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1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény alapjan a

MORICHIDAI OVODA
9131 MORICHIDA, FO U. 137,

mint kéznevelési intézmény mikodésére, belsé &s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatrozza
meg.

1.1.Az SZMSZ. célja, tartama

Az SZMSZ célja: A Koznevelési torveényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa; az intézmény Jjogszerit miikddésének biztositasa; a zavartalan miikodés
garantalasa; a gyermeki jogok érvényesilése: a szildk, a gyermekek és az intézmény
alkalmazottai kozotti kapcsolat erésitése; az mtézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg a Moérichidai Ovoda mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését; az intézményi miikodés belsé rendjét; a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat; tovabbi a mitkGdésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabilyzat jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. idrvény a nemzeii kozneveiésrol
229/2012. (VHI. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz0lo torvény
végrehajtasarol
* 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mitkodésérél
363/2012.(X11.17) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéarol

Magyarorszag Alapiorvénye (2011. dprilis 25.)

2011. évi CXCV. torvény az Allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az Allamhaztartasrol szol6 trv. végrehajtasardl

A Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXX trv. veégrehajtasarél a
kozoktatasi intézményekben 138/ 1992, (X.8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
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* 2011. évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
* 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet
2012. évi 1. torvény a Munka torvénykonyveérdl (Mt.)

* 1993. ¢vi trv. a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol sz616 5/1993.
(XI1.26.) MUM rendelettel
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségugy ellatasrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

* 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeiet a kozfeladatot eliato szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl

e 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedag6gus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirsl

* 2011 évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1.3. Az SZMSZ hatilya
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Az SZMSZ idébeli hatilya:

Felulvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Modositésa: az igazgatd hataskore, a

Modositasanak lehetséges indokai:
- torvényi valtozasok
- az Alapit6 Okirat és Pedagdgiai program modositésa
- aszil6k legalabb 30%-anak kezdeményezése
- az ini€ézményben  dolgozd  kozalkalmazoiiak legaldbb  30%-anak
kezdeményezése

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
- Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden kézalkalmazottra
- Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére
- A gyermekek sziileire, torvényes képviselbire
- Az dvodaval jogviszonyban nem 4116, de az évoda teriiletén munkat veégzokre
- Mindazokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

Az SZMSZ teriileti hatilya:
— oOvoda teriiletére,

— az 6voda altal szervezett — a Pedagégiai program végrehajtasdhoz kapcsolodé —
0vodan kiviili programokra

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossiga

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény koézalkalmazotijai, az
Ovodaban munkét vallaldk, valamint az évodas gyermekek szilei és torvényes
képviseldi megtekinthetik munkaid6ben az intézmény gyermekoltozojében az arra
kijelolt helyen. A Szabdlyzatot onnan elmozditani, méginkibb az intézménybdl
Kivinni szigorian tilos!
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2. ALTALANOS SZABALYOZASOK — AZ ALAPITO OKIRAT
TARTALMA SZERINT

2.1. Az intézmény neve, székhelye:

Moérichidai Ovoda
9131 Mérichida, Fé u. 137.

2.2. Alapito szerv neve, székhelye

Morichida Kozség Onkorményzata
9131 Moérichida, F8 u. 131.

2.3. Fenntarté és mikodtets neve, székhelye:

Mbrichida Ko6zség Onkormanyzata
9131 Morichida, Fé u. 131,

2.4. Az intézmény alapit6 okirata

A Morichidai Ovoda Alapité Okirat

2.5. Az intézmény

* OM azonositéja: 030411
* Adészama: 16710461 —2 - 08
* MAK-nil nyilvantartott térzsszima: 640987

2.6. Az intézmény bélyegzéinek lenyomata

A bélyegzok az intézmény irodajaban zart helyen tartandok.
— Hosszi bélyegzé: 1 db
— Korbélyegzé: 2 db
A bélyegzdk hasznalatanak joga:
— Igazgaté
—  Elelmezésvezetd
~ A f6zéshez szitkséges nyersanyagot a beszallitoktdl esetenként atvevd konyhai
alkalmazott

Hivatalos iratokon alairasi Joggal az 6voda igazgatSja rendelkezik.
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A bélyegzét az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén az intézmény
1gazgatojanak jelezni, és érvénytelenittetni kell.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Felirata Bélyegzo lenyomata
Mérichidai Ovoda Mérichidal Ovoda
Hossz bélyegz6 | 9131 Mérichida, F6 u.137. 9131 Mérichida, F6 u. 137.
Tel.:06-96/681-004 Jel.: 06/96-681004
Adészém: 16710461-08 Adoszam: 16710461-2-08

Moérichidai Ovoda
Korbélyegz 9131 Moérichida

2.7. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. trv. 13.§ (1) bekezdés 6.
pontja szerinti 6vodai ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének szakdgazati szama 851 020
megnevezése: Ovodai nevelés.

, Szakagazati

2.8. Alaptevékenysége

A Moérichidai Ovoda cllatja 3 éves koruktol a tankételezettség teljesitéséig a gyermekek
Ovodai nevelését, a sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelését, az iskolai
elokészitését és az 6vodai étkeztetést.

A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

COFOG KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE
091110 Ovodai nevelés, ellbtds szakmai feladatai

Sajdtos nevelést igényil gyermelel évodai nevelésének,
091120 elldtasinak s-akmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatds mitkidietési feladatai
091140

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096015
107051 Szocidlis étkeztetés s=ociilis komhin
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— Az 6voda csoportjainak szama: 2
— Az intézménybe felvehett gyermekek szama: 50 o
= A kézintézmény kisegits és vallalkozssi tevekenységet nem végez

2.9. Miikodési kire:

Morichida, valamint feladat-elltasi szerzédés alapjan Arpés, Rabaszentmiklos kozségek

kézigazgatdsi teriiletén lakohellyel, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd Gvodss kora

gyermekek.

2.10. Tipus szerinti besorolisa és jogailliasa

Az inte’zmény tipusa: 6voda
Jogallasa: On4llé jogi szem€ly, 6nalldoan mikods koltségvetési szerv

2.11. Vezet6jének megbizasi rendje:

2.12. A feladatellitist szolgilé ingatlanvagyon:

| —F/agyon feletti 7

ingatian cime ingatian helyrajzi rendeikezés joga az ingatlan I

J szama vagy a vagyon funkcidja, célja |
haszndlati joga

9131 Morichida, F6 | 334 sajat tulajdon ovoda ‘

| utca 137 l |

2.13. Az intézmény gazdilkodisi feladatainak ellitisa

— Az intézmény pénzigyi — gazdasdgi feladatait a Gyarmati Kozos Onkorményzati
Hivatal Mérichidai Kirendeltsége (9131 Mérichida, F6 u. 131.) latja el.

— Az intézmény hazipénziarrai rendeikezik, melyet az élelmezés vezetdje kezel, havi
zarassal és elszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6nkorményzat felé.
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3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3. 1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény mikodési rendjét az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Alapité okirat

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

— Pedagégiai program

~ Hazirend

— Eves munkaterv

3.2.Az 6voda nyitva tartdsdnak rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31.-¢ig tart, két részb6l all:
* szeptember 1 — majus 31- ig szorgalmi idé,
* Junius 1 —augusztus 31-ig nyari élet.

Az évoda heti 5 napos (hétfoé — péntek) munkarenddel

Nyitva tartas: 7.00 6ratol 16.30 éraig (az 6voda nyitva tartasat a fenntart hatérozza meg; annak
modositdsa szintén az & hataskore indokolt irdsbeli sziil6i kérésre, melyet az igazgatohoz kell
benytjtani, aki a kérvényt tovabbitani koteles az aljegyzohoz)

A nyitvatartasi rendt6él valo eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — az 1gazgaté ad
engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitva tartasi idd elétti, illetve a hivatalos zarasi idé utani
idészakra dajkai feligyeletet tudunk biztositani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az engedélyezi

A nyéri zarva tartas ideje — melynek iddkeretében az 6voda helyiségeinek éves nagytakaritasat,
esetenként tisztasagi és egyéb meszelését is el kell végezni — jelen szabalyzat készitésekor 4
hét, melynek médositasahoz szintén a fenntarté Jjovahagyasa sziikséges. A nyéri zarva tartis
id6pontjarél a nevelési év elsé sziilsi crtekezletét kovetden, de legkésébb -ig a
sziilbket értesitjiik a falinjsagon, illetve szemelyre sz6l6 levél formajaban,

10
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Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat. Az dvodai nevelés nélkiili munkanap
a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a sziilét a neveldsi sziinnap elott 7 nappal irasban kell
tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon — szitkség esetén — gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérsl.

3.3. A gyermekek évodiban tartézkoddsdnak és a vidéki kisgyermekek
fogadisanak és tdvozisinak rendje

— Az 6vodas gyermekek az 6vodaban nyitastol zarasig tartézkodhatnak: kivételt képeznek
az egyeb — az 6voda Pedagdgiai Programjaban megjelolt események, rendezvények

~ Az 6vodaban a helyi adottsagokbol adédéan reggel 7:00 és 8:00 6ra kozott, valamint
délutan 15:00 és 16:30 6ra kozott Gsszevont csoportokban helyezziik el a gyermekeket.

— Junius 1. és jilius 31. kozott szervezett nyari élet folyik, évodank ekkor is fogadja a
gyermekeket 6sszevont csoportokban, a fenti nyitvatartasi renddel.
Az arpasi kisgyermekek reggel €s délutdn falugondnoki jarattal érkeznek, illetve
tavoznak az 6vodabol. Erkezéskor a falugondnok, illetve a sziild kiséri be a gyerekeket
az Ovodai csoport szobaba.

— A rabaszenimikidsi Ovodisok falugondnoki jaraitai, a kisgyermekek sziil6i
felugyelettel, kisérettel érkeznek, tavoznak.

3.4. A vezetd intézményben valé tartézkodasinak rendje

Az igazgaté munkarendje
Heti munkaideje: 40 6ra (kotetlen)
Kotelezd draszama: 12 6ra (heti)

Az igazgaté a kotelezd foglalkozasai megtartasa utan koteles a vezet6i feladatait ellatni.

3.5. Az 6vodapedagogusok intézményben tartézkodasanak rendje

Az 6vodapedagdgusok a heti teljes munkaidejitknek (40 6ra) 80%-at (kotott munkaidd) az
igazgato altal, a torvény keretei kozott meghatirozott feladatok ellatasaval kotelesek eltlteni.

Az 6vodapedagégusok munkaidd beosztdsat az mmtézmény vezetdje késziti el. A 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szélé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasar6l 9.§ (5) az évoda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejleszto,
iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feligyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakoérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagégus kételes 10 perccel a foglalkozisi beosztasa elbtt a munkahelyén mindségi
munkavégzésre kész allapotban megjelenni.
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Az évodapedagogus a csoportjat csak azutin hagyhatja el, (szikségleteinek kielégitése, és
egy¢eb rendkiviili esemény céljabol) ha a rabizott gyermekek feliigyeletérdl gondoskodott.

Az 6vodapedagogus a gyermekcsoportot soha nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!
Az 6vodat a reggeli miiszakra beosztott Ovodapedagoégus (vagy sziil6i kérésre korai
gyermekfeliigyelettel a vezetd 4ltal megbizott dajka) nyitja.

3. 6. Az 6voda egyéb alkalmazottainak intézményben tartézkodisi rendje

A dajkdk és konyhai dolgozdk heti munkaideje 40 6ra (napi 8 6ra), melyet a dajkak az
intézményben téltenek (a munkakori leirdsban meghatarozott feladataik végzésével); a konyhai
dolgozok pedig a munkaidé beosztasuk szerint a napi 8 orat megosztva toltik a fozékonyhan és

az 6vodahoz tartoz¢ iskolai napkozi melegitdkonyhajan.

Az alkalmazottak kételesek 10 perccel a munkaidejitkk megkezdése el6it az intézményben
min6ségi munkavégzésre kész allapotban megjelenni.

Az épiilet dvodai bejaratat és udvari oldalajtéjat a délelbttos mitszakra beosztott dajka (vagy a
vele azonos munkaidére beosztott Ovodapedagogus) nyitja és a délutédnos miiszakra beosztott
dajka zarja.

Az épilet konyhai bejaratat és a hozza tartozé udvarrész kapujat reggel is és délutan is az
elsbként érkezé, illetdieg az utolsdként tavozo konyhai doigoz6 nyitja és zarja.

3.7. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem illnak
jogviszonyban az intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIE:31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a kozneveldsi intézmények névhasznalatarél 4.§ (4). bekezdése
alapjdn a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kévetden torténhet.

Az ¢voda mindkét bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral,
csengbvel van felszerelve. Az 6voda alkalmazotta kozal barki ajtét nyithat, miutan
tajékozodott, felvilagositast kapott a személy kilétérol.

A kisgyermekeket kiséré szaldk csalédtagok reggel a gyermek atadasdig, illetve délutan a
gyermek 4tvételéig tartézkodhatnak az Gvodaban, Kivétel: a szervezett programok,
rendezvények, értekezletek, fogadoorak; az 6vodapedagogussal elére megbeszélt, a
kisgyermekkel kapcsolatos megbeszélések.

Az intézményiinkben fejlesztd tevékenységet ellatd kiilsd szakemberek és a nevelésen kiviili
tevékenységeket ellaté szakemberek a foglalkozasok ideje alatt: szikkség esetén az
Ovodapedagogussal t6rténéd konzulticio ideje alatt tartozkodhatnak az évodéban.
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A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkaviszonyban és tanuléi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyermekiiket kisérd szilldk, csalddtagok és a fenntarto képvisel6i)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az intézmény valamelyik dolgozojanak kiséretével és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az ¢piiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a
vezetohoz kell kisérni dket, hogy jelezzék, milyen Gigyben jelentek meg az 6vodaban.

A szakértdi, szaktanacsadéi, védéndi és egy¢b hivatalos litogatis az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és az ott foly6 barmilyen tevékenység latogatisat mas, az 6vodihoz nem
tartozo6 személyek részére az igazgato engedélyezi indokolt esetben.

Ugynokok, uzletk6tdk, vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

A hivatalos iigyek intézése az irodahelyiségben torténik.

Az intézmény alial szervezeii, valamint a sziildk részvéielével tarioit rendezvények aikaimavai
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az ¢telszallitds a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil torténik. A konyhaban csak az oda
beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak, idegeneknek a belépés tilos!

3.8. A reklimtevékenység szabalyai:

2008. évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol.
Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§ (1), (4)

* Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616
egeszséges életmoddal, a koryezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgato adhat engedélyt.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai lehetnek:
— Ujsagok terjesztése
~— szdrélapok
— plakatok
— szObelii tajékoziatas
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3.9. Ovodai felvétel, tvétel, elhelyezés

Az Ovodai felvéiel, divéiel jelentkesés alapjan ioriénik a 2011. évi CXC koumeveldsi iorvény
8.8 (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan.

Ovodai felvétel

A gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkezd nevelési évre t6rténd 6vodai befratds idejét az aljegyzd ¢s az igazgat6 hatérozza
meg. Ezt az idépontot a beiratast megelézden legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni
Morichida, Arpas és Rabaszentmiklés telepilléseken kifiiggesztett kozlemény formajaban;
illetbleg a beiratdsra torvény szerint Jogosult csalddok személyes értesitét kapnak.

A beiratds az intézmény épiiletében torténik.
A gyermekek évodai felvételérdl, atvételérdl az intézmény vezetdje dont. A felvételrdl, vagy
esetleges elutasitisrol hatdrozat meghozatala utén értesitjiik a szilloket,

Az atvett gyermek dvodai beiratdsat az 1gazgato igazolja vissza az el6z6 6vodanak.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az intézmény vezetdje dont.

A felvett gyermekekrdl az dvoda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil az
Ujonnan létesitett jogviszony esetén oktatasi azonositét igényelni; atvétel esetén bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak a megfeleld internetes feliileten.

3.10. A gyermek tavolmaradasinak, mulasztisinak igazolasa

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait rogziti.
Naprakeész vezetéséért a csoportban dolgozo6 6vodapedagogusok a feleldsek.

A gyermek tavolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozé szabdlyok:

Ha a gyermek az 6vodai fogialkoztatas aiol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hizirendben meghatirozottak szerint
igazolja.

A sziild koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon. El6re nem
lathato tdvolmaradas esetén reggel 9 oOraig tajékoztatni kell a szilldnek az ovodapedagogust.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

* aszild szébeli kérésére a gyermek 1-2 napig barmely okbdl hianyozhat, ezt elézetesen
bejelenti az 6vodapedagogusnak,
ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli Zaras)
ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, ambulanslappal igazolja,
a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

* egycb esetben, ha a sziilé 3 napnal hosszabb ideig (diilés, stb.) nem kivéanja az Gvodat
igénybe venni, a sziild irasbeli kérelme alapjan az igazgaté irasbeli engedélyével
tekinthet6 igazoltnak.
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Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az évoda igazgatdja,
- & gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatisarél, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi
€s gyamugyi feladat- és hatdskorok ellatasarél, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességérdl rendeletben foglaltakkal Osszhangban - értesiti a gyermek, tényleges
tartézkodasi szerint illetékes gyamhatoségot, 6vodas gyermek esetén az altalanos szabalysértési
hatosagként eljar6 jarasi hivatalt.

3.11. Az évodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése

A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
2020. januar 1-t61, a negyedik életév betoltéséi g a Jarasi Hivatal adhat felmentést.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
Ha a gyermek &vodai jogviszonya megszinik, az dvoda torli az dvodaba felvettek
nyilvantartasabol.

3.12.az intézményi étkeztetés biztositisa

Az iniézimiény helyben {SzOkonyhat miikodiet, mely elldtja az dvodds gyermekek és
alkalmazottak; az iskolas gyermekek és alkalmazottak; a harom fenntarto telepiilés szocialisan
raszorulé lakossaganak étkeztetését, tovabba a keret erejéig vendég étkezOk igényeit is
igyekszik kielégiteni

* Az étlapot az élelmezésvezet allitja Gssze; az igazgat6 véleményezi és szitkség esetén
segitd, kiegészitd javaslatokkal latia ¢!

* Az ételek osszeallitasanal figyelembe kell vennic az egeszséges taplalkozas szabalyait
¢s a lehetségekhez mérten a reformok fokozatos bevezetését (37/2014.(1V.30.) EMMI
rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol.

* A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezese az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerckbsl ételmintat koteles 72 é1dn 4t a hitBszelorényben megbrizni. Az
¢telminta elrakdsa vonatkozik az otthonrél behozott szilletésnapi siiteményre is. Kivétel:
kirdndulasok alkalmaval hozott kiegészitd tizorai, uzsonna.

