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Tisztelt Képviselé-testiilet!

Letenye Varos Onkormanyzata fenntartisiban miiksdik a Letenyei Hovirdag Ovoda-Bdles6de tobbeélt
kdznevelési intézmény.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-a szerint a koznevelési intézmény
SZMSZ-ét a fenntarto hagyja jova. A bolesédei ellatas tekintetében — amely gyermekjoléti szolgéltatas —
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés
d) pontja ugyancsak az intézmény fenntartdjanak hataskérébe utalja az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) jovahagy4sat.

A tébbcélu intézmény SZMSZ-ének tartalmaznia kell a koltségvetési szervekre az allamhéztartasi
jogszabalyokban eldirt szabalyozasi elemeket, de ezen til meg kell felelnie az &évodai ellatis
tekintetében a kéznevelési jogszabélyok, a béleséde tekintetében pedig a gyermekvédelmi jogszabalyok
elGirasainak.

A tobbeélu koznevelési intézmény jelenleg hatdlyos SZMSZ-e Letenye Véaros Onkorményzata
KépviselO-testiilete 129/2024. (IX. 5.) hatarozataval keriilt jovahagyasra.

Az intézmény foigazgatdjanak tdjékoztatasa szerint szikségessé valt az dvoda teljes nyitvatartdsi ideje
alatt felels vezetd kijelolése, ezért a foigazgaté az SZMSZ-t a képviselé-testiilet 2026. dprilis 29-ei
lilésére atdolgozta. A javasolt moédositast tartalmazé SZMSZ jévahagyasit a 37/2026. (IV. 29.)
Onkormdnyzati hatarozataval a képviseld-testiilet megtagadta tdrvényességi okokbdl és az SZMSZ-t
atdolgozasra visszaadta a féigazgatonak.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. § (1) bekezdés a) pontja irja
eld, hogy a vezetéknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendjét az
intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban kell szabdlyozni.

Az EMMI rendelet 16/A. §-a 2025. augusztus 21. napjatdl a targykorrel kapcsolatosan az alabbiakat
tartalmazza:

W16/4.§ (1) A nevelési-oktatdasi intézményben — fiiggetleniil attdl, hogy szervezetileg ondllé
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikodik — biztositani kell, hogy az
alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben tartézkodnak, az igazgatdi
Jeladatok ellatdsa ne maradjon elldtatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-okialdsi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § alkalmazdsiban a tovibbiakban egyiitt:
vezeld) kizill legaldbb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizdssal rendelkezék létszama, illetve a vezetGk
betegsége vagy mds okbdl valo tavolléte nem teszi lehetdévé az igazgatdi feladatok a) pontban foglaltak
szerinti elldtasdt, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatdrozott
helyettesitési rendben kijelélt alkalmazottnak

a nevelési-oktatdsi intézményben kell tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
miikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités iddtartamat ki kell hirdetni a
neveldtestiilet korében a helyben szokdsos modon. ™

A foigazgat6 altal jovahagyasra ismételten benyujtott SZMSZ-ben mar a jogszabalyi elSirasokkal
dsszhangban keriilt szabdlyozéasra a vezetdk intézményben valé benntartozkodési rendje, igy az SZMSZ
allaspontunk szerint fenntart6i jovahagydsra alkalmassd vélt. Az (j SZMSZ szovegében a korabbi
szbvegezeshez képest technikai jellegli, tobbnyire fogalomhasznilatra vonatkozd modositasok is
torténtek, amelyek dtvezetése indokolt. A bolecsdde intézményegység tekintetében a bdlesddei
Erdekképviseleti Férum tagjainak Osszetétele keriilt Gsszhangba hozdsra a bolesdde szakmai
programjaban és a kiilon szabalyzatban foglaltakkal.

o



A leirtak alapjan a kdvetkez6 hatdrozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képvisel6-testiilet elé elfogadas
céljabol:

Hatarozati javaslat

Letenye Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. §-dban, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi
XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontjdban foglalt hataskérében eljarva a Letenyei Hovirag
Ovoda-Bolcséde szervezeti és miikodési szabélyzatit a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jévahagyija.

Letenye Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete felkéri a polgdrmestert, hogy a szervezeti és
mikddési szabéalyzat jovahagyasardl tdjékoztassa a Letenyei Hovirdg Ovoda-Bélesdde foigazgatdjat.

Hatarid®: tajékoztatasra azonnal
Felelds: Vida Laszl6 polgarmester

Operativ végrehajtasért felelos:
Gal Zsuzsanna énkormanyzati és hatdsagi osztalyvezetd

Letenye, 2026. junius 17.

Tisztelettel:

,4 = A‘éé:c 7{ ‘

Vida Laszlé
polgarmester




Bizottsdgi eloterjesztés kiegészitése

Human Bizottsag

Letenye Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete Human Bizottsdga a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatrdl szold 9/2023. (IV. 28.) 6nkormanyzati rendelet 8. melléklete alapjan
1.7. Véleményezi:

1.7.12.1% az évodai, bolcsddei és az alapfokt iskolai ellatas biztositdsat szolgald dnkorményzati
eloterjesztéseket,

A Bizottsagnak véleményezni sziikséges a képviselo-testiilet eléterjesztését.

Hatdrozati javaslat

Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Human Bizottsiga Letenye Véros
Onkorméanyzata Képviseld-testiilete részére javasolja jovdhagyni a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. térvény 25. §-dban, valamint a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatdsrol sz61o 1997.
évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva a Letenyei Hovirag
Ovoda-Bélcsdde szervezeti és mitkidési szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal.

Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Human Bizottsaga felkéri az elnokot, hogy a
dontésrol tjékoztassa a Képviseld-testiiletet.

Felelos: Mezriczky Istvan elnok
Hatarido: soron kovetkezd testiileti iilés
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Bevezeto

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a LETENYEI HOVIRAG OVODA-BOLCSODE
mitkodésének szabdlyait, a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

Az SZMSZ-t fenntartd hagyja jova — Nkt. 25. § (1) bekezdés.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(a tovabbiakban: Vhr.)

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

o 1999 ¢vi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésanak egyes szabdalyairol

o 1992, évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

o 2011.évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

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

o Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

o 1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairdl szold, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

o 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgaltatasok és a személyes gondoskoddst nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol
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s 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzéseérdl €s a szocialis szakvizsgarol

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a k&zalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

o 1993. évi Il torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

e 90/2003. (VIL 30.) FVM - ESzCsM egyiittes rendelet az élelmiszerek el6allitasanak és
forgalmazasanak élelmiszer higiéniai feltételeirdl

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba, és hatirozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e A Letenyei Hovirag Ovoda-Bilesédével (a tovébbiakban: intézmény) jogviszonyban allo
minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:

o Az intézmény teriiletére.

e Azintézmény altal szervezett — pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo — dvodan
kiviili programokra, valamint a szakmai programban megfogalmazott bolcsddei
programokra.



[. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartdsi torvény végrehajtasarol — kizdarolag
koltségvetési intézmények esetében kotelezd tartalmi elem|

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: LETENYEI HOVIRAG OVODA-BOLCSODE
Az intézmény székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zsilinszky uteca 2.
Az intézmény OM-azonositéja: 037368

Az intézmény telephelyei:

8868 Letenye, Eotvos u. 5.
8868 Letenye, Bajcsy-Zsilinszky utca 2/B. Bolcs6de
8868 Letenye, Bajcsy-Zsilinszky utca 2/A. Fézdékonyha

Az intézmény tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény, dvoda-bolesode

Az intézmény alapito okiratanak a sziama, kelte, és az idépontja:

Az alapit6 okiratot Letenye Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 119/2024.
(VIL. 22.) szamn hatarozataval hagyta jova.

Az alapité okirat szama: 1/748-9/2024.

Az alapitoé okirat kelte: 2024. julius 30.
Alapitas idopontja: 1981. szeptember 1.

Az intézmény alapitasara atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Letenye Varos Onkorményzata

8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

Az intézmény iranyité szerve: Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

Az intézmény fenntartoja: Letenye Varos Onkormanyzata
8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 666413
A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: OTP 11749046-16901560
Az intézmény adoszama: 16901560-2-20

2. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020
Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:



Sziama Tevékenység megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
091120 :
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bélesédében torténo ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben

Az intézmény miikodési teriilete: Az 6vodai nevelés tekintetében Letenye, Kistolmacs,
Muraratka és Zajk telepiilések kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitisa terhére mas
magyarorszagi telepiilésekrdl is fogadhat gyermekeket.

Az intézményi gyermekétkeztetési feladatokat a Letenye véaros kozigazgatasi teriiletén mikodo
Letenyei Hovirag Ovoda-Bélesédében és a Letenyei Andrassy Gyula Altalanos Iskoldban latja
el

Bolcsodei ellatas tekintetében Letenye varos kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitasa terhére
Zala varmegye teriiletérél is fogadhat gyermekeket.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: Bajcsy utcai Ovoda 100 £
E6tvos utcai Ovoda 50 16
Bélesode 14 £6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet

o 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének
irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl €s a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

e 2023.¢évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyQjtdé gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirdl

4. Az ellatandoé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



5. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (8868 Letenye, Kossuth Lajos utca
10.) latja el.

Az intézmény az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, az irdnyitd szerv altal jévahagyott
elemi koltségvetésben kertilnek meghatérozasra.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviselo-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

[1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizdrolag koltségvetési
intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

A szervezeti egységek €s a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikddtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda, bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s miikddésével kapesolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is.

A kotelezoen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eléirdasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat az iranyitd szerv 4ltal megalkotott éves
kéltségvetési rendelet hatarozza meg.
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Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézményt az intézményvezetd (foigazgato) iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
* Intézményen beliil megtalalhato:

° ald- és folérendeltség
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Az intézmény egységei
Az intézmény belst egységei:

6 6vodai csoport
Férohely: 150
Az 6vodaban osztatlan, részben osztott és vegyes életkorti csoportokban torténik a gyermekek

elhelyezése.

