonyvet nyolc

napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt

kiallitd6 kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol,

a Kozpont a nevelési-oktatasi intézményt6l érkezett, nem elektronikus uton kitdltott

baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsoé napjaig megkiildi az okta-

tasért felelds minisztérium részére.

10. Az 6vodaban lehetové kell tenni a sziildi szervezet részvételét a gyermekbaleset kivizs-

galasaban.
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11. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A gyermekek feliigyeletét ellatdo pedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia, szakellatasra vinni vagy ment6t (104) hivni
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
A gyermekbalesetek megel6zésével osszefiiggé feladatok
% Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az 6vodai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a

rendelkezéseit.

% Az ovodapedagogus koteles a csoportnaploba a gyermekek életkoranak és fejlettségi
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X/
°e

X/
°e

X/

szintjének megfelelden egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformékat, veszélyforrasokat, idénybalesetek veszélyeit ,
sétak, megfigyelések, kiranduldsok alkalmaval ismertetni és az ismertetés tényét,
tartalmat a ,,Védo — 6voeldirasok” c¢. dokumentumban rogziteni.

Az 6vodapedagogusok a foglalkozasokon, nevelési idon kiviili foglalkozasokon,valamint
iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyerekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi. A munkavédelmi
szemlék nevelési évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Csak az ovodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatoak az elektromos késziilé-
kek. (szamitogép, tv, vided, magnd, diavetito...)

Az 6voda részére eszkdzok, berendezések csak mindségi tantsitvannyal szerezhetdk be.
Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri esz-
kozok biztonsagarol szolo 78 / 2003. (X1. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg. Feliil-
vizsgalatarol az intézményvezeté gondoskodik.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszoudvar, torna €s jatékeszkozok €ps€geét balesetmentes hasznalhatosagat a csopor-
tos dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkdzoket, alla-
potot koteles jelezni a intézmény vezetdjének, vagy a munkavédelmi felelésnek és a ve-

szélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

8.Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az

intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény

éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,
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e arobbantassal torténd fenyegetés.

1. Amennyiben az intézmény barmely novendékének vagy dolgozdjanak az 6voda épiiletet
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az intézményvezetd
e tagintézmény-vezetd(akadalyoztatiasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni)

e munka-tliz és balesetvédelmi felelds

3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket szoban, telefonon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriado

terv mellékletében talalhatod "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

5. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az

ovodapedagogus a felelds.

6. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdo, 61t6z0 stb.) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A pedagdgusnak a gyermekeket az épiilet elhagyasa elétt és a
kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia! A technikai dol-

gozok segédkeznek az épiilet kiiiritésében.

7. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével, a technikali
személyzet aramtalanitja az épiiletet, elzarja a gazcsapot - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

8. Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito — szerv  vezetdjét az
intézményvezetdjének vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,
e avesz€lyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épiiletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarodl,

e az ¢piilet kitiritéseérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és

ovodasa koteles betartani!

10. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
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11.

12.

13.

14.

utasitas tartalmazza.

A tiizriado6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
munkavédelmi a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden 6vodéséara és dolgozojara

kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e intézményvezetdi iroda
e 6vondi iroda

e tagintézmény-vezetdi iroda

A bombariad¢ tervek az intézmény tlizriad6 terve alapjan késziilt:

» bombariad6 esetén az a személy, aki felveszi a telefont €s értesiil rola, hogy az
intézményben bomba van elhelyezve, koteles haladéktalanul jelenteni a intéz-
mény vezetdjének.

» Az intézményvezetd feladata értesiteni a rendérséget, tlizoltosagot, az és a fenn-
tartot

» Az 6vodapedagogusok azonnal megkezdik panikkeltés nélkiil a tiizriado terv
alapjan, a menekiilési utvonalakon az 6voda kiiiritését.

» A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl a tagintézmény vezetd rendkiviili
jelentésben, irdsban értesiti az intézményvezetdt, a targyhot kdvetd 8 napon be-

lul.

9.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja, tartalma

A neveldmunka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a felsorolt intézményekkel. Az 6voda terveinek elkészitése soran
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egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel, informalja az intézmény alkalmazottait, partnereit a

valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6ndllo informacidszerzésre. Az intézményi fo-

lyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, azok el6készitésébe bevonja az intéz-

mény munkatarsait és partnereit.

Tovabba - az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel is, amelyek az dvodaba 1épés

elétt, az ovodai élet alatt, és az dvodai élet utdn meghatarozod szerepet toltenek be a gyermek

¢életében.

R/
A X4

L)

