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Bevezeto

Az dvoda — a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelendd — az alapito okiratiban foglaltakat e Szervezeti
€s Mkodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerlimiikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,a szillok, a gyermekek és pedagdgusok kozétti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalésa érdekében a

Vici Kisvae-Koézépvarosi Ovoda

nevel6testiilete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjén a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda miikddésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illet foleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszert mitk6désének biztositasa,
a zavartalan m{ikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ. az intézményvezetd jévahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan €s hatirozatlan id6re
sz0l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 1/2016. (2016.08.29.) hatarozat szamon joévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Médeositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elndk
A kihirdetés napja: 2019. szeptember 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az ovodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda teriiletére
e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldds - dvodan kiviili
programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miitkddési rendjét meghatirozoé dokumentumok, szabdlyzatok:

Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend _

Gyakornoki Szabdalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Munkamegosztasi Megallapodas
Kockézatértékelés

Panaszkezelési Szabalyzat

Palyaztatasi Szabalyzat

A szabdlyzat elfogadésara vonatkozo dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.
A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa

biztositott volt:
— az ovodai sziil6i szervezetnek, k6zosségnek



Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

L rész
Az Alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéhb

— az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébél fakado —
szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 655051

Az alapito6 okirat kelte: 2016. januar 8.

Az alapit6 okirat szama: 19/190-4/2015

Az alapitas idépontja: 1980.01.01.

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

3. Az 6voda OM azonositéja: 032736

4. Az intézmény székhelye és tagintézményei:
Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Nyar utca 1.
Az intézmény tagintézményei:

1. Véci Kisvac-Kozépvérosi Ovoda Csanyi Kérati Tagovodaja
2600 Vac, dr. Csanyi Laszl6 krt. 13.

2. Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eétvds Utcai Tagovodaja
2600 Vac, Eotvos u. 3.

3. Véci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda Harsfa Utcai Tagovodija
2600 Vac, Harsfa u. 4.

3. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata
Ovodai ellatas

6. A miikodési kore
Vac Varos kozigazgatasi teriilete

7. Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcié

7.1. Az dnkormdnyzati vagyon kezelésével Gsszefiiggd feladatok ellatasa. A gyermek hirom éves
koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet ativeld foglalkozésokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsival 6sszefliggd feladatokat is magaban foglalo 6vodai nevelési tevékenységekkel
Osszefiiggd feladatok ellatasa. Kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellatasaval
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Osszefliggd specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal Osszefliggh feladatok ellatdsa. Az
6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését, ellatasat és a
nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikddtetési feladatainak
ellatidsa. Az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Az esélyegyenlGségre, az egészséges életmédra, a
szabadid6 hasznos elt6ltésére nevelés, valamint az iskolai életmddra torténd felkészités.

7.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjel6léssel:

Szakfeladat szama, megnevezés:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
081045  Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatdsa

086090  Egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javitd programok
107080  Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

7.3. Szakéagazati besoroldsa (szdma és neve)
- 851020 Ovodai nevelés

7.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
- a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.
- nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

7.5. Korményzati funkcid

Az ellatott tevékenység kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal 6sszefliggh feladatok
081045  Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység €s tamogatasa

086090  Egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igénytli gyermekek dévodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140  Ovodai nevelés, elltas miikodtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életminGségét javitd programok
107080  Esélyegyenlség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besoroldsa, egyéb gazdalkod4si adatok

Az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi feladatait Vac Varos Onkormanyzat Gazdasigi Hivatala
(székhelye: 2600 Vac, Sziréna kéz 7.) 1atja el.

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.
A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a kéltségyetési szerv szamlaszama: 11742094-16790542-00000000
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a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Vac
a szamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u. 3-7-
a koltségvetési szerv adészama: 16790542-1-13

A szerv dltalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az onalld koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

9. Az iranyité szerv neve és székhelye

Véc Varos Onkorményzatianak Képviseld-testiilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje

10.1.Az 6voda vezetbjének megbizasi rendje:

Az 6voda vezetSjét Vac Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete palyazat utjan a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) végrehajtasara vonatkozé é4gazati jogszabaly
alapjan nevezi ki hatdrozott idére. Az intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi besorolast”

kozalkalmazott. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester.
(4 részletes pdlydztatdsi eljards szabdlyait az intézmény pdlydzatdsi szabdlyzata tartalmazzal)

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL. 30.). Korm. rendelet hatélya al4 tartoznak.