Pedagdgus allashelyek: 2026. 05. 31. 12 16

Pedagodgiai munkat segit6 alkalmazottak:

2026. 05. 31.— 2 f6 pedagdgiai asszisztens
7 fo dajka (ebbdl 1 {6 4 6ras)

Konyhai €s kisegité személyzet:

1 16 élelmezésvezetd

1 6 tigyviteli dolgozd

2 16 szakacs

5 f6 konyhai kisegité

2 6 konyhalany (talalokonyhéakon)
1 bilcsédei csoport

Férohely: 14 {6
A boblcsddében vegyes életkort csoportban térténik.

CsecsemO- és kisgyerekneveld: 216
Bolcsodei dajka: 1 {6

1. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1. A foigazgato

Az intézmény ¢€lén a foigazgatd 4ll, akit egy foigazgato-helyettes segit az intézmény
vezetésével osszefliggd feladatai ellatasaban.

A foigazgatd egyszemélyi felelbsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen SZMSZ-b6l ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A foigazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kéznevelési torvény hatarozza meg.
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A foigazgatéo— a koznevelési torvénynek megfelelen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valod folyamatos
megfeleltetéséért,

a pedagogiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagodgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a humaneroforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a KIR-adatszolgéltatas és a KENYSZI- adatszolgaltatas hitelességéért,

OviKRETA- adatszolgaltatds hitelességéért (teljesitmény értékelésért)

a pedagdgusok és a gondozok kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok és gondozok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan.

A koltségvetési szerv vezetéjeként a foigazgato felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és a feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossiag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért, fejlesztéseert,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért ¢s hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért.

A foéigazgaté feladata:

a nevelotestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése, munka szervezése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egylittmiikddés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly.
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd vészhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok),
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a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és a munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

az intézmény alkalmazottainak iranyitasa,

helyettesités megszervezése,

tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, javaslattétel,

szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése, koordinalasa.

A foigazgato kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalisi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2. A foigazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e A fOigazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat

e A nevelési teriileten kozremikodik a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkdk munkajat.

e Az Ovoda-bolcsode, fézokonyha kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes
feleldsséggel tartozik.

A foigazgato-helyettes felelds:
e asziildi szervezet, érdekképviseleti forum miikodésének segitéséért,
e az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért.

A foigazgato-helyettes feladatai:
o a fbigazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban,
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az oOvodat, boélcsddét
megbizés szerint vagy a fdigazgatd tavollétében teljes jogkorrel,
— pélyakezdo, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti,
— gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsa és kapcsolattartds a gyermekvédelmi
szervekkel.

A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
e ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok (Ovped e-naplé, OviKRETA) vezetését,
e cllendrzi a reszortfelel6sék munkajat,
o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban, munkakoéri lefrasokban foglalt eldirdsoknak
megfeleld6 munkavégzést,
e taniigyi dokumentumok negyedéves ellendrzése.
e bolcsddei szervezeti egység dokumentumainak ellendrzése
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész miksdésére és pedagdgiai munkajara,
e a belso ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

1.3. A vezetok intézményben valoé benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben biztositani kell, hogy azon idoszak alatt, amelyben a gyermekek az
intézményben tartozkodnak, a foigazgatéi feladatok ne maradjanak ellatatlanul, ennek
érdekében a fOigazgato és a fdigazgatd-helyettes kziil (e pont alkalmazasaban a tovabbiakban:
egylittesen: vezetok) egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia, aki felelds az intézmény
biztonsagos mikodéséért. Az intézményben vald benntartozkodas rendjét a vezetok
egyeztetéssel alakitjak ki.

A vezetok egyidejli betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a helyettesités rendje az
iranyado a foigazgatoi feladatok ellatdsa tekintetében.

1.4. A foigazgato vagy foigazgaté-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Az foigazgatod akadalyoztatasa esetén a foigazgato helyettesitését teljes jogkorrel foigazgato-
helyettes latja el.

A fOigazgato és a foigazgatd-helyettes egyidej(i tavolléte, akaddlyoztatasa vagy, ha e tisztségek
ideiglenesen nincsenek betdltve a helyettesitést a Szakmai Munkakozésség vezetdje latja el.

1.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a féigazgatoét illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a f0igazgato jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tgyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat a fdigazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan a Szakmai Munkakdzosség
vezetdje is gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairast kovetden foigazgatdt utdlag tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 (szervezetazonositd hosszibélyegzo és tigyviteli bélyegzo)

Korbélyegzo:
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1.6. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, az
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbalesetek az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével keriilnek
nyilvantartisra. A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik
hozzéaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan
igazgatoi hataskor.

Az oOvodai szervezeti egység az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi
Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a Vhr.
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
a foigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapti masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

OSAP- jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktoberl-jei allapot).

A bolesddei szervezeti egységben a Koézponti Elektronikus Nyilvantartds Szolgéltatds (a
tovabbiakban KENYSZI/TEVADMIN) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus uton elééllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott vezetd helyettes
és az ovodatitkar férhetnek hozza.

2- Az intézmény feladatellatasi helyei

Bajcsy utcai Ovoda
8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.
Telefon: 0630/522-1033

Eotvos uteai Ovoda
8868 Letenye, E6tvos u. 5.
Telefon: 0630/522-0826
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Fézokonyha
8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2/A.
Telefon: 30/557-9501

Bolcsdde
8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2/B.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e a vezetdség,

e az alkalmazotti kdzosseg,

e anevelotestiilet,

e a szakmai munkakdzGsség,

e a kozalkalmazotti tanacs,

e adajkék, technikai dolgozdk kézossége.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kézremiikodésével — a foigazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

o megbeszélések,

e forumok,

o elektronikus levelez6lista.

A kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzd dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kizosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szolé munkakéri leirdsok tartalmazzak
(mellékletekben).

3.1. A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 ¢s javaslattevé joggal rendelkezik,
¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben a foigazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

o fOigazgatd,

o fOigazgatd-helyettes,

o szakmai munkakozosség vezetdje.
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A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikkhoz tartozd6 munkat.
[rasban és értekezleteken beszamolnak a teriiletiik mikddésérol, a kiemelked6
teljesitményekrol, hidnyossagokrdl, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

3.2. Alkalmazotti kozisség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott és kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a 2023.
évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol és a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget ¢és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezd kozosségeken kiviil az intézmény mitkddési korében tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kézolni kell.

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

Dontési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3. A nevelitestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel
rendelkez6, nevelé-oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mdas jogszabdlyokban, tovabbd jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabailyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§-a,
valamint az EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
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A nevelotestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

e ahazirend elfogadésa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont

A nevelotestiilet véleményét Ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

o a fdigazgatd-helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A fentieken tul a nevel6testolet véleményezi a

- apedagogia program,

- az SZMSZ,

- az éves munkaterv €s a

- Ovodai munkara iranyulo atfogo elemzések, beszamoldk
tervezetét.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az ovoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal a féigazgatd hivja Gssze.

A pedagbégusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek,
beszdmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, az érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
eléréset.

A foigazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével rendelkezik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
neveldtestiilet tagjai egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az
értekezletet nevelési idon kiviil, a kedvezményestdl szamitott nyolc napon beliil Gssze kell
hivni.

3.3.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés alapjén targyalja
e apedagdgiai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e a munkaterv,
e az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo
véleményezésével kapesolatos napirendi pontokat.
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A fbigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyole
nappal atadja a nevelotestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a foigazgato latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Ha jogszabaly eldirja, a nevelGtestiilet dontését titkos szavazdssal hozza meg. Titkos szavazas
rendelhetd el, ha a titkos szavazdsra vonatkozo inditvanyt a neveldtestiilet egyszerii tobbséggel
hozott dontésével megszavazza. Titkos szavazas tartasara barmely nevelOtestiileti tag
javaslatot tehet.

Titkos szavazas elrendelése esetén a neveldtestiilet tagjai koziil harom tagi szavazatszamlald
bizottsagot valaszt. A szavazatszamlald bizottsag elndke ismerteti a szavazas menetét. A titkos
szavazas boritékba helyezett szavazdlapon, arra kijelolt helyiségben €s urna igénybevételével
torténik.

A szavazoblap tartalmat a nevelGtestiilet hatarozza meg az alabbiak szerint:

a) az eldontendd kérdést és az ,,igen”, ,.,nem” valasztasi lehetdséget, vagy

b) személyi dontés esetén a megvalaszthatd személyek szamat, a jeldltek nevét és a jelolt neve
melletti jelolonégyzetet.

Ervényesen szavazni csak a szavazélapon lehet az alabbiak szerint:

a) az eldontendd kérdésre adott ,,igen”, vagy ,,nem” szavazattal,

b) személyi dontés esetén a jel6lt neve melletti négyzetben elhelyezett két egymast metszd
vonallal lehet.

A titkos szavazés megkezdése elott a szavazatszamlald bizottsag lezarja és lepecsételi az urnat.
A titkos szavazas lebonyolitdsa alatt a szavazatszamlalé bizottsag tagjain, a
jegyzokonyvvezetén, a szavazd nevelOtestiileti tagon kiviill mas nem lehet jelen a
szavazohelyiségben.

A szavazatszamlalo bizottsag elkésziti a szavazOlapokat, majd a nevelOtestiileti tag
jelenlétében lepecsételi a szavazolapot €s atadja a nevelGtestiileti tagnak, aki az atvételt
alairasaval igazolja, majd szavazatat boritékba téve a lepecsételt urnaba dobja.

Ervényes a szavazat, ha:

a) a szavazatszamlald bizottsag altal lepecsételt szavazdlapon adték le, és

b) eldontendd kérdés esetében a szavazd egy valasztasi lehetdséget jelolt meg,

c) személyi dontés esetében a szavazo legfeljebb a megvalaszthatd személyek szamaval
megegyezd szamu jelolt neve melletti négyzetben helyezett el két egymast metsz6 vonalat.
Ervénytelen a szavazat:

a) ha nem a hivatalos szavazélapon adtak le,

b) ha bélyegzblenyomat nélkiili szavazdlapon adtak le,

¢) ha a nevel6testiileti tag a szavazolapot nem dobja be az urnéba.

Ha a boritéknak az urnéba torténd helyezése el6tt a neveldtestiileti tag jelzi, hogy a szavazolap
kitoltését elrontotta, az elrontott szavazdlapot a szavazatszamlalo bizottsag bevonja, helyébe
4j lapot ad ki, s ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziti.