K/

7
A X4

Az intézmény fenntartoival: Balatonszentgyorgy —Balatonberény - Hollad —Tikos —
Vors — Szegerdd, Székedencs, Fényed Onkorméanyzatokkal. Evente az intézmény veze-
tdje beszamol az intézmény tevékenységérdl, miikodésérél. Negyedévente a pénziigyi
teljesitésérol. egyeztet az intézmény human, targyi eréforrasai biztositasat illetéen. get
tesz.
Balatonszentgyorgyi Onkormanyzat Képvisel6testiilete
Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoval: - a kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja fenn.
A pedagbgiai szakmai szerv altal k6zolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.
A teriiletileg illetékes Szakértéi Bizottsaggal: Egységes Pedagégiai Szakszolgalattal
(Nevelési Tanacsado) — Marcali, Pet6fi u. 14.
A gyerekek fejlettségének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének, korai fejlesz-
tésének elbiralasdban sziikség szerint kozremiikodd nevelési tanacsadoval az intézmény
vezetd allapodik meg az egylittmiikodést illetden. Sziird- 6sszekotd, kozvetitd szerep, a
csalad, az dvoda és a szakember kozott.
Szakszolgalati fejlesztés az arra raszoruloknak.
A teriiletileg illetékes Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bi-
zottsag. — Kaposvar
Altalanos Iskola: - A kapcsolatot az intézmény vezet6je tartja fenn.
» Képviseldivel kiilon megallapodasban rogzitik az iskolaba tavozd gyerekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést.
» Az intézményi szakmai munkako6zosség egyiittmiikodését, kapcsolattartasat
a szakmai munkakozosség vezetd tartja fenn, amelynek célja: Az egységes
szemlélet, a gyermek- és fejlesztékdzponti miikddés, az egymastol valo ta-
nulés és az 6voda-iskola atmenet zokkendmentessé valasanak biztositésa.

» Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat: - intézményvezeto, tagintézmény

55



Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCIi' 2025. szeptember

vezetd, - gyerm. véd. felelds

» Az 6voda kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében, il-
letve megsziintetésében. Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyer-
mekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intéz-
ményekkel, hatosaggal.

» Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem képes meg-
sziintetni, az intézmény vezeto segitséget kér a tertiletileg illetékes gyermekjoléti
szolgalattol.

» Az intézményvezetdje koordinalja az 6vodaban a gyermekvédelmi feladatokat.

» Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgéalattal, amelyrdl az intézményvezetdjének rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartas formai, rendje:

» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, - esetjelzo kiildése

» esetmegbeszélés — az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak az évodaban vald kihe-
lyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

» elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az dvoda kérésére.

K/

» Egészségiigyi szervekkel: Orvosi Rendeld munkatarsai Balatonszentgyorgy
Az éves munkaterv szerint. Koordinalo tevékenység: a Védondvel.
Tevékenységiiket megallapodasban rogzitettek alapjan végzik.

% A nevelést segité ,,Margaréta” N. O. Ovoda Alapitvany kuratoriumaval.

» Miivelddési haz - Balatonszentgyorgy

% Helyi médiakkal - munkakapcsolat

% A Kistérségi ovodak vezetdivel és nevelbtestiileteivel

A telepiilésen €s kornyezetében miikdd kozmiivelddési intézményekkel, kozségi szin-
ti civilszervezetekkel és szakembereikkel

s Egyhazak: - Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovoda — sziilok kezdeményezésére — fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos

feladatainak ellatasa soran egylittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.

o

» Szakmai szervezetek: - Az ovodat az 6vodavezetd képviseli.
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A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelés. A vezetés
személyes részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnerekkel kapcsolattartdsban, az intéz-
mény partneri korének azonositasaban, valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének

megismerésében.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolatot tartd pedagoégusokat az intézmény éves

munkaterve rogziti.

Nemdohanyzok védelme

Az ovodai és kozétkeztetést biztosito intézményegységekben, az intézmény egész teriiletén tilos
a dohdnyzds ! (1999. évi XLIL. térvény 2. §(2) b.)

Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartézkodd vendégek szaméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intéz-
ményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi

feleldse.

10. Az elektronikus tton elallitott papiralapi nyomtatvanyok

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3.A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus azo-
nositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az intézmény jelenleg nem hasznadl elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapiu nyomtatvanyok hite-

lesitésére alakitja ki.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles pa-
piralapt forméban is eldallitani.
Az clektronikus nyomtatvanyt- az igazgatd vagy atruhazott hatiskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyom-
tatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
* el kell latni az igazgat6 vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott eredeti ala-
irasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
* az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”,
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
* a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi ko-
vetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igaz-

gatonak kell gondoskodnia.
2.Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt doku-
mentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az intézmény igazga-

toja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért fe-
lel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott,
elektronikus alairéssal ellatott, elektronikusan térolt irat.)

2. Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elekt-
ronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (V11128.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

3. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményve-
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zetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

4. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését
az intézményvezetdje, tagintézmény-vezetdje vagy ovodatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

5. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

Y V V

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
» az oktober 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

6. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznélés elétt el kell vé-
gezni a virusellendrzést és virusirtast.

7. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

8. Az elektronikus iratokat az 6voda szamitogépén elektronikus Gton meg kell 6rizni. A
6vodai szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell ké-
sziteni.

9. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

10. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziiksé-
ges.

11. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

12. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

Kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

11.Az intézményben folyoé belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

1. Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

% Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az évoda pedagdgiai programja-
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ban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mitkkodését;

X/
°e

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékony-

sagat;

% segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

% az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgo-
z0k munkavégzésérol,

% feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és

jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

X/
°e

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
% az ellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe be-
1épni;
% az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
% az ellenérzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil fi-
gyelemmel kisérni;
% az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
% az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bel-
sO szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
% az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
% az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott
dolgozokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felet-
tesével;

¢ hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

R/

% az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

% az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észre-
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vételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen fe-
letteséhez.
b) Az ellenbrzott dolgozo koteles:
s az ellendrzést végzé dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6s--
szefliggd kéréseit teljesitent;

% a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:
s Az ellen6rzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellen-
Orzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
s Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen fe-
lettesét tajékoztatnia kell.
¢ Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.
% Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
» a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé fi-
gyelmét;

» ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok ¢€s kiemelt ellendrzesi feladataik:

e Foigazgato:

X/
°

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

DS

» ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;

X/
°

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

%

» elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

DS

» Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;

K/
X4

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.
o Tagintézmény-igazgato:

» folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli

munk4jat, ennek soran kiilondsen:
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X/
L X4

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

X/
°

a pedagdgusok szakmai munkavégzését, munkafegyelmét;

>

7
*

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;
% apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményes-

ségét;

X/
°

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

o  Munkakizosség-vezeto.
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
» apedagdgusok tervezé munkajat, a nevelési-fejlesztési terveket ;

» anevel6-fejleszté munka eredményességét (eredménymeérésekkel).

6. A Fdigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghataro-
zott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. A ovo-
dapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében a — funkcionalis ve-

zetésnek megfelelden - a latogatéasra jogosultak megoszthatjak egymassal.

7. Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét ké-
pezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzeési terv elkészitéséért az in-

tézményvezetd a felelOs.

o Gazdasagi vezeto:

» folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gaz-
dalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilondsen:

% az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fi-

zetOképességét,

7/

S

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;

K/
L X4

a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefiiggd tevékenységet;

>

K/
*

az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

¢ avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
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8.

10.

% aleltarozas és selejtezés szabalyszerll végrehajtasat,
» folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerii munkavégzését,

munkafegyelmét.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikddik abbdl a célbol, hogy az intézmény vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét ille-

toen.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado te-
vékenység, melynek célja, hogy az intézmény miitkodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A gazdalkodas belsé ellendrzésének rendje
Az intézmény gazdalkodasdnak belsd ellendrzését az 1992. évi XXXVIIIL. Torvény és

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6ld6 modositott 217/1998.(X11.30.) Kormany
rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (X1.26.)
Kormény rendelet alapjan elkészitésre keriilt Belsd Ellendrzési Szabalyzat alapjan vé-
gezziik.

Minden év januar 15-ig elkészitett belsd ellendrzési terv szerint litemezve folynak a té-
ma ¢€s célellendrzések, ezen tilmenden az intézmény vezetdje esetenként célellendrzést
rendelhet el.

Részletes szabalyozas az 5. sz. melléklet a ,,Folyamatba épitett elzetes és utdlagos

vezetOi ellendrzés rendszere ,,(FEUVE)” tartalmazza.

12.A pedagoégiai nevelomunka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ
iranyitoja.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai:
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X/
L X4

biztositsa az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok,

testiileti hatarozatok valamint az intézmény pedagogiai programja szerint

eloirt) mikodését,

*» segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

% a vezetéség szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzésérol,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény pedagdgiai neveld

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

v Fobigazgatd

s Fo6igazgato-helyettes

¢ tagintézmény-igazgato,

¢ munkak6zosség-vezeto,

2.1. A tagintézmény-igazgaté, Foigazgato-helyettes, a munkakozosség-vezeto a vezetdi

munkamegosztasnak megfelelden végzik ellendrzési feladataikat:

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

az intézményvezeté megbizasanak megfelelen: - részt vesznek, illet-
ve Onalloan ellendrzéseket végeznek,

Osszegzik a pedagogusok beszamoloit az adott idészak munkéjarol,

a tagintézmény-vezetd sajat intézményiikben 6nallod ellendrzési tervet
készit,

a munkamegosztasnak megfelelden, latogatjadk az 6vondk foglalkoza-
sait, a nevelési idon kiviili foglalkozasokat, az 6vodai foglalkozasokat
ezekrol feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat megbeszélik az érdekelt
dolgozokkal.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza, amelyben rogzités-
re keriilnek az intézményegységekben tartandé rendes ellendrzések.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben
nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.

Az ellenbrzés modszerei:

» anevelési idon kiviili foglalkozasok, 6vodai foglalkozasok latogatasa,
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» azirasos dokumentumok vizsgalata,

» Dbeszamoltatas szoban, irasban.

% Az ellenérzések lehetnek tervszeriiek, ellendrzési tervben rogzitettek vagy alka-
lomszertiek.

% Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a mun-
kakozosség tagjaival meg kell besz€lni. .

% Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
neveldtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

3. A Foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni,
gondoskodik a zavartalan belsd ellendérzési munka feltételeirdl. Az ellendrzés
megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok
végrehajtasarol. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozdinak az ellenérzési

kotelezettségét, munkajukat ellendrzi.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e a gyermekekkel valdo foglalkozés, nevelési id6n kivilli foglalkozasok pontos
megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e ao6voné-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala:
» a foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
» afoglalkozas felépitése és szervezése,
» a foglalkozason alkalmazott modszerek,
» a gyerekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
» afoglalkozas eredményessége, a kovetelményeinek teljesitése.
Az elemzések szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan
az intézményvezetdje hatdrozza meg.

e anevelési idon kiviili neveldmunka, csoportmunka eredményei, a kozosségformalas.
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5. Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokolja

Hatalya:
- A vonatkozo6 torvények értelmében visszavonasig.
- A Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda és Csillagszem Béleséde értékelendd dolgozoira.