10.3. A munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhézhatja.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony moédositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetden dont: tanulmanyi szerz6dés kotésérol, tulmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakdrt betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakori leirasat,
- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort betslték az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjdk az iranyitdsuk ald tartozd dolgozok munkakéri lefrds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,
- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.
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11. Az intézmény nevelési funkciéjival kapcsolatos eléirdsok:

11.1. Az intézmeény nevelési funkciét t6lt be. Az 6voda a gyermek haroméves koratél a
tankd&telezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrdl sz616
torvény €s végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett
pedagodgiai program szabalyozza.

11.2. Az 6vodai csoportok szama: 14 csoport

11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam (feladatellatasi helyenként)

Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 66 16
Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi Kérati Tagovodaja 76 16
Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Edtvos Utcai Tagovodaja 75 16
Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa Utcai Tagbévodaja 96 16.

Az Ovoda szakmai tekintetben 6nalls. Szervezetével és milkddésével kapesolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérél, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti | Az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés funkcioja, célja
: joga vagy a
vagyon
hasznélati joga
I. 12600 Vac, dr. Csanyi L. krt. | 3015 hasznalat 6voda
13.
2. | 2600 Vac, E6tvos u. 3. 3035 hasznalat ovoda
3. | 2600 Vac, Harsfa u. 4. 2256 hasznalat 6voda
4. | 2600 Vac, Nyaru. 1. 3952 haszndlat ovoda

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az 6voda
miikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitd(ka)t illetik meg.

Az intézményvezetbnek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapitd okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

14. A kitelez6 szabilyozasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az irdnyit6 szerv ltal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézményvezet$ felelds az intézmény koltségvetési szervként vald miitkddtetésébol fakadd a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatérozott belsé szabalyozisok
elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetS-helyettes frja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Bélyegz6 leirasa: Bélyegz6 lenyomata:

VACI KISVAC-KOZEPVAROSI
OVODA
OM 032736
2600 Véc,
Nyaru. 1.

VACI KISVAC-KOZEPVAROSI

OVODA
2600 Vac, Nyér u. 1.
OTP: 11742094-16790542
Adodszam: 16790542-1-13
Telefon: 27/315-419

VACI KISVAC-KOZEPVAROSI
' OVODA
2600 Vac, Nyaru. 1.
OTP: 11742004-16790542
Adbszam: 16790542-1-13
Telefon: 27/315-419

VACI KISVAC-KOZEPVAROSI
OVODA
2600 Véc, Nyar u. 1.
OM 032736

VACI KISVAC-KOZEPVAROS!
6VODA
2600 Vac, Nyar u. 1.
OM 032736
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15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliill a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Kozponti intézmeny (székhely) Tagintézmények neve és cime Engedélyezett
neve és cime létszdambkeret
Vaci Kisvac-Kozépvérosi Ovoda 14 6

Vaci Kisvac-Kozépvérosi Ovoda 14 £6
Csanyi Koruti Tagdvodaja

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 1116
E6tvos Utcai Tagdvodaja

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 14 £&
Hérsfa Utcai Tagévodaja

15.2. Az intézmény szervezeti struktiraja a kovetkezo:

A intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

, - A szervezeti szintnek megfelel§ A konkrét vezetdi beosztasok
Lehetséges szervezeti szintek , . , .
lehetséges vezetd beosztdsok megnevezeése
1. Legfels6bb vezet6i szint Intézményvezet ovodavezetd
2. Magasabb vezet6i szint intézményvezetd helyettes ovodavezet6 helyettes
tagintézmény vezetk tagovoda vezet6k
3. Kozépvezetdi szint munkakdzdsség vezetdk szakmai munkak$z6sség vezetok

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

15.3. Az 6voda mikodési rendszere

Az ¢6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztidst kozalkalmazott, 6 a
legfels6bb vezetd. Munkéjat a magasabb jogszabéalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
mébdon €s idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes és a tagdvoda
vezetok kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Az 6vodan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

11
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Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miik6dnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol ad6do ala- és folérendeltségi viszony is jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetdk €s magasabb vezet6k kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkoz6
el6irasokat a munkakori lefrasnak kell tartalmaznia.