Amennyiben valamennyi, az iilésen jelenlévd neveldtestiileti tag leadta a szavazatat, a
szavazatszamlalo bizottsdg a szavazast lezarja, majd felbontja az urnat, megszamlalja és
Osszesiti a szavazatokat és megéllapitja a szavazas eredményét.

A titkos szavazas eredményét a szavazatszdmlalod bizottsag éallapitja meg és a fOigazgatod
szamszerlen ismerteti €s kihirdeti a dontést.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1dot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitd nevét,

a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

o a hatdrozat elfogaddsanak szavazési aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletetrdl a kovetkezd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A napirendi pontokat a jegyz6konyv tartalmazza.

3.3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelotestiilet valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagodgusai - legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsilé szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre, melynek az
intézményben dolgozdé minden 6vodapedagdgus a tagja. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt, az EMMI r., tovabba jelen SZMSZ hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
o mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,

A munkakézosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

e a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

e a sajatos nevelési igényl és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz,

e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajinak segitésében:

e a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemz0, értékeld tevékenység,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

e modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba toérténd
integralasa,

o a munkak6zdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzeésének iranyitdsa, a megjelend
jj szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa,

e palyakezdé pedagdgusok munkdajanak tdmogatasa.
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e a palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozdsség feleldssége, hogy a szakmai innovécidk 6sszehangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

A féigazgato tavolléte esetén — meghatarozott esetekben - helyettesitési feladatokat 14t el.
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — a foigazgato irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak&z6sség 6nallo, felelds vezetéséért,

a munkakzosség mikodési tervének elkészitéséért,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,

a munkakozdsség €ves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért,

szakmai nap, szakmai kirdndulas és egy¢b programok szervezéséért.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasanak rendje

o A fbigazgatd szdbeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzdsség
tevékenységérol,

e Beszamol, Osszefoglalja, elemzi, értékeli a nevelétestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitését, az elvégzett fejlesztési folyamatait.

3.5. Ovodatitkar

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kéznevelési
foglalkoztatott, akinek munkakdre elsésorban az intézmény jogszerli €s rendeltetésszer(i
miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kdzosséget
alkotnak.

3.7. Kézalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény kozalkalmazotti tandcsanak szabalyzata
tartalmazza.
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3.8. Alkalmazotti K6zosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja ide tartozik. Mikodése a hatdlyban 1évé jogszabalyok
szerint.

4. Sziiloi szervezet

4.1. Ovodai Sziil6i Kozosség

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hoznak 1étre.

A sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével a féigazgatd, a csoportszinti tigyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghalad¢ tigyekben a féigazgato-helyettes tart kapcesolatot.

Az Ovodai szervezeti egység a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a
szll6i szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az SZMSZ a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadédséaval torténhet.

A foigazgatd a sziiloi szervezet képviseloit legalabb fél évente tdjékoztatja az Ovodai
intézményegységben folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az Ovodapedagogus a csoportjat képvisel¢ sziiloi szervezeti tagnak sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi €letében bekovetkezett véaltozasokrol
valo t4jékoztatas a csoportban dolgozé dvodapedagdgus, adott esetben a féigazgato feladata és
kotelessége.

A sziil61 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet,

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

o nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor,

e a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban,
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e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a vezetOk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartdas modjanak meghatérozéasaban,

e apedagdgiai program, az SZMSZ €s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor,

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezé csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilol szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. Bolcsodei Erdekképviseleti Forum

A bolcsoddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Férum” -ot kell
létrehozni.

Az Erdekképviseleti Forum célja:

A bolcsdder ellatasban részesiild gyermekek és sziileik, ill. torvényes képviseldjiik
érdekvédelme.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

e Figyelemmel kiséri és véleményezi a bdolcsdde gondozési-nevelési programjat,
véleményezési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

e A bolcsode dolgozoival kdzdsen rendezi a csalad — bolesdde egyiittmiikddését szolgald
rendezvényeket.

e 15 napon beliil kételes kivizsgalni a gyermekekkel é€s hozzatartozdikkal kapesolatos
hozzé érkezett sérelmeket, panaszokat, mely vizsgalat eredményérdl irasban értesiti a
panasztevot, vazolva a megoldasi modot is. (A sziilonek — ha e forumon nem torténik
meg panaszanak kivizsgdldsa, ill. nem elégedett az eredménnyel — joga van az
intézmény fenntartéjahoz fordulni.)

e dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

e intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenérzését
ellatd varmegyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermeket érintd tigyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével tsszhangban végzett szolgaltatasok

tervezésérol, mukodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,

véleményezési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.
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A gyermek sziiléje vagy mds torvényes képviseldje, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e az intézményi ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében,
e agyermeki jogok sérelme, valamint
e azintézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A forum tagjai:

o azellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld koziil 2 {6
e azintézmény dolgozodi koziil 1 16
o fenntartd képviseletében 1 6.

A miikidés részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum Szakmai Szabélyzata tartalmazza.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatias rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto
és az egészségligyi szolgaltatod altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: a féigazgatod

Feladata: biztositta a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl,
vizsgélatokra val6 el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségligyi feladatokat a foigazgatoval egyeztetett rend
szerint, egylittmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat a kotelezd
egészségbiztositas keretében igénybe vehetd, betegségek megeldzését és korai felismerését
szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és a sziirdvizsgalatok igazolasardl szo16 51/1997. (XII.
18.) NM rendelet szabalyozza. Valamint az EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja szerinti
kotelezettségnek a tartds gydgvkezelés alatt 4llé gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgdltatdval vald kapesolattartas.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

5.2. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: a foigazgatd és az érintett gyermek oOvodapedagdgusai, csecsemd- ¢és
kisgyermekneveloi.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: a nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s az Ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3. Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: a féigazgato, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, boévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segites.

A kapcsolat forméja: a tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanicsadoi hospitélas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, gyamiigyhatosag

Kapcsolattartd: fdigazgatd, illetve foigazgatd-helyettes.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat forméja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.

e A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovéabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e cesetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgélat felkérésére,

e sziilok tdjékoztatdsa révén (a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és
telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresést.

Gvakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza, valamint a bolcséde szakmai programja.

5.5. Altaldnos iskola

Kapcsolattartd: a féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: k6lestnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elso
félévet kovetden.




26

5.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: f6igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irasos
beszamolo.

5.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: a féigazgato altal az adott nevelési €vre megbizott 6vodapedagdgus, csecsemo-
és kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanléasa sziiléknek.

Gyvakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

6. Intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

A féigazgato-helyettes az E6tvs utcai Ovodaban tolti teljes munka idejét.
Az intézményegységek munkdjukat Osszehangoljak, egymadssal egyiittmikddnek. Az
egylittmikodés formai:

o értekezletek,

o megbeszélések,

o akozos hagyomanyok dpolasaban valo kdzremikodeés.
Nevelési évenként 6vodai feladatok tekintetében a Bajcsy-Zs. utcai és az E6tvos utcai dvoda
szakmai egylittmiikodésének formait €s teriileteit az éves munkaterv tartalmazza, tartalmukrol
az intézményvezetés dont. A szervezeti szintil, tartalmi szintdi, tartalmi egyiittmiikodésekre a
szakmai munkak&zosségek is tesznek javaslatot.

Az dvodai feladatot ellato feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas forumai:
- Az E6tvos utcai 6vodaban a helyettessel.
- értekezletek,
- megbeszélések,
- elektronikus kapesolattartas (telefon, e-mail).

A Bolesodével és Fozokonyhaval a kapesolattartas napi szinten, személyesen vagy telefonon
torténik.

Konyha — élelmezésvezetd — szallitok - NEBIH —telefonos egyeztetés
— irasos tajékoztatas
— szerzOdéskotés
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— szobeli tdjékoztatas
— megrendelések lebonyolitasa

II1. A miik6dés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 ora, reggel 6.30 6rat6l 17.00 oraig.

Az intézményegységeket reggel a munkarend szerint 6.30 oOrara érkez6 dolgozd nyitja, és
délutan a munkarend szerinti dolgozo zarja.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje, a személyre szolé munkaid6-beosztas az adott
nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a foigazgatd engedélyezi.

Az intézmény lzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel. Indokolt esetben, aki tigyeletet kér, mas intézménnyel kotott szerzodés keretében
keriil megoldasra.

Az intézmény a nyari zdrva tartasanak idopontjarol és a gyermekeket fogado intézményrél
legkésobb februdr 15-ig értesiti a sziiloket faliijsagon és internetes feliileteken.

Az tigyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras el6tt 15 nappal kell 6sszegyijtenie az értinett
gyermekek pedag6gusainak a sziiloktol és tovabbitani a féigazgatonak.

A nyéri zarva tartds ideje alatt igény esetén, az igénylo gyerekek feliigyeletét masik
intézményben kell megoldani.

Az nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az {innepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, €s az intézmény honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az intézmény zarva tart, az ellatast igényld gyermekek
elhelyezésérél a Bajcsy utcai Ovodaban (8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.) valamint a
Bélcsédében (8868 Letenye, Bajesy-Zs. u. 2/B.) gondoskodunk.

A nyilatkozatok beszerzése az Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok feladata, akik azt
legkés6bb 5 nappal a zarva tartés elott leadjak az féigazgatonak.
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a
foigazgatd fogadja.

Az ovodai és bolesédei csoportok €s foglalkozésok latogatasat — a sziilok kivételével — a
foigazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen SZMSZ, tovabba a nevelési €v rendjére vonatkozd éves
munkaterv, a bolesddében pedig a szakmai program hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, illetve
kisgyermeknevel6t, aki az évi tinnepélyek, megemlékezeések, hagyomanyapolé rendezvények
megszervezeéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e sziiletésnapok,
Marton nap,
Mikulas,

kardcsony,

farsang,

marcius 15-e,

husvét,

anyak napja,

csaladi nap,

madarak és fak napja,
€vzaro, ballagas.

A Marton nap, a karacsony, a farsang, az anyak napja, az évzard/ballagas €s a csaladi nap
nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok és csecsemd- €s kisgyermeknevelok kezdeményezeésére csoportszinten
mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok,

hazi bemutatok,
kar4csonyi tinnepség,
szakmai kirandulas.