E szabalyozasban értékelendd személy: a teljesitményértékelési idOszak elsé napjan legalabb
Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a Pu-
étv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,”

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

13. Az intézmény bélyegzoinek hasznalata
Az intézmény bélyegzoinek felirata, hasznalati helye:

Hosszii (fej) bélyegzé: Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda és Csillagszem Bolcsode

8710. Balatonszentgyorgy, Csillagvar u.4.

Korbélyegzé: Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda és Csillagszem Bolcsode

Balatonszentgyorgy, Csillagvar u.4.
A tagintézmény bélyegzdoinek felirata és hasznalati helye:
Hosszu (fej ) és korbélyegzo :Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda és Csillagszem

Bolcsdde Csicsergdé Ovodaja

8649. Balatonberény Kossuth. u .4.

Bélyegzok - a hasznalat helye szerint:
1. Intézmény vezetd

2. Onkorményzat gazdasagi csoport
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3. Elelmezésvezetd

4.  Tagintézmény-igazgato
Intézményi bélyegzok a kovetkezo egységeknél, irodakban talalhatok

e ,Margaréta” Ovoda Balatonszentgyorgy — Féigazgaté iroda (hosszu, kor, kis kor)
e Gazdasagi csoport (fej és kor)
o FElelmezésvezetdi iroda (kor)

e Tagintézmény-igazgat6 irodajaban (fej és kor)
Intézményi bélyegzéket hasznalok kore, felelossége:

e Pecsétet a Féigazgatd, a tagintézmény-igazgato, a gazdasagi csoport, az élelmezésveze-
t0, és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak.

e Vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

e Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el
kell zarni.

e A pecsétekrdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat, és azt,
hogy ki a felel6s a megdrzésért.

o A bélyegzé elvesztése, vagy eltulajdonitasa azonnali letiltasa kotelezd, jelzése az okt.

hivatalos lapja, megyei lap, bank és a fenntarto felé.

14. Zaro rendelkezések

o Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ modositasa a nevelétestiilet, szii-
161 szervezet véleményezésével, a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és ezzel

egyidejilleg hatalyat veszti az intézmény el6zo Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

e A SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto
» anevelbtestiilet

» az intézményvezetd
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» a Sziilok Ko6zossége vezetdsége

e Az intézmény eredményes és hatékony miikodés€hez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket a mellékletben szerepld szabalyzatok tartalmazzak. Ezekre ugyanazon szabalyok

vonatkoznak, mint az SZMSZ-re.

e A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazott-
jara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd jogkorében intézkedhet, az intéz-

ményben dolgozdval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

e Hatalyba lépésének napja az SZMSZ jovahagyasanak napja

e A jovahagyott Adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattdrban, és az intézmények
folyoso6jan hozzaférhetd Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Ren-
delkezéseirdl, és a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol az dvoda vezetdje ad tdjékozta-

tast.

e A Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat az
6vodak sziil6i szervezete a 2025. év szeptember hé 16. napjan tartott iilésén véle-

ményezte és elfogadasra javasolta.

e A Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézményi nevelétestiilete a 2025. év szeptember hoé 16. napjan tartott iilésén elfo-

gadta.
e A Balatonszentgyorgyi ,,Margaréta” Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzataval
az intézmény fenntartoja jovahagyta. A fenntartora tobbletkotelezettség nem ha-

rul.

Balatonszentgyorgy, 2025. szeptember 16.

Angyan Attilané

Féigazgatd
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Mellékletek

1.szamu melléklet

Panaszkezelési szabdlyzat 2025.

1. Jogszabalyi hattér:

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésrol

2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagarol
20/2012. ( VIII1. 31. ) EMMI rendelet

20/2012. ( VIII. 31. ) EMMI rendelet 1. sz. melléklete

2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen fel-
oldani, megoldani. Az intézményekbe jard gyerekeket, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott
dolgozdkat panasztételi jog illeti meg. Panaszos ligyek esetén az a torekvésilink, hogy azokat az

érintettek egymassal kozvetleniil tisztazzak.

3. A panaszkezelés menete:

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalds, dontés, valasz, elemzés.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti €s mitkodési szabalyzataban foglalt intézmé-
nyi alapelveket €s alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attol, hogy an-
nak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korlilményeket az intézmény vezetdje koteles meg-
vizsgalni, az ligy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, medidcids folyamat elindita-

sa, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik. Ha a probléma a
megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje €s/vagy az intézményvezetd
jelenti a panaszt a fenntarto felé.

A fenntarto csak olyan iigyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak,
am azzal az érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz
tovabbra is fennall. A fenntarté az intézmény vezetdjének és az érintetteknek a bevonasaval 15
munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos, irdsos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

A folyamat gazddja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fliggden bevonhat mas sze-
mélyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a panaszkeze-
1és folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, ugy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegédlja. Amennyiben az iigy a fenntartbhoz keriil, és ott
fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, Uigy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell 4t-
adni. A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni. A
panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldiraso-
kat. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt a sziil6ket

¢s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

4. A panasz nyilvan tartasa:
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast veze-
tiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

L)

» a panaszos (intézmény/személy) adatait, a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy

*0

tény megjelolését,
% a panasz benyUjtasanak idépontjat és modjat,
% a panasz orvosldsara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

¢ a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) meg-

nevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezaradsanak hataridejét,
¢ akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,
% a panaszban megjeldlt igényrdl valoé dontést,

¢ apanasz megvalaszolasanak idépontjat €s modjat,
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% a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl. pa-
nasz oka, gyakorisaga).