* A gyermek hidnyzisat a megelézd napon 13 drdig be kell jelenteni. Amennyiben a
hianyzas elére nem lathato (betegség esetén), Uigy az elsd napra étkezési dijat kell
felszamolnunk — ezen az egy napon viszont haza lehet vinni a kisgyermek ehédjét. Az
ovodaba jaras ismételt megkezdését eldzd napon szintén jelezni kell 13 ordig, hogy az
¢lelmezésvezetd szamolhasson a kovetkezd naptdl a hidnyzé gyermek adagjaval is.

A felnétt étkezok két munkanappal elébb mondhatjak le az ebédet.
Az étkezésért téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét az étkezési nyersanyagnorma
alapul vételével a fenntart6 hatirozata rogziti.

*  50%-os téritési dij fizetésére jogosultak a 3 és t6bb kiskora gyermeket, illetve a tartdsan
beteg, vagy fogyatékkal é16 gyermeket neveld csalidok.

® 2015. szeptember 1.-t61 ingyenes 6vodai étkezésre jogosultak:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek
- atartosan beteg, vagy fogyatékkal é16 gyermekek
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- azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddban nevelkeds testvére —
fuggetleniil az életkoratdl — tartosan beteg, vagy fogyatékos

- akiknek a csaladjaban harom, vagy t6bb gvermeket nevelnek

- akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

-  akiknek a csaladjéban az egy fore Jutd jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb  munkabér  személyi Jovedelemadéval,  munkavallaléi,
egeszségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csOkkentett, azaz nettd osszegének
130%-at

* Az ingyenes gyermekétkeztetds igénylésének szabdlyai:

- igényelheti az 6vodaba jard gyermek szill6je (elég az egyik kérelme is); az
Ovodas gyermek csalddba fogado gyamja, az oOvodaba jaré gyermek
neveldszildje, vagy a gyermekotthon vezetdje

- azigényléshez a 328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast
nyajté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrél sz616 6. melléklete
szerinti nyilatkozat kitoltése szilkséges, melyet az intézmény vezetdje bocsat az
igényl6 rendelkezésére

- azigénylésnek nincs idébeli korlatja, a kérelem barmikor benyujthat6 a nevelési
€v soran

- az ingyenesség a benyujtast kovetd naptol I€p életbe; visszamendleg egyediil a
rendszeres GYVK-ban részesiilé gyermekek esetében keriil megallapitisra

- amennyiben az igénylésre jogosultak viszonyaiban valtozéas kévetkezik be, az
bejelentési kotelezettséget von maga utan

s A fizetési kotelezettség ( étkezési téritds ) rendszeres elmulasztisa esetén, az igazgat6
irasban felszdlitja a sziildt, amennyiben ez eredménytelen, irdsban értesiti az aljegyz6t.
Ha nincs a héttérben akadalyozé szocialis korialmény — ennek kivizsgalisa az
Onkorményzat illetékes szakemberének hatdskére — a tovabbi intézkedés az

Onkormanyzat feladata.
¢ A befizetés iddpontjaré! a kisgyermekek sziileit irasban értesitjiik; attél csak indokolt
esetben lehet eltérni.

3.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A napkozben megbetegedett gyermek estében a sziiléket minél el6bb értesiteni kell.
A betegségre gyans, lizas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

Fert6zd betegségbdl labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat, teljes
gyogyulasig nem latogathatja;

Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhaté a gyermek az 6voddba;

Fert6zd gyermekbetegség esetén az évodst azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertbtlenitésre;

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellitds keretén beliil: biztositja az egészségiigyi
(védoéndi) munka feltételeit,
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Az Ovoda tisztasagi és egészségiigyi ellendrzése, a f6z6- és melegit6konyhan az
egészségiigyi szabalyok ellendrzése a Gyér- Moson- Sopron- Virmegyei Jirasi Hivatal
Elelmiszerlsnc- Biztonsagi és Allatege’szségiigyi osztaly, Népegészségiigyi Foosztaly
hataskére, az Allami Népegészségiigyi és Allategészségiigyi Szolgilat feladata, hatdskore.

Mindkét szerv elbirasait maradéktalanul és kotelezben be kell tartani!

Az Ovodaval jogviszonyban 1évé gyermekek mtézményen belilli egészségiigyi gondozasat a
korzeti védono latja el.

_____

Fertd.6 gyermekbeiegség eseién a szilbnek az ovodii ériesitenie kell — az igazgaio errdl a i6bbi
szil6t a falijsagon értesiti

Az 6voda dolgozéi kételesek évente egy alkalommal munkaegészségiigyi vizsgalatokon részt
venni. Az intézmény iizemorvosa: Dr. Koltai LaszI6

Az dvoda kiilsé és belsd teriiletén a sziilok reggel 07:00-09:00-ig , valamint délutan 15:00-t6l-
16:30-ig tartozkodhatnak. 09:00-15:00-ig csak az engedélyezett alkalmakor (nyilt napok,
innepelyek, szil6i értekezlet, egyéb) hasznalhatjak az intézmény teriiletét.

Az dvoda egész teriiletén és annak 5 m-es kérzetében dohanyozni tilos!

Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE — A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Vezetési modell

igazgato

ovodapedago- ' - konyhai
gusok C dolgozdk

konyhai
dolgozdk
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4.2. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény igazgat6jat a Mérichidai Ko6zség Onkormanyzat Képvisel§ testiilete nevezi ki és
bizza meg.
Az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi Jjogokat az intézmény dolgozéi felett.

Az igazgato6 jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az dvoda belsé szabalyzatai,
valamint a fenntart6 hatirozza meg. Maga hozza dontéseit és a felelésséget is sajat személyében
viseli a dontések vegrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért s a végrehajtas
ellen6rzéséért.

Az 6voda, mint a helyi onkormanyzat altal fenntartott mtézmény igazgatojanak kiilon
kotelessége, hogy a koznevelésrdl sz6lé végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi rendszer
miikddésére vonatkozé, ill. mikodését szabalyoz6 egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

Az igazgat6 a munkajat munkakéri lefras alapjan végzi.

Magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.
Véleményezo, javaslattevé joggal rendelkezik.

Az igazgato feladata:

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszeri takarékos
gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapesolatos minden olyan tgyben, amelyet
Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja meghatirozott korben az 6voda mas
alkalmazottaira.

Az intézmény mitkodése soran felmeriild kérdések, feladatok dontés elokészitése, a végrehajtas
megvitatdsa, a nevelbtestiilet munkijanak 6sszehangoldsa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

Az igazgat6 - a kozoktatasi torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az alabbiakért:
¢ az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

¢észszerl és a takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaért,

az ovoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a neveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskol4zasi terv

elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

® a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért,
dontések végrehajtasanak megszervezéséért €s ellenbrzéséért,
a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szilkséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald
egyuttmiikodésért,

a kotelezettségvallalasi, munk4ltat6i Jogkoér gyakorlasaért,

az 6vodai innepek munkarendhez igazodé megszervezeésérdl valé gondoskodas

a nevelbtestiilet vezetése

a szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése

az intézmény képviselete

gyermekvédelmi munka iranyitdsa

az alkalmazottak feleldsségre vondsa

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevekenységek irdnyitisa egyiittmiikodés az
intézmény partnereivel

koznevelési foglalkoztatottak rendszeres egeszségiigyi vizsgalatanak irdnyitasaért és
megszervezeEséért,

Az igazgaté egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a Jogszabalyokboél és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgato - a kozoktatasi torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az aldbbiakért:

Az igazgato feladatait részletesen a munkakori leirisa tartalmazza, amelyet a fenntarté készit

el.

Feladatkorébe tartozik:

a nevelétestillet vezetése

a szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése

az intézmény képviselete

gyermekvédelmi munka irdnyitasa

az alkalmazottak felelésségre vonasa

a balesetek megel6zésével kapcsolatos teveékenységek iranyitisa egyiittmiikodés az
intézmény partnereivel

a koznevelési foglalkoztatottak rendszeres egészségugyi vizsgalatanak irdnyitasaért és
megszervezéséért,
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4.3. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoziaidsa, szabadsdga eseién az altala megbizoii ovodapedagogus felel

az intézmény miikodéséért.

A helyettes dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben és esetben, amelynek nincs
anyagi vonzata és nem érinti az alkalmazotti kozosség; a szilldi kozosség és az Gvodis
gyermekek tobbségét.

4.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis; kommunikacié

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiloniilt
feladatuk alapjan részleges onéllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik; ugyanakkor
rendszeres kommunikaciot folytat egymassal:

¢ A nevelbtestiilet

e A segitok kozossége

* Az alkalmazotti kézosség
Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevekenységét az igazgatd fogja ossze; feléjik
tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik és ugyanezt elvarja tolik is.

A kapcsolattartds formdi:

e Nevelbtestuieti — alkaimazotti értekeziet

* Rendszeres megbeszélések, forumok; napi beszélgetések

¢ Kozos programok, imnepek

¢ Infokommunikacios eszkozok és egyéb online csatornak; értesitések
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti —
alkaimazotti értekezietekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontdsi, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

4.4.1. A nevelétestiilet
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A nevel6testiilet mitkodésére vonatkozé dltaldnos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, veleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011, évi CXC.
torveny a nemzeti koznevelésrél 70. §. (2), valamint annak végrehajtisi rendelete hatirozza
meg.

A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi Jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd iigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
® az éves munkaterv elfogadssa,
az 9voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitdsa,
* jogszabalyban meghatirozott mas ugyekben

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozé ligyek dtruhdzdsa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogét fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza 4t.

A nevelStestiiet véleményés, javaslatdt ki kell kbrni:

* Az ¢vodapedagégusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn

* Az 6vodas gyermekek csoportba valé beosztasakor

* A nevelési tandcsado, vagy a szakért6i és rehabiliticios bizottsag megkeresése a hetedik
eletévét betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megkérése eldtt

A neveldtestiilet értekezletei:

* A neveldtestiilet feladatainak ellatasa. A szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleteken
valdsul meg.

* A nevelbtestiilet ériekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatoja hivja 6ssze.

* Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

- Az igazgatd Osszehivia és harom nappal elébb torténé kihirdetésérél
gondoskodik

- A nevelbtestiilet kéri, az 6vodapedagogusok egyharmadanak aldirasaval,
valamint az ok megjelolésével. Az értekezletet neveldsi idén kivill a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

- A szil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadija.

* A nevelStestilleti értekezlet levezetését az igazgaté latja el; az értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

¢ Dontéseit és hatarozatait — kivéve Jogszabélyban meghatarozott titkos szavazas esetén
— nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. Amennyiben szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az 1gazgatd szavazata donti el

21



MORICHIDAI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

* A nevelStestileti értekezletrdl Jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet az igazgatd, a
Jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet tagjai koziil vélasztott hitelesité irja ala. A
Jegyzdkonyvet az értekezletet kivetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

4.4.2. A nevelé- munkit kézvetleniil segiték kozossége

Elkaloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben veleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

A dajkdk munkaértekezleteit az igazgaté hivja Ossze az éves munkaterv szerint; illetve
rendkiviili esetben az igazgato engedélyével hivhat6 ossze.

4.4.3. Alkalmazotti kozosség

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az Gvodiban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja;
igényes munkajukra egyformén sziikség van.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a szemelyre sz0l6 munkakori lefrasok
tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési jog illeti meg.
* Részvételi jog: azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivast kap
® Véleményezési és javaslattételi jog: az intézmény megszintetésével,
atszervezésével  feladatinak megvaltoztatdsdval nevének megvalasztasival
koltségvetésének  meghatirozasaval  és modositisdval,  vezetdjének
megbizasival és megbizasanak visszavondsdval kapcsolatban

4.5. A kereset-kiegészités feltételeinek meghatirozasa
Intézményi juttatasok a delgozéknak
Az intézményi juttatisok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan kerilnek
megallapitasra. Az adhaté juttatasok minden dolgozdnak:
* SZEP kirtya
* kozlekedési kltségtérités munkaba Jarashoz
* munkak6rhoz kétott juttatasok: munkaruha
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak  (2024. 01. 01-td1), ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
pedagégusok életpalyajarol szolo torvény €s végrehajtasi rendelete szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd Ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktatdé munkat kézvetleniil segitd mas koznevelési foglalkoztatott (dajka). Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodiban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott
tagja.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkozatottak, kozalkalmazottak
munkarendjét — a hatalyos Jjogszabalyok betartasaval — az i gazgato allapitja meg.

A munkabeosztasok osszeallitdsanal alapelv az 6voda zavartalan feladatellatisa &s a
pedagégusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rakbol és a neveldmunkaval
vagy gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal osszefiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bé1 41l A kételezd Grak szamiat jogszabaly hatirozza meg.

Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
cletet magaban foglalé foglalkozasra kel forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiillet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhets el az 6vodapedagogus szimara.

Ha az évodapedagogus az atfedési idére es6 neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel val6 foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
Orara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelel6 tobblettanitasi Oradij illeti meg.
Atfedési idének mindsil az az id6tartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtd
6vodapedagogusok az Gvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kézosen latjak el.

Az intézményben dolgozok Jjogallsat, a szervezetben clfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szolé munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakoéri lefrdsok mintaja az SZMSZ mellékletét képezik.

A nevelést, oktatast kozvetleniil segitd alkalmazottak: a dajkdk munkarendjét az igazgat6
allapitja meg, az ntézmény zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve.

A munkavillalé kételes:

* a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt a munkéltaté rendelkezésére allni,

* munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

* munkakérének ellatisiahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

* munkatérsaival egyiittmiikédni
a munkahelyen valé tartézkodds rogzitésére minden dolgozé koteles a Jelenléti iven
crkezését és tavozasat sajat kezlileg vezetni.
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3.1.Az igazgaté munkarendjének szabilyozasa

Az igazgaté munkarendje

Heti munkaideje: 40 éra (kotetlen)

Kotelezd 6raszama: 12 éra (heti)
Munkarend;jét az éves munkaterv tartalmazza.

- ” . " 14 ’ - - L4 r ol L -
A munkaidb kotelezd érdval le nem tolst részében az i gazgatd feladatai

3.2. Az 6vodapedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa, munkarendje

Az ¢vodapedagégusok — heti 40 o6rds idbkeretben végzik munkajukat, melynek a
gyermekcsoportban, aktiv neveléssel toltendd kotelezd része: 32 ora.

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény, a Puétv 2023. évi LIL
torveny a pedagégusok wj életpalyajarol, valamint 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a
pedagégusok 1j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol rogziti. A nevelési
intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a
nevelboktatd munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatésdhoz szitkséges iddbl all. Ezt a fennmarado 1d6t a nevelémunkara
valo felkésziilés, irasbeli munka, eszkozkészités, értekezletek, tovabbképzés tolti ki. Az
ovodapedagogusoknak a nevelémunkara valé felkésziilésitket nem kotelesek az 6vodaban
végezni.

Az 6vodapedagbgusnak a munkabél val6 tavolmaradasat elézetesen idoben jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
¢rdekében az Gvodapedagégust hianyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.

Az évodapedagbgusck az éves munkatervben eghatérozott beosztasban dolgoznak.

A heti munkaid6keret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamdval ardnyosan szamitand6 ki.

Munkanapokon a rendes munkaid$ legalabb 4 Ora, de nem haladhatja meg a 12 érat.

Ertekezletek, fogad6orak, egyéb esetenkénti rendezvények alkalmaval napi atlagban 8 éranal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait a napi munkaidébeosztas alapjan hatdrozza
meg,

Az ¢6vodapedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefuiggo feladatok ellatasahoz sziikséges 1débol all.

Az dvodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasira szolgalé adatlapot az intézmény
vezetdje keésziti el a mindenkor hatalyos Jjogszabalyi elbirasok kovetésével.
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Minden évodapedagégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd
nyilvantarté lapjat; azokat alairva havi rendszerességgel az igazgatonak leadjak.

A hatdlyos belsé rendelkezések szerinti munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlenil kell minden napon 8 Ordnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzesénél 40 oranak kell kijonnie.

A 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet
minden kolléganak aki a munkakezdésétdl szamitva legaldbb hat 6rat munkaban télt

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét az igazgaté hatirozza meg.

Az 6vodapedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgat6nak.

A tappénzes papirokat legkésGbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonak.

5.2.1. A kitelezé éraszamban ellitott feladatok az aldbbiak:

* ateljes 6vodai felugyeletet magéba foglal6 nevelési feladatok ellatasa
differencialt képességfejlesztd foglalkozisok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb)

¢ a munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd &s befejezd tevékenység iddtartama
(tevékenységek elékészitése, adminisztralisa,

25



MORICHIDAI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

5.22. A munkaidé Kkotelezs oraval le nem t5lott részében az
ovodapedagégus feladatai

53.A KOZVETLENUL SEGITO
MUNKARENDJE

Intézményben eltoltott idé heti 40 (napi 8) 6ras idokeretben végzik munkajukat.

A napi munkaidb esetenkénti megvaltoztatisa az igazgatd szébeli, vagy irasbeli utasitasa
alapjan torténik.

A heti munkaidtkeret elsd napja mindenkor a hét elsg munkanapja, utols6 napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamdval aranyosan szamitando ki.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézmény vezetbje allapitja meg.

Munkakori leirasukat az mntézmény vezetdje késziti el.
A 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérél szerint biztositanunk kell 20 perc
munkasziinetet minden kolléganak aki a munkakezdésétsl szamitva legalabb hat 6rat munkaban

tolt.

A munkavéllalé a munksbé! valé rendkivitli tavolmaraddsat, annak okat le wetdleg elézé nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az 1gazgatonak.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonak.
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Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eltt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatisait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor szitkség szerint segit az 61t6z6ben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Az dvodat reggel és délutan a heti munkarend szerint neveldmunkat segit6 dajka nyitja és zarja.

A dajka szakmai tevékenységével kapesolatos belsé elviras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikécios és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomdsara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklodd szildket tapintatosan az o6vodapedag6gushoz
1Iranyitja.

Tovabbképzésen vald részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabdlyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagégiai program) ismerete,
betartasa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elkészitése,
stb.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiligival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

Beszamolasi kotelezettsége az foigazgaté altal meghatarozott idében.

5.4.4. A Mérichidai Ovoda takaritisi rendje

A nevelémunka elldiasira szoigiié beisé helyiségek — ugymini: csoporiszobak, gyermek
01t6z06, gyermek mosdo, iroda és felndtt 6ltoz6 — rendben tartdsa, takaritdsa és fertétlenitése a
dajkék feladata.