15.5. A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapesolattartis
A szervezeti egységek egylittmikodnek az intézményi feladatellatds megvalGsitasa érdekében.
Az egységségek koordinalt miikodését

- az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

- a vezetd helyettes és

- a tagovoda vezetOk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmikodést a vezetést segité munka, a szakmai munkakozosségi, valamint az
egyéb neveldi értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirdjabol adodo al- és f6lérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmitksdési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

15.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
Az intézmény alkalmazottainak engedélyezett 1étszima

(2013. szeptember 01.-t61 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szdmu melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.)

Pedagogus: 29 {6

A neveldmunkét kdzvetlentl segitd alkalmazottak: 19 £6

Technikai dolgozok: 5 £6

A részletes munkakdri leiras mintdkat a 5. szamu melléklet tartalmazza.

15.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdér milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen felettesének,
vezetéi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve helyettesének kell

gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

12
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A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy felel6sségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezet6 munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat els6dlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabdlyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes
munkaltatdi jogainak mas személy részére t6rténé atruhazasarol.

16. A szervezeti egységek vezet6jének azon jogositvanyai, melyek korében a kiltségvetési
szerv képviselojeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhat el jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezet6k és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint kerlilnek megallapitésra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik.
Az iktatast:

- a Viaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda szervezeti egység, illetve

- az 6vodatitkdr munkako6ri személy — munkakéri leirasban meghatarozott feladatként —

vEgzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggh tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari 335/2005. (XIL. 29.) Intésménvvezetd
terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) Y
felillvizsgalata
Iratkezelési  szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézmémvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § 4

13



Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Osszhang biztositasa

folyamatosan a  belsd

ZTI?:I?L};ZZ?EK infonnatikz 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
. , iy Korm. rend. 5. § Y

eszk6z6k  és  eljarasok,

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsidgos  megdrzésére 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezets

alkalmas irattdr kialakitasa Korm. rend. 5. §

és mikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XI1. 29.) _ .

feltgé};lelek biztositasa, Korm. rend. 5. § Insezmenyvezetd

feliigyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

szabalyzatdban meghatarozott Korm. rend. 6. §

kovetelmények  szerinti -

MEZSZErvezese

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
elbadoiv, eléadoi
munkanapl6)

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartdst vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes

alafras-bélyegzokrél és a
hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus
alairasokrél

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Az intézményvezets, mint az

Bizottsdg  kijeldlése  az 335/2005. (XII. 29.) iratkezelés feliigyeletével

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. Jerugyere!
megbizott vezetl

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII1. 29.) Intézményvezetd
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Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd  iratok | 1995. évi LXVI t('jrve’fny 9.§ Intézményvezets
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeté
megvaltoztatdsa Korm. rend. 68. § (1) bek.

17.3. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartos — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a
17.2. pontban meghatarozott jogkéreit az intézményvezet6-helyettes gyakorolja.
17.4. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontaséra jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiilldeményeket az intézményvezetd jogosult felbontani.

17.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmdanyozési joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez6k szerint keriil szabdlyozésra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoéan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett személy

Intézményvezet6 teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartés akadéalyoztatasa, illetve egyéb Intézményvezetd-helyettes
tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem
tlr halasztast

17.6. IratkdlesOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlesonozhetnek iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kdvetkezd:
- az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kélesdnozhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakéri leirasukban meghatérozott — feladat
ellatdsahoz, feladatban valé kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kélesondzheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kiklcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellenérzésével kapcsolatban az ellendrzék az
intézményvezetdn keresztiil k6lcséndzhetnek ki iratot.
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-dnak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban 4116 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellen6rzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi Snkormanyzati timogatasrél valo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tamogatisok felhasznaldsanak
vizsgélata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas sordn /3. § (1) €)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kovetkezd

Munkakér Vas’gygnnyllatkgzgt-teteh k(;tegezettsegsgg gka
epneveatee b | W9 | ®md | De
Magasabb vezetd (Intézményvezetd) X X X X
Vezet6 beosztasok: X
- Intézményvezetd-helyettes x
- Tagovoda vezeték X X

16



Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

B rész
A nevelési-oktatasi intézménvre vonatkozd szabidlvok

1. Mikodés rendje, ezen belill a gyermekek fogaddsinak (myitva tartds) rendje, az
alkalmazottak és a vezeték nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasinak rendje

Altaldnos szabalyok
Az dvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatérozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idGtartamat,
- az ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az el6re tervezhetd neveldtestiileti, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett id6pontjat

Az 6voda:
- nyari zérva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en
a sziil0ket tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjar6l az elsd sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijségjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az Ovoda honlapjira, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulds ellendrzéséért az dvodavezetd felelds.