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetéen az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasdnak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati sza-
kasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra. A dontés lehet: [J a panasz elfogadéasa [ panasz
részbeni elfogadasa [J panasz elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése

koveti irasos formaban (irasban, faxon, e-mailben)
5. Jogorvoslati lehetéségek:

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arr6l, hogy panaszaval mi-

lyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6. Egyéb rendelkezések:

A szabalyzat elérhetsége: jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda helyben szokasos modon
elérhetove, illetve kozzéteszi.

A szabdlyzat személyi és térbeli hatdlya az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egysé-

gére, alkalmazottjara kiterjed.
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2.szamu melléklet
Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. A székhely dvodéaban és a telephely 6vodaban is a megfeleld tovabbképzést végzett
kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitjak a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsdnak modjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.
A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak
lehetdve tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szll6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa

- megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor
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a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb

elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a

sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiligyi szakembereknek ¢€s az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilékkel és a
gyermeket ellatd  egészségligyi  dolgozdkkal (kommunikacié mddja,
elérhetéségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel
jaro epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentélni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s azt,

hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rend;jét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatési terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik  arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozdszekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek 4atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje
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Az intézmény feladata:

egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot
gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latés,

gyengeség, faradtsag, Ehségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulin

van a szervezetben, tal kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell roéla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyiimdlceslé, vagy mas cukros ital)

értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell a
gyermek csaladjat

a gyermek felligyeletét a hipoglikémids epizod teljes idOtartama alatt biztositani
kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tlinetek esetén sz6ldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eléirja,

a sziilo rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszerl tarolasa az intézmény feladata.)
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2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket és

a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz0 tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjét és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa az

intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas idStartama és intenzitdsa befolyésolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elott, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet
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3.szamu mellklet

Munkakaori leirasok
Minta

Ovodapedagégusok
Neév:

Anyja neve:

Sziiletési 1d6:

Taj:

Ado6 szam:

Allandé lakhely:

Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:

A munkéba 1épés napja:

Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Ko6tott munkaideje:

Az 6vodapedagogus feladatai:

¢ Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden, min-
den teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

¢ A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonat-
kozo jogszabalyok hataroznak meg.

¢ Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

e Feladata az egylittmikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosse-

gi egylittmiikodés normait.
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e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1ég-
kor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. VALTOZAS:
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a dél-
utani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii fog-
lalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetle-
niil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A Kormanyrendelet 01j rendelke-
zése tehat 2020. szeptember 1-jétdl lehetdvé teszi, hogy az dvodaban reggel 8 ora el6tt vagy a
délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a pedagdgiai asszisztens is el-
lathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szdban forgd, 6vodapedagdgus jelenléte
nélkiili idoszakban az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskolallel6készité vagy mas
nevelési jellegli foglalkozas.

e Munkaidejét és kotott munkaidejét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyisége-
nek fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A 141 humanista pe-
dagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, meg-
félemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miivelt-
ségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év0 alapdokumentum elGirasai €s ajanldsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a sze-
mélyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobédban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmo-
nizal az 6voda tobbi helyiségével!

o A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, ki-

séretrol.
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e Az Onértékelési folyamatban aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben feladato-
kat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével hozza-
jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek ¢€s a sziilok embe-
ri méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi
¢€s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyama-
tosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldémunkérol, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédel-
mi feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Egytit-
tesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztosita-
sarol.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylitt-
mikddés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, fejlesztési naplo, terv elkészitése, naprakész vezetése, személyiséglapok).
e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a pre-
ventiv neveldmunka.

o Koteles a balesetveszelyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavol-
maradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl 142 idoben gondoskodhas-

sanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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¢ A pedagogiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott munka-
id6n feliili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari tar-
gyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
e Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢s munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Az dvodara harul6 feladatokbdl az 6vond koteles az

alabb

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Munkavallalo alairasa

Balatonszentgyorgy,.........
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Intéményvezeto helyettes

Neév:

Anyja neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Ado6 szédm:

Allando lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakoér megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:

Ko6tott munkaideje:

Jogallasa:
e Az oOvodavezetO-helyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkaja

mellett latja el.
e Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel dont a koznevelési torvényben és az

ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazottok szerint.

Feladatai:
e Segiti az 6vodavezetd iranyito ellendrz6 munkajat.
e a munkaidd nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a honap vé-
gén az ivek lezaréasa)
e Koordinalja és szervezi az 6vodai iinnepélyeket, megemlékezéseket.
e Megszervezi az 6voda nyari ¢életét, gondoskodik a nyari 6sszevont csoportokra vonatko-
70, nevelési terv elkészitésérol, az abban foglaltak megvalositasarol.

e Az 6voda sziil6i munkakozosségevel egylittmiikddik, segiti annak munkéjat.
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Gazdasagi:

Részt vesz az 6voda évenkénti, illetve id6szakos leltarozasaban.

Felméri, és az 6vodavezetdnek jelzi a szakmai beszerzési igényeket.

Koteles:

Munkajat térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézmény j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacioét megdrizni,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

Nevelo-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumok hatéroz-
zék meg.