Ezen teenddk napi, heti és havi csoportositasban keriiltek felosztisra. (1asd, tablazat)

Az éves nagytakaritis a nyar idészakban tortenik, magdban foglalia a helyiségek és
berendezések teljes felfrissitését, ill. a festés, mazolds utani teendbket. Ezt a tevékenységet a
két dajka kozosen végzi.
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Az udvar — homokozo — rendben tartdsa szintén a dajkak munkakorébe tartozik. (a homokozo
szezon elétti felasasahoz, az udvari jatékok karban tartisahoz sziildi segitséget kériink; a
fiinyirast a fenntartd alkalmazottjai végzik; 6sszel a nagyobb mennyiségfli lombszényeg
Osszetakaritasdhoz, az udvar tavaszi és esetenkénti nagyobb rendezéséhez szintén fenntartéi
segitséget kériink)

Az utcai rész seprését, parkositasat a dajkak végzik.

A konyha és a hozza tartozé helyiségek takaritisa a konyhai dolgozok feladata, - az erre
kidolgozott HACCP rendszer szerint.

A konyha el6tti udvarrész rendben tartisa is a konyhai kisegité dolgozok feladata — szintén

fenntartoi segitséggel (lasd: fent leirtak). Elvégzik a £6z6- és melegitd konyha és a hozzajuk
tartozo helyiségek havi és nyari nagytakaritisat.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzéssel a hatékony mikodést segitjiik el§, mindig ténymegallapitasra épiil, objektiv;a
nevelés céljainak és feladatainak megvalésuldsat koveti nyomon; eredményei felhasznalhatok
az intézményi 6nértékelésben

6.1.Célja:

Az intézmény hatékony mikodésének eldsegitése; a tények okainak keresése, adatok gytijtése;
a hibak javitasa, az eredmények megerdsitése; a hatékony médszerek elterjesztése; az erdssé gek
és gyengeségek meghatarozasa

6.2. Az ellenérzés fajtii:

* Tervszeril: elére megbeszélt szempontok szerint

* Spontan és alkalomszerti:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése érd

6.3. A vezetdi ellendrzés rendje, szabilyai:

* aszabalyozas célja
az intézményen belili ellenbrzés rendszerének kialakitssa annak
érdekében, hogy a szabalyozasoknak megfelelé miikodés biztositott
legyen

* azellen6rzési rendszer miikodéséért felelds:
igazgatd

6.4. A pedagégiai munka belsé cllenérzésénck formai:

a nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése

beszamoltatas: szébeli, irasbeli

irasbeli dokumentacidk ellenbrzése

csoportlatogatis

lnnepi miisorok megtekintése

értekezlet

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

mindsités (K 6zalkalmazottak mindsitése c. szabalyzat szerint)



6.5. A VEZETOI ELLENORZES SZABALYOZASA

* A neveldmunka belsé ellendrzésének rendje

- A neveldmunka belsé ellendrzése katerjed annak egész teriiletére, a komplex
foglalkozdsokra és a foglalkozason kivili idére is.

- A neveldmunka belsd ellendrzésének megszervezeséért és  hatékony
mikodéséért az igazgato felelds.

- Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a nevelési
évre elkészitett ellen6rzési terv tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni.

- Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

- Az 6vodéban az ellenbrzés és értékelés alapja a nevelémunka hatékonysaganak
mérése.

- Az értékelés a kitlizott célok és feladatok gyakorlattal valo szinkronja alapjan
tényszerii 6sszehasonlitassal torténik.

- A belsd ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn
valamennyi pedagdgus munkdja értékelésre keriilion. A pedagogus kérésére
mindsitést szitkséges irni.

- Az ellenérzés tapasztalatairél irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
Ovodapedagégussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki annak tudomasul vételét
kézjegyével jelzi, illetve aki arra szoban, vagy irasban észrevételt tehet.

- A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az  esetleges hidnyossagok  megszintetéséhez szikséges
intézkedéseket.

- A dolgozdk értékelésére az igazpats jogosult. Az értékelés kotelezs eleme - ha
az indokolt — az adott teriilet javitdsa érdekében a beavatkozss elrendelése.

- Elrendelhetd: kotelezd korrigalas, hianypétlas, tovabbképzésen valé részvétel,
fegyelmi felelésségre vonds, folyamatszabéalyoz4s, modszertani ttmutaté kotelez6
hasznalata.

- A beavatkozas médja egvedi esethen a felsoroltakio] eltéthet. A beavatkozis
eredményességének vizsgalata 1, maximum 6 hénap utan kontroll ellenérzéssel
torténik. Az elrendelt feladat vegrehajtasat és az ebbol eredd valtozas mindségét az
igazgat6 ellendrzi.

Az ellen6rzésbél fakado értékelés

Alapjat a tények képezik; elsédleges cél az erdsségek, pozitivumok kiemelése legyen; a
hidnyossagok feltarasanal torekedni kell a fejleszt6 hatasra
* A szervezéssel osszefiiggé feladatok ellendrzése

- Az aktualitas jegyében

Szakmai dokumentumok ellendrzése

- Torveények betartésa, jogszeriisége
- Tartalmi és formai szabalyossag

77’

6.6. Az ellenérzés vezetd altali jelzései, intézkedései:

kedvez tapasztalatok = elismerés

 feltirt hianyossagok = megszintetésre vonatkozé intézkedés > felel6sségre vonas >

megeldzés feltételeinek biztositisa



6.7. A kiemelt munkaért megallapithaté mindségi kereset kiegészités
odaitélésének szabailyai

A min6ségi kereset kiegészités o eghatirozott iddre, havi rendszerességgel adhaté.

Odaitélésének szempontjai:

tartésan szinvonalas munkavégzés

a nevelémunkaban megnyilvanulo szakmai, modszertani sokoldalusag

a szakmai kulttira tapasztalatainak taddsa — bemutaté programok, hospitalizicié

Onképzés, a nevelés eredményességét igéré modszere , eljarasok atvétele, illetve

alkalmazisa

* konkrét pedagégiai feladatokra, problémak megolddsara eljardsok kidolgozasa,
alkalmazasa és kozzététele

® az ¢voda szervezeti mitkodésében, a belss tervezd, ellendrzé, értékeld munkaban vals
aktiv részvétel

* amiikodés feltételeinek javitisa érdekében kifejtett tevékenység; pl. palyazatok

* atovabbképzésbe torténd bekapcsolddas, a szerzett ismeretek eredményes alkalmazasa

* belsé palyazati anyagok, megvalositasi tervek készitése

L

®

kulsd szaktandesads elismerd véleményezése
unnepségek megszervezése, a gyermekek erre vald felkészitése

7. AZ OVODA PARTNEREI £S A KAF CSOLATTARTAS RENDJE

7.1. Az 6voda és a csalad

A gyermek nevelése a csalsd feladata; az vodinak a csaladi nevelést kiegészitd funkcidja van.
Arra kell torekedniink, hogy ezt az alapelvet a sziilgk is megértsék és elfogadjak. A
kapcsolattartas igénye kolcsonos kell, hogy legyen. Ovéndink még Gvodaba 1€pés eléit
megismerik a kisgyermek szociglis hatterét, a csaladi nevelés elveit; figyelembe veszik a
csaladok sajatossagait, szokdsait, az egyiittmiikodés soran érvényesitik az intervenciés
gvakorlatot, azaz a segitségnytijtds csaladhoz illesztett megoldasait. A sziil6knek pedig
szamtalan Iehetéségiik nyilik az 6vodai nevelés céljainak, feladatainak megismerésére.

A kapcsolattartas formai:
¢ Napi kapcsolat az dvodaban
Sziildi értekezletek
Fogaddoérak
Csaladlatogatas
Nyilt nap
Csaladi rendezvények (nyari kirdndulas; kozos gyermeknap; farsang)
Munkadéhutanok (pl. dventi vasar, udvarrendezés stb.)
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7.2, Az 6vodai sziilGi szervezet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelei a nevelési-oktatasi miczmények mikodéserdl és g
kéznevelési intézmények névhasznélatirsl 119.8§.
Az évoda mint intézmény szildi szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott sziilsi

munkakozosségi tagok, képviseldk kozossége alkotja.

Feladat és hatasker:
* A szil6k jogainak érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében az Gvoda
mikodését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi jog
Az 6voda valamennyi sziil6jének képviselete az adott 6vodai forumokon
SZM elnék megvalasztisa
A gyermeki jogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése
A pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
Tajékoztatas kérése a gyermekek csoportjat érint§ kérdésekben
Tanacskozasi jog

i

posolattartds formai:
Az igazgat6 és az SZMK kozétti kozvetlen kapcsolattarté az SZM elnok
SZMK értekezlet, megbeszélés
Fogad6éra
Kulénféle rendezvények

>
P
(3

A Sziil6i Munkako6zosség véleményezési, egyetértési Jogkore:
* Az 6voda Pedagégiai programjanak elkésziiltekor és médositasakor
* Az dévodai Hazirenddel kapcsolatosan

* Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadésa clétt &s annak
miodositasakor
* Az igazgatéi palyazatokkal kapcsolatosan

7.3. ,A MORICHIDAT OVODAERT EGYESULET”

Az Egyesiilet 2014-ben alakult;
Barki tagja lehet, aki az éves tagdijat kifizeti.

Elnéke: Sodsné Téth Klaudia (dajka)
Titkara: Baranyainé Vikidar Idiko( élelmezésvezets)
Elnokhelyettes: Doka Szalai Rita (sziil6)

A kapesolattartis formdi:
A vezetd részvétele az Egyesiilet értekezletein; esetenkénti megbeszélések

Célja:
Az évoda mitkodését segitd pénzforrasok felkutatisa, azok legalis, bankszamldra torténé

fogadasa, pontos konyvelés mellett. A gyermekek érdekeit szolgalo rendezvények, programok
anyagi tAmogatasa.
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7.4. Altalanos iskola

Cél olyan tartaimi kapcsoiat  kialakitasa, amely eibsegiti a gyermekek zavariaian
iskolakezdését.
A kapcsolattartas formai:
¢ Latogatasok: leendd elsé osztalyos tanité néni latogatisa az 6vodaban; nagycsoportosok
latogatasa az iskolaban; rendezvények latogatisa
* A tanit6 nénii meghivjuk az évzard innepélyre.
Egymas pedagégiai programjanak megismerése

7.5, Gyermekjoléti és esaliddsegitd szolgilat

A rendszeres kapcsolattartés szervezése, feliigyelete és iranyitdsa az 1gazgaté feladata
A kapcsolattartas formai:

* Esetmegbeszélés

¢ Szakmai konzuiiicié

* Eldadasokon valé részvétel

Az intézmény a szok4sos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha;
e A gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
* A gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkézokkel nem tudja megoldani
* Rendkiviili esetmegbeszélésre tart igényt
® Amennyiben a gyermek indokolatlan, igazolatlan hidnyzisainak szama eléri és
meghaladja a 10 nevelési napot
® A szolgalat beavatkozasat szitkségesnek itéli

7.6. Gyér - Moson — Sopron megyei Pedagégiai Szakszolgalat

A kapcsolatot a csoportvezetd Ovodapedagogusok jelzése alapjdn a vezet6 veszi fel; illetve
lehetdség szerint szakemberi ellatést kér az érintett gyermek részére.
A kapesolattartis formai:

Személyes konzultici6 a gyermek 6vodapedagdgusa és a szakember kozstt
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7.7.Korzeti védoné:

A kapcesolaiiarias formai:

® Az 6voda folyamatosan kapcsolatot tart a véddndvel; aki a hivatalos latogatasait az
Ovodaban az egészségiigyi torveény ide vonatkozé szabalyozasat figyelembe vett
rendszerességgel teszi.

¢ Rendkivili esetben az intézmény vezetdje (az Ovodapedagogusok jelzése alapjan)
kezdeményezi a védéndi vizsgalatot.

¢ Sziil6i értekezleteken lehetéséget biztositunk a védond részére tajékoztatok, el6adasok
tartasara — esetenként ezeket az 6voda is kezdeményezi.

e FEvente egy alkalommal jatékos forméban a véddnd eldadast tart gyermekeinknek a
fogapolas fontossagarol, a fogbetegségek megelzésérdl — az egeszséges taplalkozasrol.

Az 6vodavezetd feladatai az egeészségiigyi ellatas keretében:
* Biztositja a véd6ndi munka feltételeit az intézményben
* Gondoskodik a sziikséges pedagégusi feliigyeletrsl
* Szikkség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténé eldkészitésének

r r_mn
megszervezésérs!

7.8. Fenntarté onkormanyzatok

Kapcsolattart6: igazgato
A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkezé teritletekre terjed ki:
* Az dvoda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — felujitasanak tervezése,
megallapitdsa, modositasa, végrehajtisa
Az 6voda dokumentumainak felilvizsgalata
Az 6voda heti és nyari nyitvatartdsi idejének megallapitisa
Az 6voddba t6rténd jelentkezés idejének meghatarozasa
A nevelési évet atfogo osszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutat6 értékelds
véleményezése
® Az étkezési téiftési dijak megéliapitisa; a befizetés szabélyainak meghatérozésa; a
szocialis alapon adhat6 kedvezmények elbiralasa
* Gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések
Az 6voda helyiségei hasznalatanak szabalyozasa

A kapcsolattartds forméai:
Szébeli tajékoztatas
Egyeztetd targyalasok
Elektronikus levelezés

Trasbeli tajékoztatok, beszamolok, kimutatasok, statisztikak

o

7.9. A partneri kapcsolattartsis

Cél: A »partnerkozpontisag” tudatositasa: a partnerekkel valo folyamatos parbeszéd és
egyeztetes fontossaganak felismerése, beépit és az intézmény mindennapi munkajba.

34



MORICHIDAI 6VODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival
kapcsolatos feladatok

Az 6voda természetes kozege a néphagyomanyérzésnek, melybe a dolgozokon kiviil a
szillbket, mds partnereket is bevonunk. A Program mésik kiemelt feladata a
kéryezettudatosségra nevelés; az ehhez kotédo tevékenységek, rendezvények beépiilnek a
nevelés mindennapjaiba.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepeket, megemlékezéseket, hagyomaényokat jelen
dokumentum felsoroldsszeriien larlalmazza; részletes kidolgozdsuk meglaldlhaté az 6voda
Pedagégiai Programj aban, illetve az éves Munkatervben és a Hazirendben.

8.1. Az iinnepek megrendezésének, szervezésének alapelvei:

Feleljen meg az életkori sajatossagoknak
® Magas érzelmi tartalma legyen
* Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon

8.2. Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei és a néphagyomanyokhoz
kapcsol6dé jeles napok:
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Mihaly nap (szeptember 29)
Sziiret (oktdber)

Vendel napi bucsi (oktéber 20-21)

Marton nap (november 1 1.)

Miivészeti Napok(november utolsé hetében)

Advent (karacsony el6tti 4 hét)

Mikulas (december 6)

Luca napja (december 13)

Karacsony (december 24-26 )

Farsang (vizkereszttol hamvazdszerdaig)

Husvét (az elsd tavaszi napéjegyenldség utani holdtsltére kovetkezd utolso
vasarnap)

Majalis (méjus 1.)

Anyak napja

Gyereknap (méjus utolsé péntek)

Ballagas-évzaro

Apék napja

8.3. A kiirnyezetvédelem ieles napjai, melyekrél 6vodankban is
megemlékeziink:

Takaritasi vilagnap (szeptember)
Allatok vilagnapja (oktéber 4.)
Egészségnapok (januar masodik hete)
Viz napja (marcius 22)

Fold napja (4prilis 22.)

Madarak ¢s fak napja (majus 10)

8.4. Az 6voda, a gyermekek szimara szervezett egy¢b iinnepei, programjai:

* A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése (a Hazirend szabalyozza)
Nemzeti tinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen emlékeziink meg; a csoportok kiilon-
kiilén

® A szorgalmi iddszakot lezaro egesz napos csaladi kirandulas szervezése

8.5. Az 6vodai alkalmazotti kozdsség hagyominyos iinneplései, eseményei:

Munkéba 1épék készontése

Nyugdijba vonulé munkatérs bucstztatasa

30 éves munkatirs felkgszontése a sziiletésnapian
Esetenként koz6s kirandulas

Hosszabb betegségben szenveds munkatéars meglétogatisa
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9.1. A gyermekek egészségdt veszélycztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljdrasrend

A teljes korii egészséglejlesztés célja, hogy az intézményben eltsltott iddben minden gyermek

részesiiljon testi — lelki JOIEtét, egészségét, egeszségi allapotat hatékonyan fejleszté, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban mikods egeszséglejieszid tevékenységben.

Az 6voda mindennapos tevékenységében kiemelt figyelmet fordit az alabbiakra:
Egészséges taplalkozas (az élelmezésvezetd lehetéségeihez mérten)
Mindennapos testnevelés, testmozgés

Testi — Telki egészségfejlesztés, prevencio

Béntalmazis megelézése

Baleset megel6zés

Személyi higiéné

9.2, Baleset megelézés

9.2.1. Altalinos feladatok:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania g munka — &s balesetvédelmi szabal yzat,
valamint a tlizvédelmi utasits €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az észlelt balesetveszély elhdritisa az mntézmény minden dolgozojanak kotelessége; sajat
magara és masokra nézve egyarant.

A gyermekek és dolgozok biztonsigos és egészséges kornyezetben térténd nevelése, illetve
munkavégzése érdekében a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allandé
feladat.

Az 6voda csak megfelelé jellel ellatott jatékokat vésdrolhat. A Jatékot hasznal6
6vodapedagogus kateles a Jatékon feltimtetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznélati utasitist gondosan 4ttanulmanyozni és a Jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

A csoportszobdban a gyermekek ott tartozkodasa idején elektromos eszkéz (pl. vasal6) nem,
vagy csak fokozott 6vintézkedések mellett (pl. diavetito, ragasztopisztoly stb.) hasznalhaté.

Az intézmény dolgozéi hazi készitésti, vagy haszndlati ele romos berendezéseket az
intézménybe jatszdeszkoznek nem hozhatnak be.

Az egészséges ¢letmoddal, hagyomanyspolassal kapcsolatos egyiitt tevékenykedés alkalmaval
behozhato az elektromos hiztartasi eszkoz, de azt csak felnétt hasznalhatja.

Az évoda dolgozéi csak olyan jétékot, eszkszt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermeke
testi épségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban t6rténd hasznélatukra el6zetes bemutatis utén
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az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkozt az 6vodabél torténd
kivitelig — a munkanap végéig — az irodaban kell tartani.