Az linnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

o Azintézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

e T4jékoztato informacidk kihelyezése a program idOpontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikkrézése (nemzeti tinnepeken {inneplo
ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok
4.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai-bolesddei nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek €letkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportban dolgozé o6vodapedagogus és a
bolcsddében a csecsemd- és kisgyermekneveld felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

Az dvodai-bolcsodei életre vonatkozd szabalyok a nem az intézményekbe jard testvérekre is
vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld)
jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus €s a kisgyermeknevel6 koteles a jatékon feltlintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az
alkalmazas soran betartani. Az évoda és a bdlcsdde a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelben
gondoskodik a jatékok biztonsagi feliilvizsgalatarol.

Az 6voda és bolesdde funkciot ellatd épiiletek bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében
zarva kell tartani. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy a
gyermek ne menjen ki az épliletbol.

Ovodéba és bolesodébe lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a
gyermeket. A nyilatkozat visszavonasig érvényes.

Az ovoda €s bolesdde feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjed, illetve az intézményeken kiviili programok iddtartalmara all fenn.
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Az intézmény féigazgatojanak felelGssége:

hogy az évodéaban, bélcsddében keménytorrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiiletben szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok biztonsagi zarral, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helységeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésérlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a féigazgatd, a munkavédelmi és a tiizvédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint
a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk
ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet0 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az alkalmazottak felel6ssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatar, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd, stb.) targyak otthonrél ne
kertilhessenek az intézményekbe.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletei és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €pségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek ¢€s a foigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnal veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd ovodapedagogus
¢s a csecsemd- és kisgyermekneveld feladata, miutdn a tSbbi gyermek biztonsagarol,
feliigyeletérél gondoskodott.
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A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell a foigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzoékonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet koveten intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

¢ az intézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

4.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1. nevelési id6ben szervezett, intézményeken kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kiranduléas, séta

e szinhaz-, miuzeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

A bolcsédében pedig a csecsemo- €s kisgyermekneveloknek lehetdségiik van bolesddén kiviili
programok szervezesére:

e Ovodalatogatas
e szinhazi latogatas
e ¢vodai programokon val6 részvétel.



32

Az 6vodapedagoigusok, csecsemd-és kKisgyermeknevelok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tdjékoztatjadk a sziiléket a program helyérél, idépontjarol és a
kézlekedési eszkozokrol.

o A fboigazgatd tajékoztatdsa elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési
eszko6z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a fOigazgaté vagy tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a helyettesére jogosult személy ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd — de minimum
2 1o,

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki felelgssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

4.4. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartod értesitésérol a foigazgatd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendorséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kifiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a rendkiviili eseménnyel nem érintett feladat
ellatasi helyen torténik.

Amennyiben a foigazgatdé nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a helyettesitési
rend szerint a helyettesitést ellatd munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités
megszervezeésérol, majd a foigazgatd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrél a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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5. A pedagogiai, szakmai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre 4ll6 eszkdzoket, felszereléseket feldjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Az intézmény, mint kéltségvetési szerv belsd ellendrzést a Letenye Varos Onkorményzata altal
megbizott belso ellendr latja el.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység.
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa.
e Munkaltatoi jogkorbol adddo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirdsok betartasa).

Moédszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas).

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi).
e Bejaras, leltarozas.

Alapelvei:

o konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagdgial 6nallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkdzelités kdlesonds bizalom,
Onalldsag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.

A pedagdgiai, szakmai munka éves ellentrzési litemtervét a féigazgatd-helyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetd javaslatai alapjan a féigazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét ¢s litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato felel.
A f6igazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetOhelyettest, a szakmai

munkakdzdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol a foigazgatod dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a foigazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosség
vezetdje €s a sziiloi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, csecsemé- és kisgyermekneveldvel illetve valamennyi dolgozdval
ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A féigazgatd minden évben valamennyi dolgozé munkéjat értékeli legalabb egy alkalommal.
A pedagdgiai, szakmai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds

nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozatadésra a f61gazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy a fenntarté engedélyével jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2. A kereset kiegészités feltételei

A toigazgato hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanuldsi tervek készitése a helyi nevelési program alapjén,

¢ olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken,

e palyazatiras,

e publikalas,

bemutato foglalkozasok tartasa,

0 modszerek, 6tletek kidolgozasa, kiprobaldsa, megvalositdsa, tovabbadasa,

belsé ellendrzések tapasztalatai,

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda elismertségét,

palyakezdék szakmai segitése,

olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakéréhez.



35

A kereset kiegészités mértékérdl a foigazgatd, rendelkezésre alld eldiranyzatokon beliil dont.
A dontés-elokészités folyamataban kikéri a foigazgatd-helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetdje €s a Kozalkalmazotti Tanacs elndkének véleményét.

6.3. A pedagogus teljesitményértékelés alkalmazasa

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet eldirasai szerint.

6.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményben az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL
torvény 3.§ (1) bekezdése c) pontjaban foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
a) a foigazgato,

b) a féigazgato-helyettes.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A fbigazgaté titkdrsagan — hitelesitett masolati példanyban -, valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagogiai programja,

e azintézmény SZMSZ-e,

e az dvoda és a bolcsdde hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tqjékoztatast kapnak a féigazgatotol.

A sziilok a foigazgatotdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatdst a dokumentumokrol. Ennek idopontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés
alapjén keriil meghatarozasra.

Az dvodai intézményegység lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sztil6 megkapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.
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IV. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Fenntartoi jovahagyéassal léphet hatalyba.
A hatalylépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény 2024. 09. 05. napjan kiadott SZMSZ-
A

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedik.

2. Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatéalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen SZMSZ tartalmazza.

Az SZMSZ melléklete
e Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

Keltn Lotemyes wo aew s messas sosssss

Herman Zsoltné Szunyogh Eva
foigazgatd
Zaradeék:

A Letenyei Hovirdag Ovoda-Bolcséde szervezeti-mikodési szabalyzatit Letenye Véaros
Onkorméanyzata Képviseld-testillete . .......ccoceininnnnns onkormanyzati  hatdrozataval
jovéhagyta.

Kélt: Letenyr, wmsnrsmammanmnocs

Vida Lészlo
polgarmester



37

MELLEKLETEK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

1. Foigazgaté-helyettes

Munkakor megnevezése: féigazgatd-helyettes

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Vezetd helyettesitési feladatkorébol adodo feladata, felel6ssége a Szervezeti felépités
fejezet 1.2. pontjaban keriilt rogzitésre.

Ovodapedagogusi munkakorébél adodo feladata azonos a mellékletek 2. pontjaban
leirtakkal

2. Ovodapedag()gus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettes: féigazgatd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 32

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozé — etikai norméakat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagodgiai munkat

az €ves munkatervnek megfeleléen onalldéan és felelosséggel fejleszti az egyént €s a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra rdszorulokat
neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bo6vitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
el6adasokon, pedagdgiai férumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kévetd
dokumentacid)

folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szilék tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoodrat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k 4ltal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kori
atadasarol

kialakitja a csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddé programok megiinneplésének maodjat
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elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
esetenként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informéciokat idében és megfelel6 moédon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Ondalléan gazdalkodik {innepélyek
szervezesekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megoérzi, egyeb
esetben a Pedagdgusok Uj Eletpalyajaré] sz616 térvényben foglaltak szerint jar el
alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapesolatok

anevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval
beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, kozos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz
a nagyobb értékii informatikai eszkdzoket az 6voda biztositja

internet szabadon hozzaférhetd

a telefont az 6voda dolgozoi hivatalos tigyben hasznalhatjak

3. Ovodatitkar

Munkakdr megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettes: foigazgatod

Heti munkarendje: 40 6ra, napi 8 éra

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovod postazasi feladatokat

az intézmény részére érkezett szamlakat nyilvantartja, iktatja, utalvanyoztatja, majd a
sziikséges adminisztracio elvégzése utan leadja a pénziigyi osztalyra

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat,
elkésziti az ezzel kapcsolatos havi, negyedéves, féléves és éves jelentéseket,
elszamolasokat, szamlakat
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felveszi €s elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeldlegeket

naprakészen vezeti a pénziigyi nyilvantartdsat, elkiildi a pénziigyi osztalynak

elkésziti €s betartja a likvidalasi tervben foglaltakat

vezeti a KIR adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhaszndlasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elokésziti a selejtezési javaslatokat, jegyzokonyveket, majd annak jovahagyasa utan
elvégzi az anyagszamadasi naplobdl torténd kivezetést

havonta elkésziti az alkalmazottak jelenléti ivét, vezeti az alkalmazottak hianyzasi napldjat
elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat, tappénzeket, egyéb hianyzasokat

nyilvantartja a szabadsagokat, iktatja az alkalmazottak szabadsag kérelmét

a dolgozok uti és egyeb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi, pedagdgus igazolvanyokat

részt vesz a pedagogiai, taniigy-igazgatasi, munkatiigyi, gazdasagi és egyéb adminisztracios
anyagok szamitogépes vezetésében, gépelésében, sokszorositdsaban

szakszerlien vezeti és tarolja az alkalmazottak személyi anyagait, munkaiigyi iratokat, az
irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

megrendeli, elszdmolja, nyilvantartja és kiadja a tisztitoszereket

intézi a foglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

az alkalmazotti kozosség és a nevelotestiilet értekezletein jegyzokdnyvet készit

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

az iroda biztonsaga érdekében tavozéskor ellendrzi az irodatechnikai berendezéseket
mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, sziikség szerint dllagmegdvasukrdl gondoskodik

Tervezés

tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl. edények,
textilidk, stb.) beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az dvoda-bolesdde dolgozdirdl és a gyermekekrol
sz616 nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €rint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben az intézmény adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint jar el

az intézmény belsé életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat
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Ellenorzés

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol
ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapesolatok

az intézmény dolgozodjaként jo munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos
lgyintézések folyaman az 6nkormanyzati hivatal dolgozédival

a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat

4. Dajka

Munkak6r megnevezése: 6vodai dajka

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: féigazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenként valtassal t6lt le

A vezetd a munkarendrél ettél eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Fdbb felelosségek és tevékenységek

Neveldmunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:

Az 6vonod mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcesoport
életében (a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a komyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6lt6zésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6zojét, fiirddszobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az dvoda konyhéjan

2. Heti feladatok:

ferttleniti a fogmosd poharakat és féstket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, iroddk, 6vondi szoba, folyosok)
mossa, cseréli a torolkozoket

3. Idbszakos feladatok:

sziikség szerint varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek agynemit
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mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z6 betegség esetén teljes fertotlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tancruhdkat

sziikség esetén a bolcsdédében helyettesit

sziikség esetén elldtja az elsosegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaiddben vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitdsa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo fiird6szobéakat délben és este (WC-kagylok, mosddkagylok,
tikkrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertétlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

delelott sziikség szerint és délben felmossa az 6voda folyosdjat, bejaratat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesdpri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
bejaratot

kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornaszobat (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszkdzok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szonyeg, lindleum,
konnyebb butorok elmozgatésa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiird6 és az atado ablakparkanyait

a csoportszobaban letorli a port

letorli az 6ltozoszekrények tetejét és a cipdtartokat

rendben tartja a teraszokat

Az 6vodak textiliajat mossa, vasalja.