Munk4jat 6nalldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmii-
kddés normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
désérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerek-
kel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos ne-
velési igényt, kozremilkddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
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e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport fog-
lalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s dnképzésben gyarapitja.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfe-
lel6en tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Feladatkorok:
¢ a helyi hagyomadnyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto szervezése.
e a sziilokkel, a sziildi kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mitkddte-

tése.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az al-
tala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban ér-
tekeli

Munkakori kapcsolatok
Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torek-

szik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézmé-

82



Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCIi' 2025. szeptember

nyekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja ha-

gyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felel6s kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biz-

tonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozas-

ra az egy¢b feladat és megbizas.

Munkaltatéi jogkor gyakorlodja Munkavallal¢6 alairasa

Balatonszentgyorgy,.........
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Neév:

Dajka

neve:

Sziiletési 1do:

Taj:

Ado6 szédm:

Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido6:

Kotott munkaideje:

A munkakaor és a betoltésébal adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutatd

o asziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast tantsit,

e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények ko-
zOtt sem sérti meg,—tiszteletben tartja, toleralja a méassagot,

e a gyermekrol, sziildrél tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,

e sziildnek a gyermek fejlodesérdl tajékoztatast nem ad,—~0vodai munkdja soran betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet,

e példat mutat kulturélt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsa-
gaval,

e Maganbeszelgetést csak az épiileten kiviil bonyolithat le a lehetd legréovidebb idén be-

lil. az étkeztetéssel €s a gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatok:
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e szorosan egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, segit megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit,

e példamutatd, nyelvtanilag helyes, igényes kommunikacidjaval 6nmaga is hozzajarul a
csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,

e a csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, a szokéasok, szabalyok betartatdsa-
ban,

e tamogatja a gyermekek onallé Onkiszolgaldsi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarasainak megfelelden,

e a terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elott,

e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez felsopri a csoportszobat,

e ha szilikséges-, feltordl, kiszellOztet, lerakja az agyakat, elokésziti, eligazitja az agyne-
miket, —az udvari jaték idején, és a csoportszobdban is biztositja a gyerekek szdmara
az ivashoz sziikséges feltételeket

¢ anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,

¢ a hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja at a sziilonek,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtor-
1és, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e atisztitdszereket elkiilonitve, biztonsdgosan a gyerekektdl elzart helyen tarolja,

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl—a tliz-€s munkavédelmi eldiraso-
kat mindenkor betartja

e ha munkadja soran balesetveszélyt észlel koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e felvarrja a leszakadt akasztot a torolkozore.

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szaba-
lyait és az egészségiigyi eldirasokat.

e Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a nap-
kozben megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Eseti dajkai feladatok:
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Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari za-

ras idején, fertdzoOmegbetegedés esetén.

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) dgynemut cserél, sziikség esetén gyakrab-
ban.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az ud-
vari jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

e Evente felillvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amor-

tizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavéllal6 alairasa

Balatonszentgyorgy,.........
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Intézményvezeté

neve:

Sziiletési 1d6:

Taj:

Ado szam:

Allando lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakoér megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:

Kotott munkaideje:

A munkakornek alarendelt munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: d6vodavezetd helyettes, tagintézmény vezeto,

pedagodgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

Az 6vodavezetoé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — mun-
kakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat

ellatasara torténo utasitassal latja el.

Az 6vodavezet6 feladatali
Az 6voda ¢lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, munkajat a
torvényi eldirasnak megfelelden latja el. Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a

Koznevelési Torvény alapjan a fenntart6 hatarozza meg.
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I. Altalanos vezetési feladatok.
Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges modositasokat
kezdeményez.
Elkésziti az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatat, gondoskodik annak elfogadasarol,
rendszeres feliilvizsgélatardl, kiegészitésérdl. Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd
tovabbitasarol jovahagyasarol.
Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, jovahagyas céljabol a neveldtestiilet-
nek atadja.
Gondoskodik a kdzoktatasi torvény szerint meghatarozott adatok nyilvantartasarodl, kezelésérol.
Biztositja az intézményi dokumentumok nyilvanossagat.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Il. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo feladatai
Iranyitja a nevelési program elkészitésének feladatait, gondoskodik a nevelési program Osszeal-
litasarol, elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara. Gondoskodik a nevelési program
fenntarto altali jovahagyésarol.
Irényitja az intézmény munkatervének elkészitését, meghatarozza a nevelési év rendjét.
Vezeti a nevelOtestiiletet. E16késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a neveld munkat.
Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe.
Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat tigy, hogy az évoda a sziilok igényei szerint eleget tud-
jon tenni az dévodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval dssze-
fiiggd feladatainak. Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, poli-
tikai meggy6z0dése miatt.
Gondoskodik a nemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezésérdl.
Iranyitja a gyermek €s ifjusagveédelmi munkat.
Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermek felvételével, 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a miikkodés

rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzéséral.
I11.Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételeket. Felelds a takarékos gazdalkodasért.
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Iranyitja a koltségvetésitervezési feladatokat, részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcio-
jénak 0sszeallitdsdban. Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Iranyitja és feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat. Gondoskodik a fenntartd altal kért informacidk biztositasardl a koltségvetési

gazdalkodésa soran.

IV. Koltségvetési ellenorzési feladatok

Elkészitteti €s jovahagyja az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvét.
Gondoskodik az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezésérol.