A napi takaritishoz hasznalatos és barminemii mas vegyszert a gyermekek dltal elérhetd helyen
tartani szigorian tilos! Ennek betartasa az évoda minden dolgozdjara nézve kotelezd érvény!

A gyermekek altal hasznalt helyiségekben a gyermekek ott tartézkod4sa idején mindennemi
rovarirté szer hasznalata szigortian tilos! Ennek betartdsa az 6voda minden dolgozdjara nézve
kotelezd érvényii!

Ittas, illetve tudatmédosité szer hasznalata alatt allé szulének, hozzatartozénak kisgyermeket
nem adunk ki.

Kiskorti, 14 év alatti gyermek, testvér az 6vodds gyermeket csak elézetes sziiléi nyilatkozat
ellenében viheti haza az 6vodabol.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén (séta, kirdndulds) minden esetben legalabb két
szemely — egy 6vodapedagogus és egy masik felnbtt (6vodapedagégus, dajka, vagy sziil6);
tovabba a gyermekcsoport 1étszamitol fiiggben tovabbi felnétt (felndttek)  feligyelete
sziikséges.

9.2.2. Eljarisrend baleset esetén

Az Gvodéban t6rténé baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiitk és a sziilst a
torténtekrél minden esetben értesitjiik.

Ha ugy itéljiik meg, hogy orvosi ellatésra van sziiksége €s a sziilé nem tartozkodik otthon, hogy
a gyermeket orvoshoz vigye, a sziilé telefonon t6rténd beleegyezésével, dontésével a megfelel
intézkedéseket megtesszitk.

A baleseti jegyzékonyvet a munkavédelmi felelds elkésziti, azt a jogszabalyban el6irt helyekre
elkildi,

A biztositasért felelds Ovodapedagogus 4tnézi a gyermek biztositdsat és amennyiben a
balesetébd] kifolydlag biztositasra jogosult, a folyamatot elinditja.

Dolgozot ért baleset esetén — az elsdsegélyben részesités utan — amennyiben a munkit nem
tudja folytatni, a vezetd (ha nem tarozik az intézményben, a helyettesitési teendékkel megbizott
6vénd) haza- illetve orvoshoz killdi; sziikség esetén orvost, vagy ment6t hiv hozza. Silyos
baleset esetén barkinek joga van intézkedni.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni minden olyan esetben, amikor a dolgoz6 a balesetbdl
kifolyélag kiesik a munkavégzésbdl. (A biztositas intézése a balesetet szenvedett dolgozo
feladata)

Ha a dolgozét a munkahelyén, munkaba jovet, vagy munkéabol valé tavozaskor éri baleset — az
munkahelyi balesetnek mindsiil; ez esetben a dolgozét 100%-os tappénz illeti meg.
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9.2.3. A munka — és tiizvédelmi felelos feladata:

A nevelési év megkezdésekor munka — és lzvédelmi okiatist tari az miézmény dolgozoinak,
amelyrdl jegyzokonyv késziil. Az oktatdson valé részvételt a dolgozdk aldirasukkal igazoljak.

Ugyanezen oktatast kételes megtartani az intézményben helyettesitd, vagy els6 alkalommal
munkéba 1ép6 alkalmazottaknak.

Minden év szeptemberében tiizriadé — gyakorlatot tart az 6vodasok részére (életkoruknak
megfelel6 szinten).

Pontosan vezeti a munkavédelmi és tlizvédelmi dokumentumokat; felveszi a baleseti
jegyzékonyveket.

9.3. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathato esemény, amely a nevelémunka
szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, dolgozdinak biztonsagit,
egeszségét, valamint az dvoda epiiletét, felszerelését veszélyezteti.

9.3.1. Rendkiviili esemény kiilonosen:

"

Thz

Arviz

Gazszivargas

Az €piilet és a benne tartézkodék €pségét veszélyeztets viharkar

Foldrengés

Bombariado

Egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelg-oktatd munkat kozvetlenill segitémunkat mas
modon akadalyozo, nehezitd korilmény

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt azonnal
jelenteni, illetve, ha méd van r4, a veszély elharitdsat megkezdeni. (Pl. elzamni a gazvezeték
f8csapjat)

9.3.2. Az igazgaté (vagy intézkedési joggal felruhazott mas személy) a
rendkiviili esemény jellegének megfeleloen:

Megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja

Haladéktalanul értesiti:
* Az érintett hatdsagokat
* A fenntart6t
* A sziildket
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9.3.3. Riadé esetén az intézmény dolgozéinak feladata:

Rendkivili esemény — riadd eseién az igazgald inidzkedhet, Akaddlyoziatisa eseién a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint, valamint az
intézmény Tiizvédelmi szabalyzataban megfogalmazottak szerint kell eljarni.

Az épilet kiuritése a Tiizriad6 terv szerint torténik, fegyelmezetten, panikot nem keltve —
kalonosen figyelve, hogy senki ne maradjon az épiiletben.

Az dvodapedagogusok és a nevel§-oktatsd munkat kozvetlenil segité alkalmazottak feleldsek
azért, hogy a gyermekcsoportok tegyelmezetten és a fehetd legrovidebb idon beliil elhagyjak
az epiletet és biztonsagos helyre vonuljanak.

A kitritési és mentési folyamatokkal egy idben a tlizvédelmi felelds, illetve az igazgato
gondoskodik:
- Akdzmivezeickek elzdrasardi (dajkdk)
- Elsésegélynyujtas megszervezésérol
- A tlizoltas elkezdésérol (ebben mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik
a gyermekek feliigyeletét latjak el)
- Arendkivili eseményben illetékes szervek fogadasarol, tajékoztatasarsl

9.3.4. Teend6k bombariadé esetén

Ha az intézmény barmely alkalmazottja az épiletben gyanis targyat, vagy bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, azonnal jelenti az intézmény vezetOjének; akadalyoztatdsa esetén az
intézkedésre jogosult személynek.

Ha a bombariadé kozlése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé alkalmazott ne essen
panikba,; torekedjék arra, hogy a fenvegetét hosszabh beszélgetésre késztesse, igyekezzék
miné€l t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az értesitett vezetd, vagy intézkedésre jogosult szemcly a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariadét, amely a tiizriadé elrendelésével azonos
modon torténik.

Az dévoda épiiletében tartézkodo gyermekek és munkavallalok az épiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A jelen 1év6 pedagégusok kotelesek a gyermekeket haladéktalanul megszdmolni — a mulasztisi
naplé alapjan; - ellentétes utasités hidnyéban az 6nkormanyzat épiiletébe elvezetni

A bombariadét elrendel személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes a

renddrséget értesiteni.
A bombariadét csak a rend6rség oldhatja fel — addig az épiiletben tartézkodni szigoruan tilos!

40



o9
[92]
N
g;l
<3
el
s
~3
—
E;j\
=
g':.'.'
O
e
Eg\
[ %)
5
o2
ﬁ?\
r-‘
o
N
-3
o8

VOD

(@]

MORICHIDAI

10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatisi sgazat iranyitdsi rendszerével a Kozokiatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL: 28.) Kormanyrendelet a nemzeti
koznevelésrél sz6l6 torveny végrehajtasardl eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlemil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell
helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi médsolatat:

® Az intézménytérzsre vonatkozé adatok moédositasa

* Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések

* A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, adatok

® Az oktéber 1 adatok (statisztika)
Az elektronikus viton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezet6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni

Az egyéb, elektronikusan megkiildétt adatok hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informati i halozatdban egy kiilon,
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés Jogéat az informatikai

rendszerben korlatozni kell; ahhoz kizérélag az igazgato, és az altala felhatalmazott személy
férhet hozza.

11. AZ INTEZMENY DOKUMEN TUMAI

Az intézmény mikodését szabalyoz6 dokumentumok a vezets iranyitasaval, a nevelbtestiilet
bevonasaval késziilnek.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befoly4solé mérési
(az Eredmények értékelése teriiletné] felsorolt adatok) demografiai, munkaerbpiaci és mas
kiils6 mutaték (pl. szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gyijtése, feldolgozasa és
¢rtelmezése alapjan készil, Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovdbeni helyzetének
megitélését.

A dokumentumok 6sszhangban vannak az adott id8szak oktataspolitikai céljajval.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgilia és a
dokumentumokban nyomon kovethetd.
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11.1. Az intézmény éltal készitett, az 6voda miiksdését meghatirozé
dokumentumok:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirél &s a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrl.

SZMSZ: meghatirozza az intézmény miikodési szabalyait, valamint rogziti a belsé és kiilso
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket Jogszabaly elbirdsai alapjan.

elkésgiti: igazgatd a neveldiestilet bevonasaval késziti el, véleményez: sziildi szervezet
[ovdhagyja: fenntarto, ,

Pedagégiai Program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziil, amely
meghatarozza az 6vodai nevelds alapelveit, értékeit, célkitiizéseit, a nevelési feladatokat,
tevékenységeket.

-

elkésziti: igazgatd neveldtestiilet bevonasaval: tijékoztatdst kap: sziil6i munkako6zosség;
[ovéhagyja: fenntart6

Kézalkalmazotti Szabilyzat. tartalmazza az intézményben dolgozd kozalkalmazottak
Jogviszonyéval, munkavégzésével, munkaidejikkel, jogaival s kételességeivel,
illetménypétlékaikkal, béren kivili és szocialis juttatdsaikkal kapcsolatos szabalyozasokat,
ellészitl: igazgato; elfop gadja: kozalkalmazotti képviseld; Jovahagyia(eliendryi): fenntartd
Hézirend: a gyermeki Jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.

elkésziti: igazgato; elfogadja: nevelétestiilet; véleményezi: SZTMK ; jdvdhagyja: fenntarté
Munkaterv: meghatérozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét

elkésziti: igazgato; elfogadja a nevelbtestiilet , véleményez: SZTMK, ellendrzi, jovihagyja:
fenntarté

11.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossiga

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a mnevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl 82.§

* Az intézmény helyi Pedagdgiai Programja, Hazirendje és Szervezeti és Miikédési
Szabalyzata az 6lt6zében elhelyezett, killon erre a célra szolgalé taroléban keril
kihelyezésre; hogy a sziil6k részére szabadon megtekinthetd legyen. Ezen
dokumentumokat az intézménybél kivinni szigorian tilos!

* Az intézmény igazgatoja a beiratkozaskor rovid tajékoztatast ad a Pedagogiai
Programrél. Annak modositasairdl az aktualis neveldsi év elsd sziildi értekezletén
tajékoztatjuk a sziiloket.

* Beiratkozaskor a hazirendet e-mailen az U sziiléknek tovéabbitjuk.
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11.3. Az 6vodaban kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

20/2012. (VI 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikadésérsl és

»

koznevelési intézmények névhasznalatérél 88.§

Felvételi eldjegyzési naplo

Felvételi mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapl6

Ovodai torzskényv

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumenticid.

Az dvoda nevével, OM azonositdjaval, a nevelési év megjel6lésével, az igazgato aldirasival és
bélyegzovel ellatva.

11.4. Az iratkezelés és igyintézés szabilyai:

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési

intézmények névhasznélataré] 84.-86. §
Az Iratkezelési szabalyzatot és az Irattari tervet az SZMSZ 1. szdmt melléklete tartalmazza,

12.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kézneveldsrsl 4 1-42. §

12.1. Az 6voda a gyermekek alibbi adatait tartja nyilvan:

12.2

A gyermek neve; sziiletésének helye és ideje; neme; allampolgarsaga; lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime; TAJ szdma; oktatdsi azonosito $zama, - nem magyar
allampolgarsag esetén: Magyarorszag teriiletén tartézkodas Jogcime; tartozkodasi okirat
szama

Sziilé, torvényes képviseld neve; laké — tartdzkodasi hely cime; telefonszama

A gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

- Az 6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermek személyes adatait:

Az 6vodai jogviszony Iétesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével

A gyermek jelenlétével, mulasztisdval

A gyermekek étkeztetésével

A gyermekbalesetek vezetésével

Az SNI-s (sajatos nevelési igény) és a BTM (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi)
problémaval kiizdd gyermekek fejlesztésével

Gyermektiikorrel (fej lettségmérd dokumentum)

A gyermekek oktatasi azonosité igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyokon
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12.3. A gyermekek adatainak tovibbitdsa:

A gyermekek személyes és statisziikai adaiaii az Okitatasi Hivatalnak

A gyermekek atvétellel kapcsolatos adatait a két 6voda kozott

SNL illetve BTM nehézségekkel kiizd gyermekek erre vonatkozé adatait a Pedagégiai
Szakszolgélat intézményei és az évoda kozott

A gyermek fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérésével
kapcsolatos adatait a sziilnek, a Pedagogiai Szakszolgaiat iniézményeinek

Az Ovodai szakvéleményt a sziilének és az iskolanak

Kimenetkor a Gyermektiikor 4taddsa a sziildknek

A hatranyos helyzetd, illetve veszelyeztetett gyermekek adatait a Csaladsegit6 és
gyermekjoléti Szolgalatnak, Gyambhatosagnak, jegyz6nek

12.4. Titoktartisi kitelezettség:

Az 6vodapedagégusokat, a alkalmazottakat,
tovabba, akik kozremiikodnek a gyermekek felugyeleiében és ellatasaban, titoktartisi
kételezettség terheli.

E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartisi kotelezetiség nem terjed ki a Nevel6testillet tagjainak egymas kozti,
nevelési értekezleten illetve esetmegbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésekre.
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13. KOMMUNIKACIOS CSATORNAK HASZNALATANAK RENDJE

A telefonhaszndlat eljsrds rendje

Az intézményi vonalas telefon nem hasznalhaté magancélra. A pedagégus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefon;jat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb idétartamig
hasznélhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek felugyelete megoldott. A dolgozé a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgé allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhato.

A pedagégus munkajahoz szilkséges informatikai eszk6zok hozzaférése:
Ide tartozik laptop, tablagép wifi és az ezeken keresztiil elérhetd intézményi dokumenticio
€s a postafiékok.

Elénye:
* informacidszerzés,
s tajékozddas,
o tajékoztatas

Hitranya;
* visszaélési lehetség a kozzétett adatokkal,
* nem kivant visszajelzések érkezése,
* jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Haszndlatuk szabslya:
* Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
o  Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak és mindenki 4ltal hozzaférhetbek, kortltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatisban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban allok csak

kédolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavillalé kotelessége és felelossége.
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14. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mitkédési Szaba, yzat Mérichida Kozsé

szami hatarozata alapjan 2024 szeptember 01. napjan
korabban kiadott és Jovéhagyott Szervezeti és Miikodési sz

g Onkormanyzata ............ .. ..
lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a
abalyzat hatalyat veszti.

Ervényességi ideje: 2024 szeptember 1.-t51 ujabb modositasig.
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

| Az mtezmeny adatai, OM q; azonosrto;a
|

| Morichidai ()vnda

9131 Morichida, Fé u, 13 7.

OM 030411

|

Legitimaiciés eljsrds - Az érvényességet igazolé aldirasok

S —eee =
Az SIMSZ, modosntasanak tartalmarél a sziilék t: tajekoztatast kaptak N

A fennt;‘té_lgpv—isaeﬁben j(géiag_yt; B

Nkt. 25.§ (1) bekezdés, 83. § (2) bekezdés g) pontja

r- WA éé//éﬂkmé”%\.w |

|

A dokumentum jellege: nyilvanos
| Nkt.25.§ 1)

e o —_— ]
| Ervényes: a fenntarto Jovahagyasat kovetben visszavonasig }
' i
— ____._________________________-._ __|

Késziilt: 2 eredeti példinyban
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1. SZAMU MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

UGYVITELI REND

1. Az #igyvitel meghatdrozdsa
* Az ugyvitel (igyintézés) az intézmény tgykorébe tartozé hivatalos ugyek
intézésében kifejtett teveékenység.
* Az intézmény mikodésével kapcsolatos uigyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelen kell ellatni.

2. Az iratkezelést végz§ személy feladatkdre

* Az intézményi feladatok ellatisival kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése és végzése,
valamint az iigyeket kiséré iratkezelés az intézmény vezetdjének munkakérébe tartozik,
Ezzel kapcsolatos fontosabb feladatai a kovetkezok:
- hivatali igyek nyilvantartasa
- lgyiratok nyilvantartdsa
- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése
- aziratok iktatasa, eldiratok csatolasa
- hataridés iigyek nyilvantartasa
- aziratok tovabbitasa az iigyintéz6khoz (amennyiben az nem kimondottan a vezetére

tartozik)
- kiadvanyok tovabbitasa
- postai killdemények feladésra valé elékészitése (a postara szallitas a dajkak feladata
¢s felelgssége)

- postai bélyegek kezelése
- azlgyiratokrol hivatalos masolat készitése
- az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése
- az irattdr kezelése, rendezése
- az irattari anyag selejtezése, levéltari dtadasa
- torzskdnyvek vezetése

3. Az figyek és digyiratok ayilvintartisa
* Azintézmény vezetbje 4ltal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantart6 kényvbe
még a szigndlds napjan be kell vezetni és az ugyintézének atadni. Az iigyiratok
iktatdszam, targy és az atvétel id6pontjanak feltintetésével, valamint az tgyintézési
hatarido kitiizésével alairds ellenében keriilnek 4tadasra. Az iratok visszavételét a
nyilvantarté kényvbe be kell jegyezni. A hataridok nyilvantartisa az iktatokonyvben

r

torténik. A hatridé meghosszabbitdsat sziikség esetén az igazgato engedélyezheti.

3. Felvildgosit4s hivatalos iigyekben
* Az 6vodaban barmely tggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaré
illetékes tigyintézé vagy az igazgatd adhat.
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A szillbknek a gyermekekre vonatkozé iratokba betekintést olyan mértékben kell

biztositani, amennyire ez masok szemelyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges.

(adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen)

* Hivatalos szerveknek a személyiségi jogokat nem sértd adatokat &s informacidkat csak
irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

* Személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell oly médon, hogy clétte
meg kell gy6zddni a masolat azonossagarol.

* Ha az ugy jellege megengedi, tavbeszélén is és személyesen is el lehet intézni. Ebben

az esetben fel kell imi az iratra az elintézés madjat és idejét, illetve alairassal az elintézés

tényét igazolni kell.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az tigyiratkezeléssel kapesolatos fogalmak

* [rat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adattarol6, valamint a megjelenés formajatdl fiiggetleniil
minden més dokumentacié, amely barmely anyagon, barmely elnevezéssel, barmely
eszkoz felhasznalasival keletkezett.

o lrattdri anyagnak kell tekinteni az mtézmény miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket.