A mosasi teendoéit Gigy szervezi, hogy az 6vodak zavartalan miikddéséhez sziikséges tiszta,
kivasalt textilia mindig biztositott legyen.

A ruhék kisebb javitasi munkait (amit varrégép nélkiil meg lehet oldani) elvégzi.

Ugyel a mosoda helyiségeinek rendjére, tisztasagara.

Az étvett tisztitoszerekkel koteles takarékosan és célszeriien gazdalkodni. Idében jelzi a
mososzerek fogyasat (legkésébb 1 héttel eldbb), hogy az utanpdtlas zokkendmentes
legyen.

A textiliak selejtessé valasat datum és darab szerint bejegyzi az erre rendszeresitett fiizetbe,
amig a selejtezés meg nem torténik, §sszegyljtve tarolja.
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Az éltala hasznalt eszkozokért (mosogép, vasalo, stb.) felelosséggel tartozik.
Meghibasodasukat jelzi a féigazgatonak.
A vizzel, villanyarammal takarékosan gazdalkodik.

3. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat
évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csévek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)
ko6zos feladatként a kozos helyiségek (folyosod, irodak, 6vonoéi szoba, fejlesztdszoba, felnott
01t6z0, tornaszoba, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa
Az idGjarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az ovoda
udvarait és elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolas, gazolas)

— Osszegy(yjti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

— tisztan tartja a jardakat
kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol
elvégzi az dvoda épiiletében 1évo, szakmunkat nem igényl6 karbantartasi munkéat

Kiilonleges felelossége

® munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
o alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik
® aszelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja
e hianyzasat, illetve munkéaba allasat idében jelzi a foigazgatonak
e naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet
® a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
e gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol
e az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat
e az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
e kezeli a riasztot
® a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat
® atliz- €s munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja
Tervezés
]

tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az dvodatitkarral

® javaslatot tesz a munkakériilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat
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Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartdst tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a foigazgatdé vagy

helyettese alkalmanként megbizza.

3. Konvhalany (talaléo konyha)

Munkakér megnevezése: konyhalany

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora. A vezetd a feladatok fliggvényében a munkarendt6l ettél eltéré médon
is rendelkezhet.

o Feladatait a foigazgaté utasitasa, irdnyitdsa alapjan végzi.

e A naponta lejelentett létszdm alapjan &tveszi a fozokonyha altal kiadagolt
élelmiszereket, ételeket, sziikség szerint melegen tartja. Az esetleges mindségi és
mennyiségi kifogasokat jelzi a f6z6konyha élelmezésvezetdjének.

o Elkésziti a tizorait és az uzsonnat, kiadagolja az ebédet.

o Sziikség szerint besegit a tizorai, ebéd és uzsonna kiosztasaban.

e Naponta koteles a kiosztott ételekb6l ételmintat eltenni és azokat a hiitészekrényben
harom napig megdrizni.

o Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai elSirasoknak megfelelden elmosogatja, és a
helyére teszi.

e Minden nap a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a kovet felmossa, a tiizhelyet
letisztitja, a kézmosokat tisztan tartja.

o Alkalmanként nagytakaritast végez. Lemossa a butorokat, a csempét, Kkitisztitja a
hiitdszekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, stb.

e Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer és étel minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamit a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési
targyakért, rendeltetésszer(i hasznalatukért.

o Felelés a konyha vagyontirgyainak, eszkozeinek a védelméért, a gaztiizhely
biztonsadgos és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a
melegitékonyhara vonatkozo eldirasok maradéktalan betartasaért.

e A téli és a tavaszi sziinet idején a konyha nagytakaritasi munkalatai elvégzi.

e A nyari nagytakaritasi id6szakban részt vesz az ovoda és az Ovoda udvaranak
nagytakaritdasaban.

e Az dvodak textilidgjat mossa, vasalja.

e A mosasi teendodit ugy szervezi, hogy az 6vodak zavartalan miikodéséhez sziikséges
tiszta, kivasalt textilia mindig biztositott legyen.

e A ruhak kisebb javitasi munkait (amit varrégép nélkiil meg lehet oldani) elvégzi.

e Ugyel a mosoda helyiségeinek rendjére, tisztasagéra.

e Az atvett tisztitoszerekkel koteles takarékosan és célszerlien gazdalkodni. Id6ben jelzi
a mososzerek fogyasat (legkésobb 1 héttel elobb), hogy az utanpotlas zokkendmentes
legyen.

o A textilidk selejtessé valasat datum és darab szerint bejegyzi az erre rendszeresitett
flizetbe, amig a selejtezés meg nem torténik, dsszegylijtve tarolja.
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e Az dltala hasznalt eszkozokért (mosdgép, vasald, stb.) feleldsséggel tartozik.
Meghibasodasukat jelzi a foigazgatdnak
e A vizzel, villanydrammal takarékosan gazdalkodik

Iddszakos feladatok:
e sziikség szerint lemossa az ajtdkat
e ¢vente két alkalommal elvégzi a konyha és a hozza tartozd helyiségek teljes
nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radidtorok lemosdsa, mosogatdk, csempe
lemosasa, csovek, villanykapcesolok tisztitasa, szekrények lemosasa, hiitdszekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosésa)
o kozos feladatként a k6zos helyiségek teljes nagytakaritdsa

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mosdszer mennyiségét, ¢s egyezteti az 6vodatitkarral
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e A gyermekekrol pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tantsit
e megbecsiili kollégai munkajat

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a foigazgatd vagy
helyettese alkalmanként megbizza.

4. Pedagogiai asszisztens

Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Heti munkaideje: 40 ora. A vezet6 a feladatok fliggvényében a munkarendrdl ettél eltérd
madon is rendelkezhet.

o Munkajat a kézponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az
6vodai alapdokumentumokban (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak
szerint kell végeznie.

e F¢ feladata a kijel6lt ovodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa. igényes
szabadidos foglalkoztatasa a beosztasa szerint.

e Munkaidejében a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, az dvodai
tevékenységek eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valé szervezést és
felkésziilést végez.

o A tevékenységek alatt az Ovodapedagdgus uUtmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermekek eredményességét. eszkozoket vesz eld.

e Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara
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Aktivan részt vesz az Ovodai programok elOkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Szerepet véllal a szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivas esetén a sziiléi értekezleteken.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megeldzésérol, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

A jatek és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik az 6vodapedagdgus utmutatasait kévetve.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos,
adminisztraciot.

Minden reggel 8.30 6raig 6sszegyiijti a gyermeklétszamokat a csoportokban a Bajcsy
és E6tvos utcai Ovodékbol. Osszesiti, fénymasolja, majd leadja a konyhara. Ha
valtozas van, jelzi az élelmezésvezetdnek.

A hénap utolso étkezési napjara dsszegylijti mindkét 6vodabol az sszesitett étkezési
csoportiveket, egyezteti az élelmezésvezetbvel a havi 1étszdmokat, majd leadja az
ovodatitkarnak.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben azokat a munkafeladatokat, melyekkel
az 6vodapedagdgus, a foigazgatd €s a foigazgatd-helyettes, dvodatitkar megbizza.
Felsoroltakon kiviil kételes a munkakdréhez kapcsolddd, munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel a féigazgatd megbizza.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult és koteles a féigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felelésségi kor

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése
A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban €s a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért vagy hidnyos elvégzeéseert.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

A hasznalt eszkdzok, Dberendezések rendeltetésszeri  hasznalataért, a
meghibdsodésukat jelenti a féigazgatonak.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiil6zhetetlen informéaciokat kap a féigazgatotol és a
foigazgato-helyettestol. Tantigyi, pedagdgiai, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelos személyenek adhat és téle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informéciot megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében
kér az 6vodapedagdgusoktol.
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Koteles minden olyan informéciot atadni, mely az &vodapedagdgusok
munkavégzeéséhez sziikséges.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt
adjon.

Helyettesités

A foigazgato kijelolése alapjan.

Titoktartasi kiotelezettség

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel,
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot-informacidt illetden, amelyrol a
gyermekekkel, sziilokkel valé Kkapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti,
a gyermekek fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésére.

A gyermekek sziileivel minden a gyermekkel 6sszefliggd adat kzolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. Mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltatd fenntartja.

5. Elelmezésvezetd (fozokonyha)

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra. A vezet6 a feladatok fliggvényében a munkarendrdl ettdl eltérd

modon is rendelkezhet.

Munkdjat a féigazgatd (tdvollétében a fOigazgato-helyettes) iranyitasa alatt végzi, akinek
felelosséggel tartozik.

Alapveté kovetelmények az élelmezésvezeté szamara:

Valamennyi munkatars a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében
munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol és annak indoklasarol haladéktalanul tdjékoztatni kell a
foigazgatot.

Munkaid6 alatt az intézmény teriiletét elhagyni csak a féigazgato, tavolléte esetén
a helyettese engedélyével lehet.