V. Szakmai feladatok
Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiiljenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
Szabalyozza és ellendrzi a korrekt dokumentaciot.
Biztositja, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld, specidlis ellatast kapjanak.
Az SNI igényeket felméri, kéri a sziikséges vizsgalatokat, igényli a gyermek ellatasat a megfe-
leld szolgaltatondl, a gyogypedagdgus munkdjdhoz igazodo fejlesztés feltételeit megszervezi,
segiti. Gondoskodik a fenntartd segitségével az igényelt és megfeleld targyi eszkozok meglété-
rol.
Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:
Az ovodavezetd tavolléte esetén a vezetdi jogkdr gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt ké-
peznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kiza-

rolagos hataskorébe tartoznak.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Munkavallal¢ alairasa

89



Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCﬂ' 2025. szeptember

Balatonszentgyorgy,.........
Szakacs

neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Ado6 szédm:

Allando lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido6:

Kotott munkaideje:

Munkavallalé feladatai: » akonyhavezetd szakacs iranyitasaval végzi munka-
jat, a konyhavezet6 szakacs akadalyoztatasa esetén
annak teljeskori helyettesitését ellatja,

* amegrendelendd aruk listdjanak osszedllitasaban, az
igénylések kiadasaban a konyhavezeto szakacs segi-
tése,

= készletek felmérésben, fogyasuk dokumentéalasaban
a konyhavezet6 szakécs segitése,

* nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa, ételek el-
készitése,

= ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalésa,

* asegédszemélyzet munkdjanak irdnyitdsdban, mun-
kajuk megszervezésében a konyhavezetd szakacs
segitése,

= afeldolgozasra keriil6 nyersanyagok mindségének
és mennyiségének ellendrzése,

= az eldirt technoldgiai folyamatokat betartasa, betar-
tatasa,

= az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendr-
z€se,

= sziikség esetén ételmintdk vétele,
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Munkavallalé felelossége:

= felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért,
a talalas és a szallitas idejének betartasaért,

= felelSs - az ANTSZ eldirasainak megfelelden - az élelme-
z¢si lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és
betartatasaért

= felelds az ételminta szabalyos tarolasaért és megorzéséért

= feleldsség a konyha és a kapcsolddo kiszolgald helyisé-
gek, a munkaruha tisztasagaért,

= felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaért

Munkavallalé kotelessége:

= A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfele-
16en a munkavégzési helyen iddben, tiszta munkaruhdban,
apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara je-
lentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

» Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb
1d6n beliil felettesével k6zolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelez-
hetd!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

» A munkavallalé tudomésul veszi, hogy tevékenysége so-
ran szerzett informaciok a szolgélati, valamint az iizleti ti-
tok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
kozolheti mas személlyel.

» A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatko-
z6 munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munka-
vallalo személyiségi jogait!

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Balatonszentgyorgy,.........

Munkavallal6 alairasa
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Konyhai kisegito

neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Ado6 szédm:

Allando lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Ko6tott munkaideje:

Munkavallalé feladatai: = Segédkezik a konyhai munkédkban, elmosogatja a
konyhai edényeket.

» Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

= FEl6készitd miiveleteket végez, hust készit eld, eloké-
sziti a zoldségeket

= Kiegészité miiveleteket végez (szlir, slirit, dusit, aprit)

= Sziikség esetén ételmintat tesz el

= A konyha kdvezetét felsopri és felmossa

= A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa

=  Megtisztitja az alapanyagokat

» Feldarabolja és fozésre el6késziti az alapanyagokat

=  Ko6zremiikodik az ételek kiosztasaban
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Munkavallalé kotelessége:

= A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak megfele-
16en a munkavégzési helyen iddben, tiszta munkaruhaban,
apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara je-
lentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese en-
gedélye nélkiil.

= Koteles a munkabol valo tadvolmaradast a legrévidebb idén
beliil felettesével kozolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelez-
hetd!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a mun-
kateriiletén betartani, illetve betartatni!

= A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgélati, valamint az {izleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem ko-
zOlheti mas személlyel.

= A munkavéllal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait ha-
ladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo
munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait!

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Balatonszentgyorgy,.........

Munkavaillal6 alairasa
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Elelmezésvezetd

neve:

Sziiletési 1d6:

Taj:

Ado szam:

Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakoér megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Kotott munkaideje:

2025. szeptember

3. Munkakorbe tartozo feladatok
Elelmezésvezeto feladatai:

a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok meg-
szervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése,
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése
az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a ko-
telezo tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy
héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élel-
mezési normat,

kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyag - beszerzésekrol
gondoskodik, hogy azok a megfeleld idében, mennyi-
ségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak, ellen-
Orzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat ki-
vizsgalja, az étkezOrol 1étszamjelentést, havi elszamo-
last készit

feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kovetelmények be-
tartasat, biztositja a HACCP rendszer maradéktalan
megvalosulasat, az élelmiszerraktar felelds kezeldje,
iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elké-
sziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas ter-
vét, ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékeny-
ségét, a technolodgiai rend és fegyelem betartasat, az
ételmintak szabalyszerliségét,

beszedi az étkezési téritéseket €s elszamol a pénztar-
nak.
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Elelmezésvezeto felelossége:

= az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben
torténd biztositasaért,

= az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma
betartasaért,

» akonyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, berendezések allaganak meg-
ovasaért,

= amegrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

= araktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a
visszavételezésért

Az élelmezésvezeto - belso ellen-
orzési tevékenysége keretében -
koteles ellenorizni:

» akonyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat
alapjan

= az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

» akonyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

= ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,

»  védo és munkaruhdk rendeltetésszerti hasznalatanak el-
lenorzése,

* munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése

Munkavallaloként koteles:

» A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleld-
en a munkavégzési helyen idében megjelenni Kételes mun-
kaidejében a munkateriileten tartézkodni.