» Levéltdri anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egy¢b szempontbol jelentds iratokat, amelyre
az ugyvitelnek mar nincs sziksége.

® Jrandri rend foglalja rendszerbe az intézmény tigykoreit, s ennek megfelelden tagolja.
Ez az alapja az iratok rendszerezésének.

2. Az iigyiratok védelmével kapesolatos szabdlyok
* Iratota munkakori feladat ellatasan kivil az mtézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
* Az iratokba mas személy csak akkor tekinthet be, ha az munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasa érdekében indokolt.
[ ]
3. Az iigyiratok masolatdnak kiad4sa
¢ Az iratokr6l masolatot csak az intézmény vezetdje adhat ki. A masolatot el kell ltni »A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és aldirdssal

4. A kiildemények 4tvétele és felbontssa

* Az intézmény részére postan vagy kézbesit Utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiilldeményeket, valamint az tgyfelek altal kozvetleniil benyjtott beadvanyokat és
kérelmeket az igazgat6 veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, eXpressz-
ajanlott, tivirat, csomag) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitdkonyvvel kell
atvenni.

* Felbontas néikiil a cimzetthez kell tovabbitani:
- ateévesen cimzett killdeményeket
- anévre szolo iratokat
- az intézményben mikodd tarsadalmi szervezetek cimére érkezett kildeményeket

(szuildi szervezet, szakszervezet)
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Fel kell bontani minden kildeményt, amelyrél megallapithato, hogy nem maganjellegl.
Felbontandok azok a levelek is, melyeken névre sz6l6 cimzés talalhats, de
feltételezhet, hogy tartalma hivatalos Jellegii. A névre sz616 iratot is iktatni kell.

5. A kiildemények feldolgozisa

o

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a tartalmat és a mellékletek meglétét. Jelezni
kell, ha a mellékletek kozott pénz, illetékbélyeg, stb. talalhaté. Az esetleges irathiany
okét a kiildé szervvel rovid tton tisztdzni kell.

Boritékot akkor kell az ijrathoz csatolni, ha a postira adis idépontjahoz
Jogkévetkezmény fiizddhet, valamint a feladé neve &s pontos cime az iratbdl nem
allapithat6 meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1T A

e ind,

iktatékdnyv
Az intézménybe érkezett, illet6leg azon belil keletkezs iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatkonyvbe valo bejegyzéssel, naptari évenként eggyel kezddd6 sorszamos
rendszetben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben [1}]
iktatokonyvet kell nyitni és az év veégeén — az utolsé iktatds alatt — keltezéssel €s
nevaldirassal le kell zarni. Az irat targyét gy kell megjeloini, hogy az uigy lénvegét
réviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhett
legyen.
Az iktatds sorszamozasa az elsé iktatoszamisl megszakitds nélkiil folyamatosan halad.
Datumot naponta egyszer, az elsé anyagnal kell feltiintetni. Az iktatékonyvben iiresen
hagyni iktatészamot nem szabad.
Téves bejegyzéseket a javitasra vonatkoz6 szabélyok megtartiséval lehet modositani,
illetve torélni.

2. Az iktatds szabslyai

Az ugyiratok minden mellékletére ra kell imi az irat iktatészamat.

Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Az azonos ugyhoz
tartozo6 iratokat egy irattari szam alatt Osszecsatolva kell tartani az iigy intézése alatt és
utan is. Ha egy régebbi iigyhoz Uy iktatészam alatt érkezik, vagy keletkezik irat, akkor
az v iratra z6ld szinii tollal r4 kell irnj a korabbi iratok szamat, a kor4bbi iratokra pedig
az 1j szamat.

Nem kell iktatni a beérkezett kiildemények koziil:

-amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (
szamlak, konyvelési bizonylatok, gazdasdgi Jellegii nyilvantartisok stb.)

- Jogkovetkezményekkel nem jaré témeges értesitéseket (meghivok, kozlonyok,
sajtétermékek, reklam célu kiadvanyok, prospektusok)

Taviratok, telefaxok iktatasa az irat szovegéhez vonatkozdan torténik.

Gylijtészam alatt kell iktatni az azonos uUgyre vonatkozé iratokat (palyazatok,
Jelentkezések, stb.)
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AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv
* Az ugykorok tagoldsa az irattari tervben jelolt irattari targykor szerint torténik. Az
irattéri targykort ngy kell meghatdrozni, hogy az ahhoz tartozé iratok selejtezési
hatérideje, illetve levéltamak torténd atadasa egységes legyen.
* Az irattari targykorok szamat novelni €s csokkenteni is lehet az igényeknek
megfeleléen.
® Az irattéri tervbe az iratok Grzési helyét és megérzési idejét fel kell tintetni.

2. Az iratok irattarba helyezése
* Az elintézett tigyek iratait irattdrba kell helyezni. Irattérozas el6tt az iratot 4t kell
vizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat. Az irattirba helyezést az iktatékonyv
megteleld rovataban fel kell jegyezni.

3. Az irattiri 6rzés

® Az irattari Orzés 1dejét az irattari terv hatirozza meg. Az irattéri drzés idejét az irat
végleges irattari elhelyezésétdl kell szamitani.
A hataridd nélkili 6rzési idgvel megjeloli iraiokat az illetékes levéitarnak keli
megkiildeni.

® Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabbs azokat a tételeket, amelyek
selejtezésehez az illetékes levéltir nem jarult hozza, a Jogszabalyban meghatarozott id
eltelte utdn 4t kell adni a levéltarna .

4. Az irattéri anyag selejtezése

* Az irattéri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti érteki ¢s amelyre az Gigyvitelben
mar nincs sziikség, le kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ezért
az iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek érzési
ideje lejért.
A selejtezést az igazgatonek az illetékes levéltsr felé 30 nappal elsbb be Lell Jjelenteni.
A selejtezésre szant iratokrél 3 példanyos selejtezési Jjegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyv tartalmazza:
- az intézmény nevét
- a selejtezend® irattari tételeket
- az iratok irattari elhelyezésének évét
- az iratok mennyiségét
- a selejtezést végz személyek nevét

* A sclejtezési JjegyzBkényv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A tényleges
megsemmisitést csak a visszakiildett selejtezési JegyzOkényvre vezetett hozzajarulas
alapjan lehet végrehajtani.

S. Az iratok dtaddsa a levéltarnak
* A nem selejtezhet6 iratokat az irattdri tervben megjelolt atadasi id6ben, legalabb 15 év
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* Haazintézmény jogutédlassal megsziinik, az el nem intézett és folyamatban 1évé tigyek
iratait a jogutéd veszi 4t. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek egy
peldanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak.

* Amennyiben az intézmény jogutéd nélkil sziinik meg, az intézmény vezetbje a
fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésérol. Az
intézkedésrél a levéltarat tajékoztatni kell.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. Felvételi - el jegyzési és felvételi - mulasztdsi naplé
A Felvételi-eléjegyzési naploba a kisgyermek adatai a hivatalosan kijelolt ovodai
beiratas két napjan keriilnek be. Ezen dokumentumot az intézmény vezetdje nyitja meg,
vezeti illetve zérja le.
A felvételi-mulasztisi naplé vezeiése a csoportvezetd Ovodapedagogusok feladata,
pontosan kell tartalmaznia a kisgyermek adatait, bejegyzéseinek napra késznek kell
lennie. A gyermeket akkor lehet a Felvételi-mulasztasi naplobol torolni, ha 6vodaj
elhelyezése valamilyen oknal fogva megsziint. A megszinés okat a naploba be kell
jegyezni.
2. Csopeortraplé
Az 6vodai csoportban dolgozé 6vodapedagogusok csoportnapiét kotelesek vezetni,
melynek alapjan nyomon kévethetd a neveldmunka tartalma, egymasra ¢piilése,
minbsége. A csoportnapléban kell megjeleniteni a gyermekvédelmi tevékenységet is.
3. Személyiségi lapok
Minden gyermekrél szemelyiségi lapot kell vezetni, mely anamnézis felvételével
kezdédik, majd az évodaba keriléskori fejlettségi szint megallapitasaval folytatodik.
Ezt kovetden pedig félévente kell a gyermek fejlédését nyomon kévetni &s rogziteni. A
szemelyiségi lapot a csoport Ovodapedagogusai vezetik.
4. A jegyzdkonyv
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha azt jogszabély elbirja, a nevelbtestiilet az intézmény
miikodésére, a gyermekekre, vagy a neveldmunkéra vonatkozé kérdésekben dont,
véleményez, vagy javaslatot tesz. Ugyancsak kell Jegyzdkonyvet késziteni, ha ezt
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendeli.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét, idejét
- a Jelenlévék felsorolasat
- az gy megjelolését
- az ugyre vonatkoz6 lényeges megéllapitdsokat, nyilatkozatokat
- a hozott déntéseket
- az alairasokat
A jegyzGkonyvet a jegyzbkonyv készitdje, tovabbi az eljards sordn végig jelen léve
alkalmazott irja al4.
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ZARORENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési szabalyzat 2017.oktéber 1. napjaval Iép érvénybe s ezzel egyidejiileg minden

korabbi utasitas hatalyat vesziti.

_ IRATTARITERV S
[ Trattari F Ugykor megnevezése [ OBrzési idé Orzési hely
| tételsz. | - _____J_ _________}
L | Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek ]
| L Intézménylétesités, atszervezés, fejlesziés Nem irattar 4’
- — -~ |selejtezhets | |
2, Iktatékonyvek, iratselejtezési Nem irattar
L__ | jegyz6kényvek _ |sclejtezhets | _)
1 3. Személyzeti; bér-és munkaiigyek 50 év | irattar -
" 4. Munkavédelem, balesetvédelem, baleseti jk., | 10 év irattar
| thzvédelem | |
5. | Fenntartéi irinyitas - | 10év irattar
[6._ _ | Szakmai ellenérzés 20 év irattdar |
| 7. Megillapodasok, birsagi, allamigazgatasi | 10 év | irattar
| _ | tgyek ) S —
8. | Bels6 szabalyzatok | 10¢év irattar ]
9.~ | Polgari védelem _[10¢&v  irattar |
S0 Munkatervek, jelentésck —Sev lirawar
ii. Panasziigyek | 5év irattar ]
12. | Fegyelmi és kartéritési agyek ~|3ev.  |fatt&r
| Nevelésitigyek I 1
13. _| Nevelési kisérletek, ujitasok - 10 év irattar
14 Felvételi mulasztasi naplok | Nem irattar
| Torzstapok, poticrestapok | selejiechetd R
15 Felvételi-eljegyzési naplok, atvétel 20 év irattar N
& Csoportnaplék 5¢év irattar |
17 | Szakvélemények gyermekekrdl | 5y irattér
18, Szaktandcsadoi, szakértoi vélemény _j [ Sév | irattar - _)
|r 19. | Gyermek- és ifjisapvédelem 3¢ | irattar - -
SR T T R R #
20. Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, Hatarido irattar
fenntartés,épﬁletrajzok,helyszinrajzok nélkiili ‘
L - hasznilati engedélyek | - _
|21 _| Tarsadalombiztositds | 50 év irattar |
| 2. Leltar, all6eszkoz nyilvantartas; 10 év irattar, gazd hiv. ,
| vagyonnyilvantartss; selejtezés
@ | Koltségvetés, kolts.beszamolok 5¢év irattar
24. | Gyermekek juttatésai, tritésidijak ~~ [5¢v [ gazd.hiv. :’
i_25__ | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye | 204y | irattar I
25.  [Bgyéb | Hatérida n. Irattar |
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2. SZAMU MELLEKLET
BELYEGZO NYILVANTAR TAS

A bélyegz0 lenyomata:

A bélyegz6t hasznalok neve és alairasa:

%% Yot foiua

nj 2 Krieztinag

T R TR Mt FA 4§ § o ]

P asssont Hdldr &G

.y I T g ’
Baranyainé Vikidar Ildiks

élelmezésvezets

igazgatd

Kiadésanak d4tuma: 2024. Jjanudr 1.

A bélyegzd lenyomata:

A bélyegzot hasznalok neve és aldirdsa:

Vm},‘a YT

Kaluia Kricrtina Baranvainé Vikidar Ildiks.
Lahga Krigrtina Daranyame Vikidar Ildiké
igazgato €lelmezésvezet

A bélyegzd kiadasanak datuma: 2024 januar 1.

Mérichida, 2024.augusztus 1. _ ,
Kaluja Krisztina
1gazgatd
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3.SZAMU MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszKkezelési eljiras rendje

A szabdlyozds célja:

Eljdrdsrend:

A panaszt, a vélt, vagy valés problémat elsdsorban s el6szor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni korrekten, négyszemkozt. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor
tovabb kell Iépni a panaszkezelés szabalyzata szcrint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, vissza
kell utalni a megfeleldre, errdl a panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintt6] irasba kell foglalni,

Amennyiben a probléma megoldisahoz tiirelmi idére van szilkkség, meghatirozott
id6tartam utan (pl. 1 hénap) az érintotick kézosen értekelik a bevalast.

A panaszkezel€s rendjét az érintettekkel ismertetni kell,

A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciét erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az igazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvaldsitast; illetve sziikség esetén korrekcids Javaslatot tesz és készit.

A tevékenység szintjei, Iépései
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1. A szilokre vonatkozo Ppanaszkezelési eljirdsrend

Iszint:

IV.szint:

A panaszos sajét, vagy gyermeke képviseletében g csoport ovodapedagdguséhoz
fordul problémajaval fogadoodra keretében
Az 6vodapedagdgus megvizsgilja a panasz Jjogossagat. Amennyiben nem talalja
Jjogosnak, tisztézza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
Jogeos panasz esetén Sgyeztet az énntettekkel 45 a panaszossal, ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
Az 6vodapedagégus tajékoztatja az esetrdl az 1gazgatot.

Hataridé: maximum 10 munkanap

Felel6s: évodapedagogus

Amennyiben a probléma tilng a csoportvezeté dvodapedagégus kompetenciajan,
vagy az L. szinten nem sikeriil azt megoldani, az érintett irisban az igazgatohoz
fordulhat panaszval.
A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
Az egyeztetést, megallapodast irasban égzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul

Hataridé: 15 munkanap

Felelds: igazgato

Amennyiben a probléma tovibbra is fenndll, illetve az elsd két szinten nem sikeriil
ezt megnyugtatéan rendezni, a panaszos jelezheti probléméjat a fenntarté felé.
A fenntarté a vezeté bevondsival megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast frasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatdrid6: 30 nap

Felel6s: fenntarto

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman fel¢, az iigy végig vitele utan

még a birsagi elidrds van hatra. Az eljarasokat Jogszabalyi eldirdsok hatirozzak
meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljdrdasrend

I:szint:
* A panaszos dolgozé problémdjaval a témakor felelgséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatos 1gazgato
kérdések csoportvezetd évodapedasogus
Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgato
Munkaﬁgyi/munkajogi kérdések igazgatod
igazgatod
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Munkaszervezési kérdések kozvetlen felettes
igazgato
Eovéb kérdések kozvetlen felettes

o A felelss megvizsgalja a panasz Jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
Ugyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az ugyet az érintettek felé.
® Jogos panasz esetén egyezict az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezdrul.
Hatarido: 3 munkanap
Felelos: a kozvetlen felettes
1L szint:
A témakor felelbse kozvetiti az irasha foglalt panaszt a teriiletért felels vezet felé.
e A vezetd egyezteta panaszossal €s az érintettekkel.
Az egyeztetés, megallapodist irasban r6gzitik. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezirul.
Hataridé: 10 munkanap
Felel6s: vezetd

* A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felg.
* A fenntarté a vezetd bevonasival megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldasi
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irisban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezirul,
Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarté
IV .szint:
* A panaszos bejelenti a panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel é1. Az eljarasokat Jogszabilyi eldirisok hatdrozzak meg.

Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatéd tapasztalatok, informéaciék az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossigok, problémak megszintetésére vonatkoz6 javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara iranyul6 tevékenységek koordinalasa,

A panaszkezelést utankovetd vizsgalata annak, hogy az panasztevd érintett elégedettsége
valtozoft-¢.

A panaszkezelési eljaras dokumentalisa

- A sz6beli, helyben rendezett panaszokrél nem kell Jegyzékonyvet felvenni.

- Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantart6 lapon
rogziteni sziikséges

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irasban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

A dokumentumokat az érdekelt felek aldirdsaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak Jegyzbkonyvben torténd rogzitése
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A panaszhkezelés lépéseit be kell tartani, A

panaszkezelés sordn keletkezett dokumentumokat
iktatni kell.

Jelen Panaszkezelési szabilyzat 2024, szeptemberl. napjdval lép hatdlyba.
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MORICHIDAI OVODA
9131 Morichida, Fé u. 137.
Tel.: 06/96-681004

1. sz melléklet

Panaszkezelési Nyilvantart Lap

,|- —_— —_ _Panaszl;zelési Nyilvéntarté Lap -
Panasztétel Panasztevo neve:
| idépontja:

[ Panasz leirasa:

S = :
‘ neve: Kivizsgalas modja:
Panasz

| fogado ﬁeosztésa: Kivizsgalas eredménye:
|

| Szﬁksége'sEtéz_k%s:_ o

—_—— e

’

/

Végrehajtasért J Panasztevd téjékoztatdsanak 1dépontja: |
felelds neve:
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2.5z melléklet
Jegyzokdnyv
A panasz tételének idépontja:
A panasztevé neve:
A panaszt fogado neve, beosztisa:
A panasz leirdsa:
A panasz kivizsgilasdnak mdédja/eredménye:
A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye;
Az intézkedés végrehajtisiért felelds személy neve:
A panasztevé tajékoztatdsanak idépontja/formsja:

A panasztevé nyilatkozata:

*  a jegyzékinyvben foglaltakat elfogadja

------------------------------------------

Amennyiben a panasztev a iegyzdkonyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a
tovabbi teend6krdl:

---------------------------------------
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4.SZAMU MELLEKLET MUNKAKORI LEfRAS MINTAK

Munkakéri leirss
Ovodapedagégus

Munksltato:

Munkaltaté neve: Morichidai Ovoda

Munkavégzés helye: Morichidai Ovoda, 9131 Mérichida, F6 utca 137
Munksltatéi jogkir gyakorolja: Kozvetlen felettese: Ovodaigazgaté

A munkavillalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:

Munkakér: Ovodapedag()gus — koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. janudr 1.

Koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonya: hatirozatlan idejii

Besorolisi kategoria:

Munkaid@: 40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagégus kézvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadssiga: 50 nap

Az alapszabadsagb6l a munkéltats legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jogiszonyban 4116 elgzetes meghallgatisa utan — a munkaliaté ovodaban julius I-jétol augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik,

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodis kori gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozisa, nevel€se, fejlesztése, oktatisa

Az intézmény minden dolgozdjdra egvardnt vonatkozé dltaldnos szabdlyok

* Munkaidé alatt, maganiigyekben csak a munkavégzés zavarisa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont,

* Munkahelyén olyan idopontban koteles megjelenni, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a mindségi munkavégzésre készen alljon — annak
megfelels dllapotaban,

* Az ebédidé naponta f&l ora, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcdras
munkaidében. A munka torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az idét le kell
dolgozni.
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* Munkaidejét az intézményen beliil a munkakoréhez kapesolédo teriileten
koteles letolteni — egyéb helyiségekben csak kilon feladat elvégzésével
kapcsolatban tartézkodhat.

* Az intézmény épiletét munkaidGbe elhagyni kizdr6lag indokolt esetben
vezet6i engedéllyel lehet. do

* A munkaid6 letelte utdn az dvoddba csak indokolt esetben lehet bemenni, arrél
az O6voda vezetdjét értesiteni kell.

® Az oOvoda teritletén (Spilet, udvar) a torvényi elirdscknak megfelelen
dohanyozni tilos! Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy
ember tartézkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda
teriletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzds 6vodaban nem toleralhat6, ezért naponta maximum
3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdhol vals kiesést Jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €s nincs r4 sziiksége az 6véndnek.
A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigordan le kell dolgozni! Ennek
megszegese sulyos pénzbirsagot von maga utan.

* Az 4vodan beliil semmilyen, a munkakoréhez nem tartozé maganjellegli
teveékenységet nem végezhet.

* Hidnyzds esetén a vezetd rendelkezése alapjan esetenként koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos teendSket ellatni; ezért, ha az rendes munka idején
til torténik, - alkalmas idében — szabadnap kivételére jogosult.

® Munkdja soran az ¢voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat rendeltetésiiknek mecfelelfen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felel6sséggel tartozik.

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

¢ A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok (fébejarat, hatsé
bejarat) zarva tartasar6i gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

* Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben (elsd, vagy hatso). Ezutan
sz0l a keresett személynek.

* Az 6voda nala 1év6 kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

® Amennyiben utolsénak tavozik az epiletbdl, meggydz6dik arrol, hogy az
ablakok és ajtok jol zartak, aramtalanit &s bekapcsolja a riaszt6t.

* Az épilet riasztézasdhoz szitkséges személyes kddot teljes titokként kezeli,
azt senkinek ki nem szolgaltatja.

* A mindennapi beszélgetés sordn 6vodds gyermekek kozott dolgozdkhoz
illendd hangnemet hasznal és tartozkodik a munkahelyhez méltatlan
kifejezésektsl.

* Az esetlegesen felmeriild konfliktusokat tapintatosan kezeli, vélt, vagy valgs
sérelmeit ugy adja a masik £él tudtara, hogy annak sem gyerekek, sem sziild
fultanija nem lehet.

* A munkavallalé a munkahelyén kiviil is a munkahelye érdekeinek megfelelé
magatartast koteles tanusitani.
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Ennek érdekében tilos:

* a munkahely j6 hirnevét sértd vagy vesz€lyeztetd allitasok hiresztelése vagy
erre utalo magatartis tandsitisa

» Intézkedési joga csak a munkakoréhez kozvetlenill tartozé iigyekben van,
minden m4s esetben a vezetd engedélye sziikséges.

* Sem nyersanyagot, sem készételt — g sajat ebédjén kivill — az intézménybsl
nem vihet ki.

Pedagégiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapveté feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Paétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége kiilénosen,
hogy

* az dvodapedagdgusnak neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek
szemelyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatisarél, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemdt, szociokulturalis helyzetét,

* a kiemelt figyelmet igényls gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egylttmiik6djon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse, » segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

* elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara, egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére  és  megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket,

* a szilét (t6rvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, maga-tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetdségekrdl,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasdval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasqval és elharitasdval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mis szakemberek — bevonasaval,

¢ a gyermekek és a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul eletben tartsa, Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan &s valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves é&s tanérai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerfien
megtervezve vegezze, irdnyitsa a tanuiék tevékenységét,

® r1észt vegyen a szaméra elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

® a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban (SZMSZ, —¢ben) eléirt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezietein, a fogadoorakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara Jjuto titkot,

® hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,
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a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
® a pedagogus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolédé indikatorok
alapjan kell értékelnie a vezetének és a tanfeliigyeloknek:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok,

O atanulds timogatasa,

© a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartisi nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasahoz szikkséges megfelelé modszertani
felkésziiltség,

© a gyermek csoportok, kézosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése,
eselyteremtés, nyitotisag a killénbozo tarsadalmi-kulturalis sokféieségre és a
fenntarthatdsag szempontjaira, Integracids tevékenység,

©  a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

O a kornyezeti nevelésben mutatott Jértassag, a fenntarthatésdg értékrendjének
hiteles képviselete és a komyezettudatossaghoz kapcsoléds  attitidsk
atadasanak modja,

o kommunikicié és szakmai egyuttmiikodés, problémamegoldds, valamint
elkotelezettség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlodésért.

Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teendgi:

* A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat ol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

* A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

¢ Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

¢ Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmaz6 csoportnaplét: hetirend,

napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves

crtekelés, heti utemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ~fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek aktualis

fejlettségi allapotat titkrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad

tajékoztatast irdsban a szill6k részére.

Szil6i értekezletet, jatszodélutant szervez,

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az  crintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelbtars, sziild, ovodavezetd,

fejlesztépedagogus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a

tankoteles gyerekekr6l.

* Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté korilmények
megelbzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

® Az Ovodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozisra kell forditania.
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* Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.
* A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elSkészits

segitése, munkakézosségben kozremitkiodés, tovabbképzéseken vals megjelenés,
szertdrfejleszités.

A felettese altal eser helyettesités rendelhetG el

Altaldnos szabalyok:
* Az 6vodiban olyan idépontban keli megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

® Reggel és délutan ugyelet ellatisira az Ovodapedagbgus beoszthato, A tovabbi
iddszakban, 7 6rat6l délutan 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartdzkodik sajat
6vondivel. Kivéve, amikor a pedagégiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét,

® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi &s balesetvédelmi,
egeészségligyi szabélyokat.

* A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve més 18 évnél
1d8sebb személyre bizni fket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd engedeélyével
lehet.

Gyermekek kézott nem haszndlthat telefont (SMS-ezésre sem), magdniigyben a valtétars
beérkezését kévetben, réviden, a nevelémunka zavarasa nélkil beszélhet.
* Az évoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A szabadsdg felhasznildsdval és a hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajekoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elbtt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsigét az adott évben kell felhasznélni, esetleges 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki, Szorgalmi idé alait pedagdgusként csak néhdny nap kiaddsara van lehet6ség, a vezetd
mérlegelése alapijan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaids megkezdése
eldtt minimum két 6raval Jelezni kell a vezetének.

Elvdrhaté magatartdsi kovetelmények:

Koételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmiikddés normait.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes bintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfelemlités, csoporttél valé eltavolitas, alvasra vagy ¢tel elfogyasztasara valo kényszerités).
Ovja a gyermekek Jogait, tiszteli emberi méltosagukat,
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Pedagogusi clhivatottsag, kiegyensilyozottsig, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagoégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvirdsok:

Hivatasabol ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalinos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat.

»A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — Jogszabalyban meghatdrozottak
szerint — 120 éras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kézalkalmazotti Jjogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett
részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen,”

Az elsd tovabbképzés az elsd minésités elbtt kotelezd. Mentesiil 3 tovabbképzési kotelezettség
aldl az, aki betsltotte az 55. eletévét, és aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni
hét évben.

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

A Pedagogus II. és a Mesterpedagégus fokozatbél eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatha lépését kovetd kilencedik tanéy végéig énhibajabdl nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben t5rténd részvételi kotelezettségét.

Hatdskore:

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedag6égusnak tdrvény és jogszabélyok altal, valamint
az dvoda SZMSZ-ében biztositott Jjogokat, hatiskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagoégiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevelé-oktatd munkdjidhoz a megfelels
modszereket, eszkézoket,

Felelldsége.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabél

Egyiittmiikodésre kiteles: A gyermek érdekében mitkodjon egyitt munkatarsaival. Killonssen
a valtétarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai  asszisztenssel, dajkaval és a
fejlesztépedagdgussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartisi kitelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziilsi kozosséggel (dvodaszék vagy SZSZ).

Informdcié-szolgiltatisi kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa
soran ligyelnie kell arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Hatalyos: 202, év... . hé....nap

Zaré rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatnj mindazokat a munkakéréhez kapcsolodé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds modositasanak jogat, a
kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Kelt: ......... P. H

Igazgaio
Nyilatkozat

(')V()dapedagégus
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Munkakéri leirds
Dajka

Munkaltaté: Moérichidai Ovoda igazgatéja
Munkahely neve, cime: Moérichidai Ovoda

9131 Mérichida, Fé u. 137.
Munkavillalé;
Sziiletési neve:
Sziil. helye, ideje:
Munkakér megnevezése:
A munkakér betdltésének feltétele:
A munkavégzés konkrét helye: Mérichidai Ovoda

9131 Mérichida, F6 u. 137

Munkaideje: 40 éra / hét + ebédidd napi £l 6ra
Munkaidé beosztds: 2 hetenként 1smétldds kotott munkaidd
Utasitdst adé felettes munkakorik:

~ intézményvezetd
~ Csoportvezetd Gvodapedagdgus
A munkakornek aldrendelt munkakdrok: nincseneck
A munkakér célja:
A dajka az dvodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a nevelémunkihoz
szitkséges higiénés feltételeket Koézremikodik a gyermekek egdsz napi gondozisiban, a

kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset
megeldzési teendbket; kisebb baleseteknél els6segélyt nyuit.

ALTALANOS SZABALYOK:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot - a kozneveldsi
foglalkoztatotti Jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkéliaté Ovodaban julius
1-jét61 augusztus 3 1-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti Jjogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
Jogiszonyban 4116 legalabb ot munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni.

Szabadsagat az adott évben kel felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi idé alatt
vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadségba nem szamit bele.
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Kozvetlen felettese az igazgat6, munkajat az igazgato altal meghatérozott
munkarendben az igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban
dolgozo6 évodapedagégusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, szemelyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajéval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az clfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagégiai informéciokat titokként kezelje. A gyerekekkel
kapcsolatos témdkban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
szul® érdeklddik, udvariasan iranyitsa a szilét gyereke Ovondjéhez vagy az intézmény
vezetbjéhez. A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz Jut, azt tovabbitania kell az
ovond, illetve a felettese felé.

A tudomisdra jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az évoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Vératlan tavolmaradast, hianyzist (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeése érdekében, a munkaidd megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése
elétt minimum két éraval jelezni kell az igazgaténak, vagy tavollétében mas felettes
személynek (helyettes Ovodapedagdgusnak).

Az intézmény minden dolgozéjdra egyardnt vonatkozé dltalénos szabadlyok

¢ Munkaidé alatt, maganiigyekben csak a munkavégzés zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

* Munkahelyén olyan iddpontban koteles megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor
mAr atéltézve, a mindségi munkavégzésre készen alljon — annak megfeleld allapotaban.

* Az ebédidé naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
A munka térvénykonyvének elirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

¢ Munkaidejét az intézményen beliil a munkakoréhez kapcsolodo terileten koteles letolteni
— egycb helyiségekben csak kiilon feladat elvégzésével kapcsolatban tartézkodhat.

* Az intézmény épiletét munkaidbe elhagyni kizérélag indokolt esetben vezetdi
engedéllyel lehet.

* A munkaidd letelte utan az 6vodaba csak indokolt esetben lehet bemenni, arrél az 6voda
vezet6jét értesiteni kell,

® Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirasoknak megfeleléen doh4nyozni tilos!
Mivel ki kell menni az épilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn rovid
ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen ids alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasal Lancdohanyzds évodaban nem tolerathatd, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbol vals kiesést
Jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nines ra sziiksége az 6véndnek. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni! Ennek megszegese stlyos
penzbirsagot von maga utan.

* Az 6vodan beliil semmilyen, a munkakoréhez nem tartozé maganjellegli tevékenységet
nem végezhet.

* Hidnyzds esetén a vezet6 rendelkezése alapjan esetenként koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos teend6ket ellatni; ezért, ha az rendes munka idején til torténik, - alkalmas
idében — szabadnap kivételére jogosult.
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Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiknek megfelelden  kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejérat)
zarva tartasardl gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsinak
elkeriilése végett.

Ha idegen érkezik az ¢piiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkeérdezi, hogy kit keres, majd
megkeri, hogy vérakozzon az eldtérben (elsd, vagy héts6). Ezutin szél a keresett
személynek.

Az évoda nala 1év6 kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

Amennyiben utolsénak tavozik az eépiiletbdl, meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok és ajtok
JOI zartak, dramtalanit és bekapcsolja a riasztot.

Az épiilet riaszt6zasshoz szikséges személyes kédot teljes titokként kezeli, azt senkinek
ki nem szolgaltatja.

A mindennapi beszélgetés sordn évodis gyermekek kozott dolgozékhoz illends
hangnemet hasznél és tartézkodik a munkahelyhez méltatian kifejezésektol.

Az esetlegesen felmeriild konfliktusokat tapintatosan kezeli, vélt, vagy valés sérelmeit
gy adja a masik fél tudtara, hogy annak sem gyerekek, sem sziilé fultandja nem lehet.

Ennek érdekében tilos:

a munkahely j6 himevét sérté vagy veszelyeztetd allitasok hiresztelése vagy erre utalo
magatartas tanisitisa

Intézkedési joga csak a munkakéréhez kézvetleniil tartozo tigyekben van; minden ma4s
esetben a vezetd engedélye sziikséges.

Sem nyersanyagot, sem készételt — a sajat ebédjén kiviil — az intézménybdl nem vihet ki.

Altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezeté 6vond Altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasiban, Oltoztetésében, a tisztalkodssi teenddk ellatisaban. Az évoda_pedagégus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
Ovodapedagdgusokkal egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérsl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkozok elbkészitésében kozremiikodik, az
Ovodapedagégus ttmutatisait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozdsakor sziikség szerint segit az 61tozdben.
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Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az évodai nevelés eredményességéhez munkéjval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzis esetén koteles helyettesiteni.

Az 6voddban, olyan idSpontban Jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon,

Alkotéi modon miiksdjon egyitt az dvodapedagogusokkal és munkatirsaival

Jaruljon hozz4 az 6voda J6 munkahelyi légkorének kialakitdséhoz.

Az 6vodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremtikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint részt Vesz.

Sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagigusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A beteg gyermeket apolja, felugyeli addig, amig a hozzétartozék nem tudnak érte jonni;
specialis esetekben gyoégyszert ad (asztma, allergia, érzékenység)

Megtartja az egyéni banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran.

A gyerek személyiségi Jogainak megsértését jelenti, és ezért szigornan tilos a testi

fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazds, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valg kényszerités, a levegéztetés és az étel megvonasa.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK:
A gyerekekkel kapesolatos Jfeladatok:

Tudisanak maximumat adva fo glalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megBrzéséért,

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
€geész napos nevelémunkajiban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport  szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes pelddjan keresztiil is (koszonés, kérem—koszonom, tirelmes és
udvarias kommunikécig).

A munkija sordn észlelt balesetveszélyt koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitészereket elkalénitve, biztonsagos, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Delelétt, az 6v6nd mellett, vele cgyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése
¢rdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.
A hényas, hasmenés nyomait cltakaritja, a gyermek ruh4jét kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekre a vezetd kérésére reggel 7.00- 8.00 kozott, tovabba a délutani idészakokban
egyedil is vigyazhat Tilos a gyerckeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez
vonatkozik az 6lt6zére és a mosdéra is.
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A gyermekek nevelésével kapesolatos dltaldnos Jeladatok:

e Ismeri az 6voda Pedagogiai Programjat, az abban meghatirozott célokat és feladatokat
Ismeri az 6voda Hazirendjében megfogalmazott szabalyokat.
® Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagégusainak munkajat (e tevékenység valéjaban
segitd, egyiittmiikodd, de semmiképpen nem irinyit6 szandéku); ennek soran:
~ kozrem(ik6dik a gyermekek testi epségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlddésében
~ ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi
~ tevekenysége soran a gyermekek és a szildk emberi meltosagat és jogait
tiszteletben tartja
~ a gyermekek részére az etikus viselkedéshez példat mutat, az ehhez kapesolods
sziikséges ismereteket atadja
~ a gyermek fejlettsége, szemelyisége ismeretében szeretd gondoskodassal nyjt
segitséget szdmara a csoportba valé beilleszkedéshen
~ ha a kisgyermekeknek barmilyen okbél (bevizelés stb.) ruhét kell valtani, azt a
legnagyobb tapintattal és szeretettel rendezi el

Munkavédelmi, balesetvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsdgtechnikai Jeladatok:

~ Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

~ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi,
egészséguigyi szabslyokat.

~ Ugyel a balesetvédelmi elbirasok betartiséra, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.
~ Ellatja az elsdsegélynynijtassal, egeszségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
~ Gondoskodik a takaritoszerek, vegyszerek biztonsagos taroldsarol; ilyen eszkozt
semmi kériulmények kozott nem hagy el6.
~ Gondoskodik az eszkozgk &s berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol;
amennyiben hibat észlel, azonnal jelzi az mmtézményvezetének.
~ Rendszeresen elvégzi az udvari maszokak clirdsnak megfeleld biztonsagi
ellen6rzését, ezért felelbsséggel tartozik, vezeti annak dokumenticidjat, hiba
€szlelésekor azonnal megteszi a sziikséges intézkedéseket: hasznalatmentessé
teszi a jatékot, majd irasban Jelzést tesz az intézmény vezetGjének (ettdl kezdve a
felel6sség a vezetHe).
~ Részt vesz az évoda kiilss és bels6 komyezetének alakitasaban, szépitésében.
~ A leirtak szerint zarja, ill. nyitja a bejarati ajtot; teljes felelosséggel tartozik annak
betartds4ért:
7:00 6ra: bejirati ajté nyitds, zdris
12.30 éra: bejdrati ajté sziikség szerint nyitds, z4
15.00 6ra: bejirati ajté nvitas zaras
17.00 éra: bejgrati ajt6 ziras

Gondozdssal kapcsolatos Jeladatok:

~ A gyermek fejlettsége, szemelyisége ismeretében szeretd gondoskodassal nynjt
segitséget szdmara az 6ltozkodésben, a higiénias tevékenységekben.
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~ Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd Ovodapedagdgus altal
meghatirozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikkséges, maga is
magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl 6ltozkédés sorrendje, ruhak dsszehajtasa,
¢cipdk parositasa — kulturalt etkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir
hasznalata stb.