Maganjellegli program (orvos, hivatalos lgyintézés, stb.) miatt csak nagyon
indokolt esetben lehet a foigazgatotdl tavolmaradast kérni.
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e A szabadsag igénylését minimum egy héttel azt megel6zéen kell kérni irasban
(kivétel a nyari id6szak alatt el6re betervezett szabadsagot). Ellenkezd esetben a
foigazgatd csak mérlegelés utan dont a szabadsag engedélyezésérol.

e Megbetegedes esetén el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése eldtt egy-két
oraval informalni kell a féigazgatot €s a kézvetlen munkatdrsakat a hianyzasrol,
hogy a helyettesités megoldhato legyen.

e A munkahelyen tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tdjékoztatni kell
a féigazgatodt, tavollétében a helyettesét.

e Az intézmény beliigyeit, esetleges problémait a sziilokkel, kiilsé személyekkel
megtargyalni nem etikus. A gyermekekrol, sziilokrél megszerzett adatokat
bizalmasan kell kezelni.

o A gyermekekrél informaciot, véleményt kizardlag csak a vele foglalkozd
pedagdgus és az intézményvezetd adhat.

e Azeredményes munka érdekében térekedjen jo kapcsolatot kialakitani a kollektiva
tobbi tagjaval.

e Mobiltelefon hasznalat szabalyai:

A magan célra hasznalt mobiltelefonokat az intézményben csak néma lizemmodban lehet
bekapcsolva tartani.

Nagyon indokolt esetben €s a miikodes zavarasa nélkiil lehet magan telefonbeszélgetéseket
bonyolitani.

e Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és tirgyi
feltételek kialakitasara

e Elkésziti a heti étlaptervet, melyet a féigazgatoval, vagy a helyettesével jovahagyat.

A jovahagyott étlapterv utin megrendeli a sziikséges anyagokat.
o Kezeli az élelmezési anyagok raktarat.
e Elkésziti a konyhai dolgozék munkabeosztasat.

e Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elokészitésérl a higiénés
eldirasoknak megfelelGen.

Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat €s értékesitését, melyrol
nyilvantartast vezet.

Naponta kiadja az ¢lelmezési anyagokat a napi anyag kivételezési bizonylaton.

A havi zaras adatait elkiildi a Pénziigyi Osztdlynak (zards, kedvezményes étkezésben
részesiilok, €élelmezési norma elszamolas)

Gondoskodik az ételek higiénés eldirasoknak megfelelé elkészittetésérol, adagolasarol,
tarolasarol, talalasarol, és a megfelelé mennyiségi kiadasarol.

Betartja az anyaggazdalkodasra €s a szamviteli rendre vonatkozé szabalyokat.

Dolgozok egészségligyi konyvét nyilvantartja, és gondoskodik az idészakos orvosi vizsgalat
megszervezesérol.

Elvégzi a takaritdshoz sziitkséges anyagok, eszk6zok beszerzését, kiosztasat.

Sziikség esetén ellendrzi a mosond munkdjat.

Betartja €s betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat.

Gondoskodik a munka- és balesetvédelmi oktatdas megszervezeésérol.

o Feliigyeli a HACCP rendszer miikodését, eloirasait betartja. Gondoskodik a
dolgozok tajékoztatasardl, oktatasardl, vezeti a jegyzokonyveket.

e Kozremiikodik
- €lelmezési anyagok, konyhai eszkdzok leltarozasanal.
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- dolgozok védoruha beszerzésénél
- konyha felyjitasi €s karbantartasi munkainak el6késziiletében

Hataskore
Javaslattételi

e konyhai dolgozdk béremelésére, jutalmazasara

Végrehajtasi
e munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasa a konyha tertiletén
¢ konyhai dolgozok ellen6rzésére
Informaciot szolgaltat a foigazgatonak és a pénziigyi osztalynak
e cllendrzi a konyhai dolgozok munkajat
o cllendrzi az ételek elkészitését, adagolasat, talalasat, az edények allapotat
e ellendrzi a munkakdriilményeket

Felelds
¢ konyha tizem tevékenységéért
e jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és hatosagi eldirasok betartasaért
o ¢lelemanyag raktarért teljes anyagi feleldsséget vallal /felelésségi nyilatkozat/
e biztonsdgos munkavégzésért
o konyhai dolgozok szabadsaganak litemezéséért

e Kapcsolattartasi kotelezettsége
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a fOigazgatd vagy

helyettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

6. Ugyviteli dolgozé (F6zokonyha)

Munkakdr megnevezése: tigyviteli dolgozd

Munkaltatéi jogkor gvakorldja: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 dra. A vezet6 a feladatok fliggvényében a munkarendrol ettél eltéré mdodon
is rendelkezhet.

Munkdjat a féigazgatd (tavollétében a foigazgato-helyettes) iranyitasa alatt végzi, akinek
felelosséggel tartozik.

e Alapvet6 kivetelmények az iigyviteli dolgozok szamara:

e Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve foglalja el munkateriiletét.

o Az esetleges késésrdl és annak indoklasardl haladéktalanul tajékoztatni kell a
féigazgatat.
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Munkaid6 alatt az intézmény teriiletét elhagyni csak a fdigazgatd, tavolléte
esetén a helyettese engedélyével lehet.

Maganjellegli program (orvos, hivatalos ligyintézés, stb.) miatt csak nagyon
indokolt esetben lehet a foigazgatdtol tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését minimum egy héttel az megel6zden kell kérni irdsban
(kivétel a nyari idoszak alatt elore betervezett szabadségot). Ellenkez6 esetben a
féigazgatd csak mérlegelés utan dont a szabadsag engedélyezésérol.
Megbetegedés esetén el6z6 nap, de legkésdébb a munka megkezdése eldtt egy-
két oraval informalni kell a foigazgatét és a kozvetlen munkatarsakat a
hidnyzasrol, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A munkahelyen tortént kisebb balesetrdl, orvost igénylo esetrdl tajékoztatni kell
a foigazgatdt, tavollétében a helyettesét.

Az intézmény beliigyeit, esetleges problémait a sziilékkel, kiilsé személyekkel
megtargyalni nem etikus. A gyermekekr6l, sziillokrél megszerzett adatokat,
informéciokat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekekrdl informaciot, véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagogus és az intézményvezet6 adhat.

Az eredményes munka érdekében torekedjen jo kapcsolatot kialakitani a
kollektiva tobbi tagjaval.

Mobiltelefon hasznalat szabalyai:

A magan cé€lra hasznalt mobiltelefonokat az intézményben csak néma tizemmodba lehet
bekapcsolva tartani.
Nagyon indokolt esetben €s a miik6dés zavarasa nélkiil lehet magan telefonbeszélgetéseket

bonyolitani.

1. Feladatai:

ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét;
csoportositja a bizonylatokat szakfeladatok szerint;

vezeti a szallitdi szamlak nyilvantartasat;

szakszerilien tovabbitja a bejovo szamlakat a Pénziigyi Osztalyra;
nyilvantartast vezet a vevoi (kimend) szamlakrol;

figyelemmel kiséri a vevoi szamlak teljesitését;

elvégzi a dolgozok adobevallasahoz sziikséges feladatokat;
segiti az élelmezésvezetd munkajat;

nyilvantartast vezet a szabadsagokrol

feliigyeli a dolgozok altal vezetett jelenléti {iveket

elvégzi a kis- €s nagy értéki targyi eszkozok leltarozasat

3. Kozremikodik az étkeztetéssel Gsszefliggd:

statisztika elkészitésében;

intézményi koltségvetés elkészitésében;

leltarozasi tevékenységben;

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasaban;
€v végi zarasi munkakban;

selejtezési javaslatok elokészitésében;

aruatvételben;

napi létszam Gsszedllitasaban;
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o az étkezési téritési dij beszedéseében

e a ra vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok, a munkakéri leirasaban
leirtak betartasaért;

e apontos naprakész munka ellatasaért;
e azintézményi ligyek titkos kezeléséért;

Informaciot szolgaltat az élelmezésvezetd utasitasa szerint. Sziikség esetén, megbeszélés
alapjan egyeztet a foigazgato (illetve helyettesével).

Az élelmezésvezetd tavollétében a helyettesitési rendnek megfeleloen ellatja az

élelmezésvezetoi feladatokat. amelynek keretében:

Irdnyitja az élelmezési szervezet munkajat.

Gondoskodik az élelmiszeranyagok beszerzésérdl. Felelosséggel tartozik annak
mennyiségi mindségi atvételérodl, és szakszerl tarolasaért.

Elkésziti a heti étlaptervet, melyet az féigazgatoval jovahagyat.

A jévéhagyott étlapterv utan megrendeli a sziikséges anyagokat.

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elokészitésérél a higiénés
eléirasoknak megfeleléen.

Naponta kiadja az élelmezési anyagokat a napi anyag kivételezési bizonylaton.
Gondoskodik az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészittetésérol,
adagolasarol, tarolasarol, talalasarol, és a megfeleld mennyiségi kiadasarol.
Betartja az anyaggazdalkodasra és a szamviteli rendre vonatkozé szabalyokat.
Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat.

Feltigyeli a HACCP rendszer miikdését, eldirdsait betartatja. Gondoskodik a
dolgozok tajékoztatasardl, oktatasardl, vezeti a jegyzokonyveket.

5. Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a fdigazgatdé vagy
helyettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

7. Szakacs (Fozokonvha)

Munkakdr megnevezése: szakacs

Munkaltatdi jogkor gvakorléja: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora. A vezetd a feladatok fliggvényében a munkarendrél ettél eltéré modon

is rendelkezhet.
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Munk4jat a foigazgato (tavollétében a féigazgatd-helyettes) irdnyitdsa alatt végzi, akinek
felelosséggel tartozik.

1. Alapvet6 kivetelmények a f6z6konvhan dolgozd szakics szamara:

Valamennyi munkatérs a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott 10 perccel mar atsltdzve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol €s annak indokolasar6l haladéktalanul tdjékoztatni kell az
¢lelmezésvezetdt €s a foigazgatot.

Munkaidd alatt a f6z6konyha teriiletét elhagyni csak az élelmezésvezetd, a foigazgato,
tavolléte esetén a helyettese engedélyével lehet.