» A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

» Koteles a munkabol valod tdvolmaradast a legrovidebb idon
beliil felettesével kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhe-
to!

= Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a mun-
katertiletén betartani, illetve betartatni!

= A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgalati, valamint az tizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi moédon nem ko-
z0lheti mas személlyel.

» A munkavéllalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait hala-
déktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Balatonszentgyorgy.,.........

Munkavallal6 alairasa
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Takaritd

neve:

Sziiletési ido:

Taj:

Ado6 szédm:

Allando lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:
A munkéba 1épés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Kottt munkaideje:

Munkavallalé feladatai: e A naponta keletkezd szemetet a taroloba helyezi.

e A szényegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fer-
totleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szel-
16ztetést végez.

e A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mel-
lékhelyiségeket (gyermekmosdd, o©lt6z6, felndtt
mosdo 6lt6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertdtlenitos bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan
tartasarol, el6késziti a higiéniai eszkdzoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezé-
seket.

e Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

e Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

e (Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd no-
vényzetet.

e Rendben tartja, takaritja az udvart.
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Munkavallalé kotelessége:

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendel-
kezésre alljon, munkavégzés elott legalabb 10 perc-
cel.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat a munkakezdés elott
egy nappal, de legkésébb 1 oraval, elébb kdteles je-
lezni a vezetésnek.

Munkaid9 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhat-
jael az 6vodat.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szak-
értelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatko-
70 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok (in-
tézményi dokumentumok) szerint koteles végezni.

Munkavallalé felelossége:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasz-
tasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figye-
lemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zara-
saért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a hi-
giénia veszélyeztetéséért.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Balatonszentgyorgy..........

Munkavallal6 alairasa
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Karbantartd
neve:

Sziiletési 1do:
Taj:

Ado szam:
Allandé lakhely:

Ertesitési cim:

A munkaviszony kezdd napja:

A munkéba 1épés napja:
Munkakoér megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Kotott munkaideje:

Munkavallalo feladatai:

Munkajat az 6vodavezetd irdnyitasa alatt végzi, akinek
felelosséggel tartozik.

A gyermekek érkezése eldtt végig jarja, az 6voda épiiletét-
sziikség van e valahol hiba elharitasara.

Gondoskodik a mindenkori fiitésrél, megfeleld hdmérsék-
let biztositasardl, a takarékossagot szem elétt tartva.
Gondoskodik a kazanhaz, kiils6 raktar rendjérol.

Betartja a tiz ¢s munkavédelmi eldirasokat.

Nyilaszarok allapotanak ellendrzése, javitasa.

Ellatja az 6voda teriiletén és az 6vodahoz tartozo karban-
tartasi feladatokat.

Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kdrnyezetét.

Nyari idészakban z6ldnovényzet apolasat, nyirasat, onto-
z¢ését. Naponta rendben tartja a homokozot, jardat, felassa
az litéscsillapito talajt. Teli idészakban eltakaritja a havat,
biztositja a kozlekedési utak jaratossagat.

Rendben tartja, ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kul-
csokat, hiany esetén jelez az 6vodavezetdnek

Naponta reggel kiiiriti a szeméttarolokat.

Anyagigényét eldzetesen egyezteti az 6vodavezetdvel.
Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokeért,
karbantartasi anyagokért. Besegit az onkormanyzati ren-
dezvényekhez sziikséges eszk6zok, berendezések mozga-
tasédhoz.

Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritasnal.

98




Szervezeti és MUkodési SZCIbélYZCﬂ' 2025. szeptember

Az dvoda teriiletén idegen személy nem tartozkodhat. Ha
ilyet 1at, megkérdezi jovetel céljat.

Az 6voda tulajdonat képezd targyat, eszkozt az dvodave-
zetd tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.

A felsoroltakon kiviil munka idejében elvégzi a munkakd-
rébe fel nem sorolt, de fiitéshez, karbantartashoz tartozo
feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles
hivatali

titokként kezelni, megorizni.

Sziikség esetén mas dnkormanyzati intézmény munkajaba
besegit.

Az 6voda tulajdonat képezo targyat, eszkozt az dvodave-
zetd tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.

A felsoroltakon kiviil munka idejében elvégzi a munkakdo-
rébe fel nem sorolt, de fiitéshez, karbantartashoz tartozo
feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles
hivatali

titokként kezelni, megdrizni.

Sziikség esetén mas dnkormanyzati intézmény munkajaba
besegit.

Munkavallalé felelossége:

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaért.

Munkavallalé kotelessége:

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfe-
lel6en a munkavégzési helyen idoben, tiszta munkaruha-
ban, &poltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munka-
ra jelentkezni.

Koteles munka idejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb
1d6n beliil felettesével k6zoIni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelez-
hetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Balatonszentgyorgys.......

Munkavallal6 alairasa
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