~ Segitséget nyujt gytilekezés és tavozas alatt az 6ltoz6ben.

~ Idékozonként ellendrzi a gyermekek szekrényében az utcai ruhikat (a sajat
csoportjaban); rendetlenség esetén egyeztet a csoportvezetd ovondvel, aki
megkéri az illetékes sziilot a szekrény tartalmanak ellenérzésére, rendberakdsdra,
A vidéki gyermekek szekrényében alkalmanként rendet tesz.

~ Testnevelés foglalkozaskor és pihenéskor segiti a gyermekek vetk6zését és
Oltozését,

Takaritdssal kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint Jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasardl, ferttlenitésérs!

Haszndlati iddszakban gondoskodik a homok fellazitdsarol és szikkség esetén
nedvesitésérol.

Déleléttos miiszakban mossa és vasalja az 6voda textilidit; szitkség esetén tisztitja a
gyermekek ruhdit — tudomésul veszi, hogy a mosékonyhaba szennyes ruhdt a f6z6konyhan
keresztiil nem szallithat: felelds a mesogep és a mosékonyha mosas utdni rendbetételddrt.
El6re meghatérozott iitemterv szerint elvégzi a moshato jatékok tisztitasat és fertdtlenitését.

Lgyéb feladatai:

Elvégez kisebb javitasi feladatokat a textilidkon.

Gondozza a szobai névényzetet.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertGtlenitéseket 1gény szerint elvégzi.

Az ablakokat, ajtékat, biitorokat lemossa, tisztitja.

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhizasarol. J arvanyos
1ddszakban, tetiivel valé fertbzottség idején az Gvond kérésére gvakrabban is.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Gondoskodik a szines ceruzdk mindenkori haszn4latra kész megfeleld allapotarol.

Szervezési feladatok:

Kézremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a foglalkozdsokhoz szikséges anyagok, eszkozék eldkészitésében; segitséget
nyujt a dekoracids feladatokban.

Részt vesz a rendezvények helyszinének berendezésében; segit a vendéglatasban,
rendezvények lebonyolitasaban.
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A DAJKAK TAKARITASI ES EGYER TECHNIKAI TEENDOI

i Napi teendék Heti teendék | Havi teenddk ]

Csoportszobdk: Csoportszobdk, iroda, | Ajtok, szekrények:

Sepreés, porszivozas, felmosas, | elGtér: pokhalézas, | fertGtlenitd lemosas

asztalok lemosasa portorlés

Gyermek  6l16z8: Sepres, | Fogmoss  felszerelések, | Jatékok: B
‘ felmosas, szekrények, padok | fésik:tisztitas, fertbtlenités | fertétlenitd lemosas

portalanitdsa

Iroda, stb.: seprés, felmosas Lombtalanitds: utcan és az | Ablaktisztitds-

udvar elsé részén

szikség szerint

Gyermekmosdok,gyermek-we:
fertGtlenités
Felndtt mosdo:

fertdtlenités, tisztitas

Csempe(felndtt-gyermek
maosdd):

fert6tlenitd lemosds

S S

eltakaritasa reggel

Kinti tevékenység: homokozé A’gyhuzat(két hetem‘e):—
fellazitasa, locsolds; | csere
Jardaseprés; ho eltakaritss
Az udvari jatékok (maszokak | i
hintak sth.) biztonsagi
ellenbrzése; jelzések,
|_d_okumentumok vezetése |
| A délelGttis dajka feladatai Kozisen végzendd A déiutinos dajka feladatai
tevékenységek
Jardaseprés: az utcdn és az Viragok gondozdsa: mindenki a | Takaritds: csoportszobak, el6tér,
udvaron az elsd teendd; ho sajat csoportjaban iroda- asztalmosas is naponta

alkalomszertien

TorilkozG csere: hétfon reggel, ill.

Udvarrendezés: (homokoz is)

kézosen

Portalanitds: a sajat csoportban
pénteken  délutin
ablakok pokhalézasa)

(polcok,
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Flosds, vasalds (sziikség szerint) Papirszalvéta hajtogatasa és a | Pavilon: kinti uzsonna esetén,

papir zsebkends tarté feltoltése | szemetes kosar kitiritése

L

}Ajtényitds: reggel Mosdé  takaritdsa:  azonnal | £lgrér szikség szerint felseprés,

amikor a csoportok végeztek ill. felmosas minden nap 9 — %

/

10 kozott
| Woviz biztositdsa | Havi takaritsi teendgk Bejarat eldtti tér, ill. Iépcsé J

sarnyomokt6] valo vizes

megtisztitisa
Portalanitas: Fogmosé  poharak tisztitisa: | Hé eltakaritisa sziikség esetén

a csoportban pénteken reggel | pénteken napkozben
(polcok, ablakok pokhalozasa)
Mosdo: Lombtalanitds: utcén és az Ajtozards:

a délelétt folyamian tobbszor is udvar  elsé részén; a | 9 drakor bezirja a bejarati ajtoét,

ellendrzi, hogy a mosdéban a virdgagyasok gondozésa, | kertajt6t — felelgsségvallalassal

jardlap vizmentes legyen — szarazra locsolds; homokozé rendben | !

torli, ha sziikséges (az 6 feleldssége | tartasa

a csuszdsmentesség)

| J

A MORICHIDAI OVODA TAKARITASI RENDJE

* A neveldmunka ell4tasara szolgdlé belsd helyiségek — ugymint: csoportszobak,
gyermek 61t626, gyermek mosdé, telnétt WC, iroda és feinbtt 61t6z6 — rendben tartasa
€s fertStlenitése a dajkdk feladata,

Ezen teenddk napi, heti és havi csoportositasban keriiltek felosztgsra. (lasd tablazat)

* Az éves nagytakaritis a nyari idészakban torténik, magdba foglalja a helyiségek és a
berendezések teljes felfrissitését, ill. a festés, mazolas utdni teenddket. Ezt a
tevekenységet a dajkik és g konyhai dolgozék kozisen veégzik — mindenki a saj4t
teriiletén.

* Az udvar — homokoz6 — rendben tartasa szintén a dajkik munkakorébe tartozik. A
homokozé szezon elétti felasasdhoz, az udvari Jjatékok karban tartdsihoz sziili
segitséget kérink; a fiinyirdst a fenntarté alkalmazottjai vegzik; 8sszel a nagyobb
mennyiségh lombszényeg Osszetakaritisdhoz, az udvar tavaszi s esetenkénti nagyobb
rendezéshez, télen a nagyobb mennyiségli ho eltakaritasihogz szintén fenntartoi
segitséget kériink.)

* Az utcai rész seprését, parkositdsat a dajkdk végzik.

*  Akonyha és a hozzd tartozé helyiségek takaritésa a konyhai dolgozék feladata — az erre
kidolgozott HACCP rendszer szerint, komyha elStti udvarrész rendben tartisa a konyhai
dolgozdk feladata — szintén fenntartéi segitséggel.

Kapesolattartisi kitelezettsége: Kozvetlen felettese az igazgato.
Egytittmiikodésre koteles a gyermek érdekében miikédjon ¢gyutt munkatdrsaival. Kilénosen a
csoportjahoz tartoz6 6vondkkel és a fejlesztdpedagégussal, tovabba a sziilokkel.
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Kapcsolattartisi kotelezettsége: Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a
nevelbtestiilet tagjaival.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ugyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Ziro rendelkezés:

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

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét5l lehetdvé teszi, hogy az 6vodaban
reggel 8 ora elétt vagy a délutani idészakban, 12-17 Oraig, a gyermekek feliigyeletét a nevel
¢s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakoérben, koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban
leévé személy, igy példaul az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is ellatja.

A rendelkezést kovetden egy évodai csoportban akir napi 6t és fél oOranyi idétartamban is
megoldhat6é a gyermekek felugyelete a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd (NOKS)
munkakorben alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen
Ovodapedagégus.

A munkakori leirds modositdsanak Jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Mérichida, 202....év......hé.....nap PH.

Igazgaté
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példényat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Dajka
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Munkakori leirds
Konyhai kisegitd, élelmezés vezetd

Munkahely neve és cime: Mérichidai Ovoda
9131 Morichida, F6 u. 137.

Munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkakér betolésének feltétele: ¢lelmezésvezetdi vizsga

szamitogép kezelési ismeretek
Munkavégzés konkrét helye: Mérichidai Ovoda 16z6konyhdja

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott

torvenyi eléirdsnak megfeleld heti 40 6ra
Munkaideje: Hétfs-Péntek: 7.00 6ra-15.00 6ra

Utasitdst adé felettes munkakoérok:

- igazgato

Munkakérnek aldrendelt munkakorok:
- szakacs

- konyhai kisegité

Munkakor célja:

- Az intézményvezetd iranyitasa és ellenGrzése alatt az intézmény étkeztetési, élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasa

- A konyhai kisegité munkalatok zavartalan ellatisa

- A szocialisan raszorulé emberek ctkeztetésének biztositdsa, ezzel kapcsolatos eljarasok —
jelentési kotelezettségek pontos elvégzése, a hozza kapcsoléds dontések végrehajtasa, a
dokumentici6 vezetése, aktualizaldsa

- az intézmény pénztirosi feladatainak ellatdsa
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A MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABR ELOIRASOK
- élelmiszerekrd! sz616 Jjogszabalyok
- 37/2014 EMMI rendelet a kozétkeztetésré]
- kozegészségiigyi és népegészségiigyi Jjogszabalyok

- munkavédelemrdl sz616 Jjogszabalyok

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhaszndlésaval, illetve o tévolmaraddssal kapesolatos elirdsok
® Munka Torvénykonyve 122._§-a szerint;
(1) bekezdés: A szabadsag kiad4sanak 1ddpontjat a dolgozé meghallpatisa utdn a munkaltato

hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsagbél a munkavallals 7 naprdl donthet — a munkaviszony elsd
harom hénapjét kivéve — a munkavallalé kérésének megfelels iddpontban kell kiadnia a
vezetbnek, legfeljebb két részletben. A kozalkalmazott évente egy alkalommal legalabb 14
napra mentesiil a munkavépzési kotelezettsége alél. A dolgoz6 erre vonatkozé igényét 15
nappal elbb kell bejelentenie irisban — kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos &rdekbal megszakithatja (ezt

irasban, indokléssal kell kézélnie a munkavallaléval); de a munkaval tltstt id6 a szabadsagba

nem szamit bele.

e Bves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

* Vératlan tivolmaradist, hidnyzast (betegség, egy€éb komoly indok), a helyettesités
megszervezése €rdekében a munkaidd megszervezésének érdekében a munkaids
megkezdése elétt minimum két Graval jelezni kell az intézményvezetének, vagy

tavollétében mas felettes személynek (élelmezésvezetd)
Az intézmény minden dolgozdjdra egyarént vonatkozé dlialdnos szabdlyok

*  Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munkavégzés zavarisa nélkil, a legszitksépesebb

esetben hasznalhat telefont.
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Munkahelyén olyan idépontban kételes megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atéltozve, a mindségi munkavégzésre készen 4lljon — annak megfeleld allapotban.
Az intézmény épiletét munkaiddben elhagyni kizarélag indokolt esetben vezetdi
engedéllyel lehet. (tavollétében a felettes személy engedélyével)

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elBirdsnak megfeleléen dohanyozni tilos!
Ennek megszegése stlyos pénzbirsagot von maga utan,

Az 6vodan beliil semmilyen, a munkakoréhez nem tartoz6 maganjellegii tevékenységet
nem végezhet.

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjdn esetenként kételes a helyettesitéssel
kapcsolatos teendéket ellstni: ezért — alkalmas iddben - szabadnap kivételére jogosult.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

A gyerekek, az 6voda és konyha biztonsiga érdekében a bejérati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartdsarsl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben (els6, vagy hatsé). Ezutan sz6l a keresett
személynek.

Az 6voda, melegité konyha nala Iévé kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
Amennyiben utolsénak tavozik az ¢piletbdl, meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok és
ajtok jol be vannak-e zarva, bekapcsolja a riasztét és aramtalanit.

Az épulet beriasztézasshoz szitkséges személyes kodjat teljes titokként kezeli, azt
senkinek ki nem szolgaltatja,

A mindennapi beszélgetés soran Gvodis gyermekek kozott dolgozéhoz illend6
hangnemet haszndl és tartézkodik a munkahelyhez méltatlan kifejezésektol.

Az esetlegesen felmeriilé konfliktusokat tapintatosan kezeli, vélt, vagy valds sérelmeit
gy adja a masik fél tudtara, hogy annak sem gyermek, sem sziil$ fiiltantja nem lehet.
A munkavallalo a munkahelyén kivil is a munkahelye érdekeinek megfelel6

magatartast kételes tanitsitani. Ennek érdekében tilos:
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- a munkaltaté tevékenységére, pénziigyi dolgaira és barmely mas kapcsolatara
vonatkozé adat harmadik személy részére torténd kiszolgaltatasa,
hozziférhetdvé tétele

- amunkahely j6 hirnevét sértd vagy veszélyeztetd allitasok hiresztelése vagy erre
utalé magatartas taniisitisa

* Intézkedési joga csak a munkakéréhez kozvetleniil tartozé ligyekben van; minden mas
esetben a vezet engedélye szitkséges.

® Sem nyersanyagot, sem készételt — a sajat ebédjén kiviil — az intézménybdl nem vihet
ki.

ELELMEZESVEZETOIL FELADATAT
Altalanos szakmai Jfeladatok

* Az mtézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatdrsai segitségével és
bevonisaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat

* Felel6s az iranyitasa alatt a1l féz6konyhaban elballitott ctelféleségek mindségéért és
clelmiszerbiztonsagaért, a fézokonyha és melegitdkonyha  rendeltetésszerti
mitkGdéséért

* Barmilyen iizemzavart, vagy egyéb hidnyossagot észlel, vagy arr6l tudomast szerez —

¢pek leallisa, meghibasodisa, sramsziinet; stb. - azonnal megteszi a szitkséges
intézkedéseket, vagy jelenteni kételes az intézmény vezetdjének

* Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezeséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért

* Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben részivevs alkalmazottak részére
eléirt élelmezési szolgaltatasokért

¢ Felelds, hogy a konyhéban csak illetékes személyek tartézkodjanak

* Anyagi felel6sség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott karokért

* Akettds zarral felszerelt raktarak (szdrazam, hiitds) egyik kulcsat 6, amasikat a szakacs
kezeli

* Figyelemmel kiséri az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek

gyakorlatban t6rténs érvényesitésérs!
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* Rendszeresen részt vesz az élelmezésvezetdk részére szervezett tovabbképzéseken,
férumokon — az ott elhangzottakat, otleteket, lehetdség szerint alkalmazza, kamatoztatj.

* Meghatirozott id6kézonként elvégzi a konyhai alkalmazottak vizsgaztatasat;
Osszedllitja a kérdéseket; dokumentsl

* Ellen6rzéskor egyuttmitkodik az ellendrzést veégzd hatésagok munkatirsaival; az

¢szrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedik

A személyi higiénével kapcsolatos Jfeladatok

® Szigorian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat

e Ervényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie, melyet évente koteles megujitani

* Az egész konyha és a hozza tartozé helyiségek teriiletén csak az elbirt munkaruhdban
tartozkodhat. Tizérai készitéshez és az étel adagoldsahoz kételes hajvédst viseln

* Konyhdiban tartézkodds esetén: fehér munkaruha; munkacipé fehér fejkend6 vagy
sapka Részt vesz a f626- és melegité konyha, valamint hozzajuk tartoz6 helyiségek

nyari nagytakaritasaban.

Az Elelmezési anyagokkal kapesolatos Jfeladatok

* Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és minbségi
atvételérol (vezeti az ide vonatkozé HACCP dokumentumokat), szakszerii tarolasarol,
sziikség esetén szabalyos felcimkézéséral.

* Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére. (vasarlasnal a hérom telepiilésen - Moérichidan, Arpdson és
Rabaszentmikléson ~ a START kozmunkaprogramban megtermelt, mindségileg
kifogastalan és arban megfeleld zoldségféléket elényben részesiti

® Feladata tovdbba a fézéshez szilkséges nyersanyagok minél gazdasigosabb beszerzése,
ami nem mehet a minBség rovasara; fokozottan odafigyel e ketté dsszehangolasara

* Viltozatosan, a torvényi eldirdsoknak a lehetbségekhez képest megfelelSen allitja 6ssze
az étrendet, melyben javaslattételi lehetbséggel élhetnek a szakacsnék is

* Figyelemmel kiséri az anyagkeszletek mindenkori nagysagrendjét s Osszetételét,

rendszeresen elvégzi a raktari készletek feltoltését
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* Anyagi feleldsséggel tartozik a raktarakban 1év6 élelmiszerekért

* Gondoskodik arrél, hogy a nyersanyagok szavatossagi idén belil keriljenek
felhasznalasra — lejart szavatossdglt élelmiszer nem lehet a raktirakban. (ez
ellendrzéskor az ANTSZ penzbirsagat vonja maga utan)

® Gondoskodik a fbézéshez szitkséges nyersanyagok megfelelé id6ben torténd

kivételezésérdl a raktarbol, azok atadasardl a vezetd szakacsnének
Ellendrzési feladatok

e Ellen6rzi a kiadott élelmezési anyagok maradéktalan és szakszerii felhaszndldsat; a
megf6zott adagok kiosztasat; a keletkezett fBzési hulladék (moslék) elszallitasat

* Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi eléirasokat; minden hénap
utolsé munkanapjan ellenérzi a kiilonbozé munkafizisokra eléirt dokumenticio
vezetését a f6z6- és melegitbkonyhaban egyarant

* Ellendrzi az ételmintak vételezésének tényét (minden kiosztasra keriilé ¢ételbél) és azok
tarolasat

e Felugyeli a kiadott ételek mennyiségét, mindségét, stadasit

* Negyedévente (ill. ha egyéb alkalom gy kivanja) hézi leltart készit az élelmiszer
raktarakban; év végén elkésziti az éves élelmiszerleltart

* Reggelente ellendrzi a hiitdberendezések hémérsékletét — vezeti s szignalja a
~Hitbterek hdmérsékletének ellendrzési lapja” cimii nyomtatvanyt.