Maganjellegli program (orvos, hivatalos tigyintézés stb.) miatt csak nagyon indokolt
esetben lehet a foigazgatdtol tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését minimum egy héttel azt megel6zden kell kérni irasban (kivétel
anyari idoszak alatt elore betervezett szabadsagot). Ellenkezd esetben a foigazgatd csak
meérlegelés utan dont a szabadsag engedélyezésérol.

Megbetegedés esetén el6z06 nap, de legkésdbb a munka megkezdése elbtt egy-két oraval
informalni kell a fdigazgatot, az élelmezésvezetét és a kozvetlen munkatarsakat a
hianyzasrol, hogy a helyettesités megoldhat6 legyen.

A fozOkonyhan tortént legkisebb balesetrol, orvost igényl6 esetrdl is tdjékoztatni kell a
foigazgatot.

Az eredményes munka érdekében térekedjen jo kapcsolatot kialakitani a kollektiva
tobbi tagjaval.

Mobiltelefon hasznalat szabalyai:

A magan célra hasznalt mobil telefonokat csak néma tizemmodban lehet bekapcsolva tartani.
Indokolt esetben a fézdkonyha mikodésének zavardsa nélkill lehet csak magéan
telefonbeszélgetéseket bonyolitani.

2. Az élelmezésvezeté iranyitasa szerint biztositja a konyha mikédését, végzi a

konyhai feladatokat.
Feladatok

o Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

e Az élelmiszerraktarb6l naponta atveszi az ételkészitéshez sziikséges élelmiszer
nyersanyagokat. Az atvételt kivételezési bizonylaton alairasaval igazolja.
Felligyel az ételkészités minden szakaszara.

o Ugy szervezi az ételkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitasaban fennakadas ne
legyen. Az ételek tisztan, rendben az eldirt idore késziiljenek el.

e Ellendrzi az ételek izét, izesitést.
Kiadagolja az ételeket, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pontosan szamon tartja.

e Kiil6nds kotelessége a legmesszebbmend takarékossaggal eljarni, az élelmezési lizem
fltésénél, vilagitasanal a f6zéshez kiadott anyagok felhasznéalasanal, valamint az tizemi
gaz, villany hasznositasanal.

o Altalaban kotelessége az élelmezési tizem minél gazdasigosabb iizemeltetése és
beosztottjainak munkajat ebbdl a szempontbdl is figyelemmel kiséri.

e Segédkezik az étlapok Osszeallitasanal, figyelembe véve az idényszerliséget é&s

véaltozatossagot.
Sziikség esetén gondoskodik az élelmiszer nyersanyag mennyiségi €s mindségi
atvételérol, szakszera tarolasarol.
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Probafézéseket kezdeményez a receptura kiegészitésére.

Ellenérzi az ételmintdk eltevését, szakszerii kezelését és az . Etelmintavételi ellen6rzd
iv” adatainak helyességét.

Feliigyel az élelmezési lizem, illetve a dolgozdok személyi higiénéjére.

Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a sziikséges javitdsokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivja az élelmezésvezet6
figyelmét.

Sziikség esetén helyettesiti a takarito személyzetet.

Felelosség

Anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik a hataskorébe tartozd feladatok szakszerii és
pontos elvégzéseért.

Hataskorébe tartozo feladatok tekintetében a fels6bb szervek utasitasanak
végrehajtasaért.

Munkafegyelem biztositasaért.

A jogszabalyok, eloirasok betartasaért.

A munkahelyi balesetvédelmi eldirdsok maradéktalan betartisaért.

Hataskor

A beosztott dolgozdk munkajanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

Kapcsolattartisi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a féigazgatdé vagy
helyettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

8. Konyhai kisegito (F6zokonyha)

Munkakér megnevezése: konyhai kisegitd

Munkaltatéi jogkor gvakorloja: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 dra. A vezet6 a feladatok fiiggvényében a munkarendr6l ettdl eltéré médon

is rendelkezhet.

Munk4jat a foigazgatd (tavollétében a féigazgato-helyettes) irdanyitdsa alatt végzi, akinek
felelosséggel tartozik.
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1. Alapvetd kivetelmények a fozokonvhan dolgozo 0vodai alkalmazottak szamara:

Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott 10 perccel mar atsltozve foglalja el munkatertiletét.

Az esetleges késésrol és annak indokoldsarol haladéktalanul tdjékoztatni kell az
¢lelmezésvezetdt és a foigazgatot.

Munkaid6 alatt a féz6konyha teriiletét elhagyni csak az élelmezésvezetd, a fdigazgato,
tavolléte esetén a helyettese engedélyével lehet.

Magéanjellegli program (orvos, hivatalos tigyintézés stb.) miatt csak nagyon indokolt
esetben lehet a foigazgatotol tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését minimum egy héttel azt megelézoen kell kérni irasban (kivétel
anyari idoszak alatt elore betervezett szabadsagot). Ellenkez6 esetben a foigazgato csak
meérlegelés utan dont a szabadsag engedélyezésérdl.

Megbetegedés esetén el6zo nap, de legkésdbb a munka megkezdése el6tt egy-két oraval
informalni kell a foigazgatot, az élelmezésvezet6t €s a kozvetlen munkatarsakat a
hianyzasrol, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A fozOkonyhan tortént legkisebb balesetr6l, orvost igénylé esetrdl is tajékoztatni kell a
foigazgatot.

Az eredményes munka érdekében torekedjen jo kapcsolatot kialakitani a kollektiva
tobbi tagjaval.

Mobiltelefon hasznélat szabélyai:

A magan célra hasznalt mobil telefonokat csak néma tizemmaodban lehet bekapcesolva tartani.
Indokolt esetben a fozokonyha miikodésének zavardsa nélkill lehet csak magan
telefonbeszélgetéseket bonyolitani.

2.

Feladatok

Munkajat a szakdcsnd iranyitasa, ellendrzése mellett €s Gtmutatasa alapjan végzi.

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi
a szakdcsnonek.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznélatos {ivegekbe
ételmintakat tenni és azokat a hiit6szekrényben 3 napig megdrizni. Gondoskodik a tojas
megfeleld mosasarol.

Fo6zés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja,
¢s a helyére teszi.

A konyha ¢és a hozza kapcsoldodo helyiségekben a takaritasi feladatokat ellatja a
takaritasi utasitasban eldirtak szerint.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasardl.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
takaritoeszkozt, és a megfeleld mennyiségil €s mindségli tisztitdszert, fertétlenitoszert.
Ezek felhasznalasardl az elGirasoknak megfeleléen gondoskodik a takarékossag
figyelembe vételével.

A nyari nagytakaritasi idoben segiti a takariton6k munkajat.

A munkavédelmi szabdalyzatban eldirtak szerint részesiil védéruha és egyéb
juttatasokban.

Szilkség esetén helyettesiti a takaritd személyzetet.
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3. Felelosség

o Felelds a munkafolyamatok el6irdsszerii elvégzéséért.
e A munka- és balesetvédelmi el6irasok maradéktalan betartasaért.
e Rendellenességek esetén azonnal jelentést tesz a szakacsnak.

4. Kapcsolattartisi kotelezettsége

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a fdigazgatd vagy
helyettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

9. Csecsemo- és Kisgyermeknevelo

Munkakér megnevezése: Csecsemo- és Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese: féigazgatod
Heti munkaideje 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

A szakmai programban kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az oOvoda-boleséde etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a

kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

e a szakmai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 szakmai munkat

e az éves munkatervnek megfelelden 6nélléan és feleldosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziitkség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

e nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a kiilonbdzOségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e napkozben a gyermekekkel koruknak és érettségiiknek megfeleld foglalkozas, dpolas,
szeretetteljes gondozas, a gondozo segitd legmagasabb tudasa szerint
¢ a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok (6ltoztetes, etetés, pelenkazas, biliztetés,

egyéb tisztalkodasi-higiéniai gondozasi feladatok)

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon. konferencidkon,
eldadasokon, szakmai forumokon

¢ naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacid,)

e a sziilok tajekoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleloen — fogadoorat
kezdeményez, €s nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara
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gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasardl

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esetenként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelo mdodon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznélatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Ondlléan gazdalkodik ({innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor : _

a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapcsolatok

az intézményi dolgozdként aktivan részt vesz az értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara véltotarsaval és a csoport dajkéjaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az intézmény és a csaldd egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogadddra, nyilt nap, kdzos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
a nagyobb értékii informatikai eszkozoket a bolcsdde biztositja

internet szabadon hozzaférhetd

a telefont a boleséde dolgozai hivatalos {igyben hasznalhatjak

10. Bolesodei Dajka

Munkakoér megnevezése: bolcsddei dajka

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: foigazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezet6 a munkarendrél ett6l eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

1. Napi feladatok:
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A csecsemd- €s kisgyermekneveld mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz
részt a gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két
csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segitséget nyljt az 61tdzésnél, étkezésnél

— a gyerekek tisztdzasat, pelenkazasat, biliztetését, etetését elvégzi

— az egészségiigyi eloirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja a csoportot, az 61t6z6t, fiirdészobat

a firddszobéban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyu;jt

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfelel ivovizrél télen-nyaron

A naponta lejelentett 1€tszam alapjan atveszi a f6z6konyha altal kiadagolt élelmiszereket,
ételeket, sziikség szerint melegen tartja. Az esetleges mindségi és mennyiségi kifogasokat
jelzi a f6z0konyha élelmezésvezetdjének.

Elkésziti a tizorait €s az uzsonnat, kiadagolja az ebédet.

Sziikség szerint besegit a tizdrai, ebéd és uzsonna kiosztasaban.

Naponta koteles a kiosztott ételekbol ételmintat eltenni és azokat a hiitdszekrényben harom
napig megorizni.

Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irdsoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

Minden nap a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a kovet felmossa, a tiizhelyet
letisztitja, a kézmosokat tisztan tartja.

Alkalmanként nagytakaritdst végez. Lemossa a butorokat, a csempét, kitisztitja a
hiitdszekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, stb.

Anyagi felelosséggel tartozik az &tvett élelmiszer és étel minél gazdasiagosabb
felhasznalaséaért, valamit a leltarban szerepl6 konyhai eszk6zok és berendezési targyakért,
rendeltetésszer(i hasznalatukért.

Felelos a konyha vagyontédrgyainak, eszkdzeinek a védelméért, a gaztlizhely biztonsagos
és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a melegitokonyhara
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaért.

A téli €s a tavaszi sziinet idején a konyha nagytakaritasi munkalatai elvégzi.

2. Heti feladatok:

fertétleniti a fogmosd poharakat és féstiket
meglocsolja a viragokat
mossa, cseréli a torolkozoket, textiliakat, elokéket, agynemiket

3. Idbszakos feladatok:

sziikség szerint varrja, javitja a textilidkat

véltja a gyermekek dgynemtiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

szlikség esetén ellatja az elsdsegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
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elkiséri csoportjat a bolcsdédén kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében
vagy plusz draban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve bolesddeszintii tinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobajat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges felmos

kitakaritia a csoporthoz tartozo fiirdészobakat délben ¢és délutan (WC-kagyldk,
mosdokagylok, tikrék, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa az dvoda folyosdjat, bejaratat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
bejaratot

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja az épiilet helyiségeit.

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szényeg, padozat,
konnyebb butorok elmozgatésa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiird6 és az atad6 ablakparkanyait

a csoportszobaban letérli a port

letorli az oltoz6szekrények tetejét és a cipdtartokat

rendben tartja a teraszokat

A bolcsdde textiligjat mossa, vasalja.

A mosasi teenddit ugy szervezi, hogy a bélesdde zavartalan miikodéséhez sziikséges tiszta,
kivasalt textilia mindig biztositott legyen.

A ruhdak kisebb javitasi munkait (amit varrégép nélkiil meg lehet oldani) elvégzi.

Ugyel a mosoda helyiségeinek rendjére, tisztasagara.

Az atvett tisztitoszerekkel koteles takarékosan és célszeriien gazdalkodni. Iddben jelzi a
mosdszerek fogyasat (legkésdébb 1 héttel el6bb), hogy az utanpotlas zokkendmentes
legyen.

A textilidk selejtessé valasat datum és darab szerint bejegyzi az erre rendszeresitett fiizetbe,
amig a selejtezés meg nem torténik, 6sszegylijtve tarolja.

Az altala hasznalt eszkozokért (mosogép, vasalo, stb.) felelésséggel tartozik.
Meghibasodasukat jelzi a fdigazgatonak.

A vizzel, villanyarammal takarékosan gazdalkodik.

3. Iddszakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat
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o <¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csévek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozOszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)

o Az idojarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az udvar és
elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolas, gazolas)
— Osszegyljti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

— tisztén tartja a jardakat

o kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartisarol

elvégzi a bolesdde épiiletében 1évo, szakmunkat nem igénylé karbantartasi munkéat

Kiilonleges felelossége

® munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

e alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgyjtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba éllasat idoben jelzi a foigazgatonak
naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantarté lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizesapokat
a bolesdde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat
a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkarral
® javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciék kezelése
e a gyermekekrol pedagogiai informaciot, a bélcsdde belséd életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat

Kapcesolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias. segitbkész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a fdigazgatd vagy

helyettese alkalmanként megbizza.
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11. Karbantarto

Munkakdr megnevezése: karbantart6

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezetd a munkarendrél ettol eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyermeklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi és alkalmankénti

Munk4ajat a féigazgatd, a foigazgato-helyettes és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsaval
végzi, munkabeosztasat is 0k hatarozzdk meg. Heti munkaideje heti 40 ora.

e Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

e Fontossagi és stirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

e A Fbéz6konyhabdl az ételszallitisrél gondoskodik autéval a HACCP eléirasainak
megfelelden. A reggelit 7.45-ig €s az ebédet pedig 11.30-ig a Bajcsy utcai 6vodaba, E6tvos
utcai 6vodaba €s a bolcsodébe idoben szallitja. Valamint az edényeket, amikor a konyhalany,
boélesddei dajka atadja neki akkor visszaszallitja.

o Az dvoda-bolesdde udvaran és a jatszoeszkozokkel adodo karbantartasi feladatok elvégzése.

e Az 6voda-bolcsdde természeti kdrnyezetének folyamatos gondozasa (fiinyirés, bokrok és fak
metszése)

¢ A homokozdk felasasa.

e A jatszotéri eszkozok aljzatcsillapitd kavicsadgyénak | lazasagarol” folyamatosan
gondoskodjon. Sziikség szerint a jardarol a kavicsokat le kell seperni.

o A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapokat és az ivokutat.

e A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrdl és a bejaratok el6tt. Sziikség esetén jég
mentesiti a bejaratokat és a jardakat.

e Flitési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek homeérsékletét, a helyiségenként
minimum hémérsékletet.

e A kazanhaz sziikséges takaritasi feladatainak ellatdsa. Valamint tigyelni arra, hogy a
kazdnhazban a Tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint ne kertiljén be olyan targy, eszkéz,
ami tlizveszélyes.

o Koteles betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzataban foglaltakat.

e Munkaja soran kell6 pontosséggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

e Kételes a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélni.

e Elvégzi a kisebb komiives, lakatos, festési €s vizszerelési munkékat.

e A csoportszobak butorainak, jatszoeszkozeinek karbantartasa, lehetség szerint javitasa.

o Sziikség esetén a székhely és a telephelyek kozotti postai kiilldemények kézbesitése.

e Részt vesz, segit a rendezvények diszleteinek elkészitésében, segiti a pakolast, autéval a
helyszinre szallitja azt, amivel megbizzak.

e Elvégzi a szolgalati gépjarmiivel kapcsolatos teendoket (szervizelés stb.)

e Felelos a KNX-926 forgalmi rendszami Toyota Corolla tipusu szolgélati autdért.
Amennyiben az okmanyok érvényességi hatarideje kozeledik, a féigazgato felé koteles azt
jelezni.
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¢ Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is kiteles ellatni.
e Rendkiviili idéjaras miatt az dvoda-boéleséde épiiletét, udvarat munkaidén kiviil ellendrzi, az
estleges karok elharitasarol gondoskodik, értesiti a féigazgatot.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivel a foigazgatd vagy
helyettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.



JEGYZOKONYV

Késziilt: 2026. jinius 16-an, Letenyén a Letenyei Hovirag Ovoda-Bélesddében (8868 Letenye,
Bajcsy-Zs. u. 2.) megtartott

RendKkiviili neveldtestiileti értekezletén
Jelen vannak: A mellékelt jelenléti iven szereplok.

Targy: Szervezeti-Milkddési Szabélyzat véleményezése, elfogadasa

Napirendi pontok:

1. Ko&szdntd
2. Az SZMSZ modositasanak ismertetése
3. Véleményezés

1. Herman Zsoltné Szunyogh Eva fSigazgatd koszonti a megjelent dolgozokat, majd
ismerteti a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet napirendi pontjait.

2. Az SZMSZ-ben az alabbi pontokban tértént valtozas:

»A vezetik intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményben biztositani kell, hogy azon iddszak alatt, amelyben a gyermekek az
intézményben tartozkodnak, a féigazgatdi feladatok ne maradjanak ellatatlanul, ennek
érdekében a fdigazgatd és a foigazgatod-helyettes kozil (e pont alkalmazdsdban a
tovabbiakban: egyiittesen: vezet6k) egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia, aki
felelds az intézmény biztonsagos miikddéséért. Az intézményben valoé benntartézkodas
rendjét a vezetdk egyeztetéssel alakitjak ki.

A vezetdk egyidejii betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a helyettesités rendje
az irdnyado a foigazgatoi feladatok ellatasa tekintetében.

A féigazgat6 vagy foigazgaté-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A fdigazgat6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-
helyettes helyettesiti.

Az fdigazgatd akadalyoztatisa esetén a fOigazgaté helyettesitését teljes jogkorrel
f6igazgatd-helyettes latja el.

A fdigazgatd és a foigazgato-helyettes egyidejii tévolléte, akadalyoztatdsa vagy, ha e
tisztségek ideiglenesen nincsenek betdltve a helyettesitést a Szakmai Munkakdzosség
vezetdje latja el.”



3. A nevel6testiilet véleményezési jogdval nem élt, a mddositott SZMSZ-t elfogadta.

K.M.F.
f b
Horvéth Gréta Herman Zsoltné SzunyoglyEva
pedagdgiai asszisztens féigazgatd

jegyzokonyvvezetd

A jegyzOkonyv hitelességét igazolom:

1:-50.- Q"-L E—\.:k-f-f’)r

Fischli Eszter
figazgato-helyettes




Jelenléti iv

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Targy: SZMSZ elfogadasa

Késziilt: 2026. 06. 16-4n, Letenyén a Letenyei Hovirag Ovoda-Bélesédében (8868 Letenye,
Bajcsy Zs. u. 2.) megtartott Nevelotestiileti értekezleten

Jelen vannak:

S. [ Név Alairas

1. | Herman Zsoltné Szunyogh Eva féigazgaté )

2. | Fischli Eszter féigazgat6-helyettes « x/l,&dg gL

3. | Bedd Krisztina 6vodapedagogus el s Tl

4. | Horvathné Kovacs Bernadett 6vodapedagdgus R Vo
5. | Némethné Kovacs Erika 6vodapedagogus \ O o oo A
6. | Pal Fanni 6vodapedagégus fpotp,, I

7. | Prémecz Rebeka 6vodapedagogus Meéwe ez (2idbrelg

8. | Somogyiné Pintér Ddra 6vodapedagogus e RGN E e
9. | Szabdné Szabadi Csilla 6vodapedagdgus Lt \1\ : Ol

10. | Tamas Szabina 6vodapedagogus loonothar ‘arosh

11. | Vargané Szamosvari Nikoletta 6vodapedagogus \)_,L \—\cw@

12. | Wégner-Pataki Bernadett 6vodapedagdgus WA Aoy~ iy _mq( T
13. | Horvéth Gréta pedagogiai asszisztens + D\&Q,_ Q,g fegiey =




NYILATKOZAT

A Sziiloi Kozosség tagjai kijelentik, hogy a Letenyei Hovirag Ovoda-Bélcsdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ) tartalmat megismerték és annak rendelkezéseivel
egyetértenek.

A Sziildi Kozésség a dokumentumban foglaltakat elfogadja €s tdmogatja annak hatilyba
lépését.

Letenye, 2026. 06. 16.

Aﬂa’m—@ou«b% Ul
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