* A féz06konyhahoz és a melegitékonyhdhoz tartozo helyiségekben elvégzi az optikai
ellendrzést — vezeti és szignalja az ellenérzési lapot

¢ Betartja és betartatja a munkavédelmi elbirasokat; szdmon kéri a munka- és védéruhak
clbirds szerinti hasznalatat; feligyeli a konyhai gépek, rendeltetés szerinti szabalyos
hasznalatat

® Amenmnyiben a f8zésre és tdlaldsra vonatkozé ANTSZ, Népegészségiigyi, a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi és HACCP eldirdsok betartasaban

hianyossagot észlel, joga és kotelessége szova tenni és intézkedni
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Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat — legalabb hirom hétre elére az attekinthetd, zokkendmentes
¢s rugalmas munkavégzés erdekében; am az étlapvaltoztatss Jjogét bizonyos elére nem
lathaté korilmények miatt fenntartja. Az étlapokat aléiratja az intézményvezetdvel

Az étlapok 6sszeallitasanal figyelembe veszi az imnepekkel, Jeles napokkal kapcsolatos
szokasokat (ebben az intézményvezetd és a szakacsok segitségére is tamaszkodhat)
Napra készen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos adminisztréciét az élelmezési program
segitségével

Vezeti 2 konyhai dolgozékra vonatkozé uzemorvosi vizsgalat dokumentaciojat

Napra készen és pontosan vezeti az Ftkezok nyilvantartisa” cimii nyomtatvanyt;
kiszamitja és beszedi a téritési dijakat. Amennyiben annak befizetését barki elmulasztja,
jelzi az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket (fizetési
felszolitas, majd jelzés a fenntarténak)

Elkésziti a napi, havi és mas idékozi Jelentéseket

Felel a nyersanyagkoltséggel valo gazdalkodasrol; a norma és a tényleges felhasznalis
eltérésének kimutatisarol,

Gondoskodik a készpénzes szamlak hatéridére torténd kifizetésérol. Nem élelmiszer
Jellegii szamlakat csak az intézményvezetd aldirissal t6rténé Jovahagydsa utan fizethet

ki a hazipénztarbol

KONYHAI KISEGITOI FELADATOK

Részt vesz az ebédhez szitkséges nyersanyagok el8készitésében - szitkség szerint
besegit az ebéd elkészitésébe, annak elékésziileteibe, elvégzi az edények mosogatasat

Elkésziti ¢s kiadagolja az évodas és iskolas gyermekek tizoraijat a két intézmény
napirendjének megfeleld idére

Az évoddban bizonyos alkalmakkor (utazas) kérésre kordbban készit &s csomagol
meghatdrozott adag tizérait — ezt az illetékes ovodapedagogusok elére kotelesek jelezni
Elokésziti az 6vodds gyermekek ebédeltetéséhez szikséges tanyérokat, poharakat,
evoeszkozoket, zstirkocsira pakolja

Részt vesz az ebéd éthordokba vals adagolasaban

Elvégzi a mosogatés‘é ebéd utan (fehér edények)
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® A szakacsnének besegit az uzsonna elkészitésébe

Szocidlis feladatai

e mérichidai szocialis étkezdk éthordoiba kiadagolja az ebédet

* kiszillitja a falu teriiletén a szocidlis étkezék ebédjét, begyiijti a csereéthorddkat

KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE

* A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetd
alkalmanként megbizza!
* Munkajit kozvetleniil az intézményvezetd és az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi

munkatarsanak irdnyitisa alatt végzi

E szabilyok be nem tartdisa, megszesése figvelmeztetést és feleldsséore vondst ( fegvelmi

eljarast) von maca utdn!

ZARADEK

A munkakoéri leirds modositisanak Jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Mérichida, 202...év... hé... .nap

PH
atado atvevo

1gazgatd ¢lelmezésvezetd, konyhai kisegité
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Munkakéri leiris
Szakdcsné

Munkahely neve és cime: Mérichidai Ovoda
9131 Mérichida, F5 u. 137.

Munkakér felett a munkailtatéi jogkdr gyakorléja: igazgato
Szakmai vezet6: igazgato,
élelmezésvezetd

Munkakér betoltésének feltétele: szakics végzettség

Munkavégzés konkréi helye: Mérichidai Ovoda f6zokonyhaja;
9131 Morichida, F6 u. 137.
Morichidai Ovoda melegitdkonyhsja:
(Teéti Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola Mérichidai
Tagintézménye)
9131 Mérichida, Béke u.21.

Munkaidé: napi 8 éra, heti 40 éra
Munkaideje: Hétfs-Péntek: 7.00 6ra -15.00 éra

Utasitdst ad6 felettes munkakdrok:
- igazgaté
- €lelmezésvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorsk:

- konyhai kisegité

Munkakér célja: élelmezésvezets iranyitdsa mellett, megfeleld adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — ételek elkészitése és kiszolgalasa; konyhai kisegitd,

¢lelmezésvezetd segitségével
Munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

- élelmiszerekrol szol6 Jjogszabalyok
- 37/2014. EMMI rendelet a kozétkeztetésrol
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- kozegészségigyi és népegészségiigyi jogszabalyok
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok
ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsdg felhasznéldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elGirdsok
® Munka Torvénykonyve 122.§-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiad4sanak 1dépontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkaltaté

hatirozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsagbdl a munkavallalé 7 naprél donthet — a munkaviszony elsé
harom honapjat kivéve — a munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a
vezetonek, legfeljebb két részletben. A kozalkalmazott ¢vente egy alkalommal legaldbb 14
napra mentesill a munkavégzési kotelezettsége alél. A dolgozo erre vonatkoz6 igényét 15
nappal elébb kell bejelentenie irdsban — kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsigot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja (ezt

irasban, indoklassal kell kozolnie a munkavallaléval); de a munkdaval toltott idé a szabadsagba

nem szamit bele.

e Fves szabadsdgoldsi ttemterv a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

¢ Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezese érdekében a munkaidé megszervezésének érdekében a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetének, vagy

tavollétében mas felettes személynek (€lelmezésvezetd)
Az intézmény minden dolgozéjéra cgyardnt vonatkozé dltalénos szabdlyok

* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munkavégzés zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznalhat telefont.

* Munkahelyén olyan idépontban koteles megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atéltézve, a mindségi munkavégzésre készen alljon — annak megfeleld allapotban.

* Az intézmény épiiletét munkaidében elhagyni kizarélag indokolt esetben vezetdi
engedéllyel lehet. (tavollétében a felettes személy engedélyével)

® Az dvoda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirasnak megfeleléen dohdnyozni tilos!

Ennek megszegése sulyos pénzbirsagot von maga utan,
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Az 6vodan beliil semmilyen, a munkakéréhez nem tartozo maganjellegii tevékenységet
nem végezhet.

Hidnyzis esetén a vezetd rendelkezése alapjin esetenként koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos teendéket ellatni; ezért — alkalmas idében — szabadnap kivételére jogosult.
Munkéja sordan az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi ds balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek, az 6voda és konyha biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hitsé
bejarat) zarva tartasarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik az ¢piiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy virakozzon az eltérben (els6, vagy hatsé). Ezutan szdl a keresett
személynek.

Az 6voda, melegité konyha nala lévé kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Amennyiben utolsénak t4vozik az ¢pilletbdl, meggyozadik arrol, hogy az ablakok és
ajtok jol be vannak-e zérva, bekapcsolja a riasztét és aramtalanit

Az ¢piilet beriaszt6zasihoz sziikséges személyes kodjat teljes titokként kezeli, azt
senkinek ki nem szolgaltatja.

A mindennapi beszélgetés sordn Gvodas gyermekek kozott dolgozéhoz illends
hangnemet hasznél és tartézkodik a munkahelyhez méltatlan kifejezésektsl.

Az esetlegesen felmeriil konfliktusokat tapintatosan kezeli, vélt, vagy valds sérelmeit
ugy adja a masik fél tudtéra, hogy annak sem gyermek, sem sziil$ filltanfja nem lehet.
A munkavillalé a munkahelyén kivil is a munkahelye érdekeinek megfelelé
magatartast koteles tanusitani. Ennek érdekében tilos:

- a munkaltaté tevékenységére, pénziigyi dolgaira és barmely mas kapcsolatara
vonatkozé adat harmadik személy részére torténd kiszolgaltatasa,
hozzéférhetové tétele

- amunkahely j6 himevét sérté vagy veszélyeztetd allitasok hiresztelése vagy erre
utalé magatarts tan{isitasa

Intézkedési joga csak a munkakoréhez kézvetleniil tartozé iigyekben van; minden més

esetben a vezetd engedélye sziikséges.
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* Sem nyersanyagot, sem készételt — a sajat ebédjén kiviil — az mtézménybdl nem vihet
ki.

RESZLETES SZAKMAI FELADATAI
Altaldnos szakmai Jeladatok

* Napi feladatait 2 munkakéri leirds, illetve az ¢lelmezésvezets utasitdsai alapjan végzi

* Barmilyen iizemzavart, vagy egyeb hidnyossagot észlel — gépek leéllasa,
meghibasodasa; aramsziinet; stb. — azonnal Jelenteni kételes az €lelmezésvezet6nek,
vagy az intézményvezetének

* Biztositja az élelmezési iizem zavartalan miik6dését és az idében t6rténd étkeztetést

* Az étrend 6sszeallitasahoz Javaslattal jarulhat hozzs

* [Felelés, hogy a konyhaban csak illetékes személyek tartézkodjanak.

* Kettds zarral felszerelt raktarak (széraz arh, hitds) egyik kulcsit 8, a masikat az

élelmezésvezetd kezeli
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

e Ttelkalkulici6 alapjan 4tveszi a nyersanyagot az clelmezésvezet6tdl, az atvétel &s a
felhasznalas kozotti idében gondoskodik a szakszerit taroldsrol

* Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktdrbol dtvett anyagokat csak az eléirasoknak
megfelel6 célra és maradéktalanul hasznéljak fel, (ezért anyagi felel6sséggel tartozik)
az elbirt anyaghdnyadot betartsdk.

* Iranyitja és folyamatosan ellenérzi g nyersanyag el6készités folyamatat

¢ Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és 72 érén 4t torténd megérzéséért

Az étel elbdllitdsdval és kiaddsdval kapcsolatos feladatok

* Gondoskoedik az ételek minbségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasardl
®* Munkaja soran a legmegfelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza, vezeti az ide
vonatkozé HACCP lapokat és aldirdsaval igazolja azok valddisagat

- az elokészitett nyersanyagok tarolasa
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- az ételek elkészitésének médja

- tojasfozési ido

- @ slitézsiradék felhasznsldsa

- a készételek maghdmérsékletének meérése

Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technolégiai el6irasokat; a baleset- &s
munkavédelmi szabalyokat: irdnyitja a konyhai kisegit6 személyzet munkdjat

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozeit, gépeit, berendezéseit szakszer(ien
lizemelteti

Felel a szocialis és vendég étkezok kiszolgalasaért; megkoveteli, hogy az éthordokba
azonos (a szabdlyzatban elbirt) mennyiségti étel keriljon; ellendrzi az éthordok
tisztasigat, amennyiben kifogasolni valét talal, megfelelé médon elmossa.

Felelds a helyben torténé ebédeltetds rendjéért. (Pl megfeleld hémérsékleti étel
keriiljén az 6vodas gyermekek elé; a két csoport létszamanak megfeleléen adagolja
talakba; kenyér szeletelése stb.)

Elkésziti az 6vodds gyermekek uzsonnajat

A személyi hi iénével, tisztasdooal ka csolatos feladatok
88 P

Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése elbtt és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhet, koteles kezét
tisztara mosni és fertétleniteni

Erve’nyes egeszségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie, melyet évente koteles megujftani.
Az egész konyha és a hozza tartozé helyiségek teriiletén csak az eldirt munkaruhaban
(fekér munkaruha, biztonsigos munkacipd) tartézkodhat. Fézéshez, elokészitéshez,
¢telkiadashoz koteles hajvédét (fehér hajhils vagy sapka) viselni.

Zo6ldség elokészitdben (esetenként): szines védokdpeny

Elvégzi a f6z6konyha és a hozza tartoz$ helyiségek (fehér mosogato, huseldkészit,
gazdaségi folyoso) szennyezett feluleteinek — padozat, csempe; eszk6z6k; berendezések
napi, szarazaru raktar és hitds helyiség (megegyezik a napi takaritdssal + a falak
lepokhalozasa) heti, csovezetékek, almaturak; nyildszarék, parkanyok havi
takaritdsat. Felel6s ezek tisztasdgadrt; vezeti &s kézjegyével ellatja a HACCP lapokat.
A f6z8ustok tisztin tartisa kizar6lag a szakécsné feladata!

Szikség szerint leolvasztja és kitisztitja a fagyaszt6ladakat és hiitdszekrényeket
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* Elvégzi a sziikséges mosogatast délelétt folyaman, valamint ebéd utan
(nagy edények stb)

* Pelelds az elbirdsok betartasaért, vezeti az ide tartozs HACCP lapokat és alairasaval
1gazolja a munka szabélyos elvégzését.

* Részt vesz a f626- és melegité konyha, valamint hozzajuk tartozé helyiségek nyari
nagytakaritassban.

® Munkakezdéskor kiiiriti a lejart ételmintakat, az ételmintss livegeket a szabalyoknak
megfeleléen kifbzéssel fertbtleniti

* Vezeti a tojasfelhasznalas ellenérzési lapot — amikor & vEgzi a tojas fertGtlenitését.

DELUTANI _FELADATAI AZ JISKOLAl NAPKOZI OTTHON MELEGITSO
KONYHAJABAN:

* Ellenérzi az ételszallitas korilményeit, felelés a szabalyok betartds4ért

* Felelés a szallitéedények azonnali kitiritéséért

* Talalas el6tt megméri az étel maghdmérsékletét, szitkség esetén tjrahdkezelést végez.

* Iranyitja az ebédeltetést, felel az ctelek adagoldsaért, amibe az & iranyitdsaval besegit
az iskola alkalmazottja

¢ Felel6s az ételminta szabdlyos eltevéséért és 72 drin gt torténd megOrzéséért

¢ Aziskola alkalmazottjaval kozosen elvégzik az edények mosogatasat

* Aziskola alkalmazottjaval kozosen elvégzik a napi (szennyezett feliletek — padozat,
eszkozok; berendezések), heti (megegyezik a napi takaritassal + csempe €s a falak
lepokhalézasa), havi ( csOvezetékek: almaturik; nyilaszarok; parkanyok) takaritast a
konyhaban és a hozzi tartozé helyiségekben. Felelds ezek tisztasagaért; vezeti és
kézjegyével elldtja a HACCP lapokat

20



MORICHIDAI 6VODA SZEREZETI ES MOKODES] SZABALYZATA

KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel felettese
(intézményvezet(’S) alkalmanként megbizza.

E szabilyok be nem tartisa, megszeoése ficyelmeztetést és feleldsséore vondst (fegvelmi

elidrast) von maga utdn!

ZARADEK

A munkakoéri lefras modositasanak jogat a kéralményekhez i gazodva a munkaltat fenntartja!
A munkakori lefrdst a maj napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6ének

ismerem el.

Kelt: Mérichida, 202, év. -.....h6... nap

—_— PH. e

atado atvevo

igazgatd szakacsnd
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4. SZAMU MELLEKLET JEGYZOKONYVEK

Sziilgi Munkakizosség tajékoztatisa, jegyzékényve

Helye: Moérichidai Ovoda
Ideje: 2024. augusztus 01.
Jelen vannak: 4 {6 SZM vezetOségi tag
Kaluja Krisztina i gazgato
Napirendi pont: Az évodai SZMSZ médositasanak tartalmarol

Levezetd elnok: Kaluja Krisztina igazgato

A levezetd elnok megnyitja az {ilést &s megallapitja a hatdrozatképességet. Javaslatot tesz a
Jegyzdkonyv vezetd és hitelesitok személyére.

JegyzOkonyv vezetd: Déka Szalai Rita

Hitelesit: Méthé Véland Szabina

Kaluja Krisztina igazgato tdjékoztatia az Gvoda modositott - Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak tartalmat.

A Morichidai Ovoda Sziilsi Munkakozossége az intézmény médositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatahoz véleményezési jogat gyakorolta.

Ennek ismeretében a sziilgk képviseldi 4 f6 igen szavazattal a modositott Szervezeti és
Miikodési szabalyzatot elfogadta.
Felel6s: Kaluja Krisztina 1gazgat6
Morichida, 2024.augusztus 01.
- —) I . (
(LA kabte )4 Lo

Déka Szalai Rita Mithé Véland Szabina
Jegyzbkonyv vezetd hitelesitd
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Nevelétestiileti értekezlet jegyzikonyve

Helye: Mérichidai Ovoda

Ideje: 2024. augusztus 01.

Jelen vannak: 2 £3 6vodapedagogus

Napirendi pont: Az évoda madositott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elfogadasa
Levezetd elnok: Kaluja Krisztina igazgato

A levezetd elnok megnyitja az értekezletet és megillapitja a hatdrozatképességet.

Javaslatot tesz a jegyzbkonyv vezetd és hitelesité személyére, melyet személy szerint
megszavaz a nevelbtestiilet.

Jegyzdkonyv vezet6: Sziics-Lengyel Anett

Hitelesitd: Kaluja Krisztina

Miikodési Szabalyzati.
Ennek ismeretében a neveldtestiilet 2 £3 igen szavazattal az alabbi hatirozatot hozta:

Hatdgrozat

7/’2024.(VIH.01.) hatarozat

A Moérichidai Ovoda Nevelbtestiilete az intézmény modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat clfogadja.

Felelds: Kaluja Krisztina igazgato

Meérichida, 2024. augusztus 01.

Zito Lugpc Xy R
J
Sziics-Lengyel Anett / Kaluja Krisztina
Jegyzdkonyv vezets hitelesitd
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MORICHIDAT OvOoDA
9131 MORICHIDA, ¥0 U. 137,

SZMSZ MODOSITASA TS KIEGESZITESE
A Mbrichidai Ovoda nevelbtestiilete altal 2024, augusztus 01-én a 7/2024.(VIIL.01.) szamg
hatarozattal elfogadott Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat torvenyi €s egyéb valtozisok miatt
modositasra és kiegészitésre keriilt
A médositds idépontja: 2024, augusztus 1.
A médositds indokl4sa:
- Jogszabalyi valtozisok

- Az intézmény nevének megvaltozasa
- Az 6vodavezetd helyett igazgat6 szerepel

Mérichida, 2024, augusztus 1.

Vo Ly s Vot

Kal Tékﬁsztina i gaz_g;t(')_
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