A gyermekek fogadasanak rendje
Az intézmény nyitva tartdsa:

Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tnnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az évoda lizemeltetése a Vac Véaros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala altal meghatdrozott
nyéri zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény nyari zérva tartdsinak idépontjarol legkésébb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatisra vonatkozd sziil6i igényeket frisban -
a zarva tartas el6tt legalabb egy héttel - az dvodatitkdrnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az
ovoda vezetoje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 6raig a hivatalos ligyek intézésére
tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

Az intézmény reggel 6°° 6ratol 17 Oréig van nyitva.
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Az 6vodat a reggeli munkarend szerint érkezd fiit6, illetve a reggeli miiszakban dolgozé dajka
nyitja és délutan a munkarend szerinti zarés miiszakban dolgozo6 dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv része.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas &llapotban, annak érdekében, hogy napi
teendbit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziildkkel, csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagbgus a kotott munkaidejének letoltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére.

A szabadséagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirghs esetekben, tagévoda vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus az elére megtervezett munkaidé beosztidsat az Ovoda vezetdjének elbzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Egyeb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabdalyzat az iranyado.

A vezetOk nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje a kdvetkez6:

Az intézményben valo

Vezetdi beosztas megnevezése )
8 tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd A kotott munkaid6 heti 8 6ra, a fennmarad6
részben vezetdi feladatokat lat el a négy
feladat ellatasi hely vonatkozasaban és

helyszinén.
Intézményvezet6 helyettes A kotott munkaidé heti 22 6ra, a
munkatervben meghatarozott

idObeosztasban, heti valtasban, a fennmarado
részben vezetd helyettesi feladatokat 14t el az
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intézményben.
Tagbévoda vezetdk A kotott munkaidé heti 24 6ra, a
munkatervben meghatérozott

idbbeosztasban, heti valtasban, a fennmaradé
részben tagdvoda vezetdi feladatokat 14t el az
intézményben.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

- az esetlegesen el6fordulé hibdk mielSbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonységanak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

— Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdméra az imformadciét az intézményben folyé
nevel6 munka tartalmarol és annak szinvonalardl

— Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségadas,
egylttgondolkodas, 6sztonzés

— Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését

— Fogja at a pedagdgiai munka egészét

— Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
alapprogram, valamint a pedag6giai program szerint el6irt) mitkodését.

— Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalon torténd ellatasat

— Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra

— A sziil6i kdzOsség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat

— Téamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

— Az ¢vodavezetdség szamara megfelelé mennyiségii informécidt szolgéltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérdl.

— Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez

~ Hatékonyan miik6djoén a megel6z6 szerepe.

Az ellenorzés fajtai;
—  tervszerti, elére egyezetett szempontok szerint,

—  spontan, alkalomszeriien,
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az. 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint pedagdgus egyénisége, magatartisa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

® & © o

® @

@ o

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végz6,
illetve az ellenérzott dolgozdk kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellenOrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen 6rzésrdl az 6voda vezetbje dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
az 6voda vezetbje
a szakmai munkak6z0sség

Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal. A
nevelési év zaro értekezletén, és az éves beszamoldban az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellenbrzésének eredményeit. Ismerteti a neveltestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd 4ltal megfogalmazott A4ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szbbeli beszamoltatas,

e  {irasbeli beszdmoltatss,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés

e  dokumentécidk ellen6rzése

e  csoportlatogatas,

e  specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

e agyermekeket atveve iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgalata.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedago6giai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkérben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) 6vodavezetd helyettes,
¢) az intézményi dnértékelési csoport (dolgozdi teljesitményértékelési, valamint teljes korii
intézményi onértékelési) rendszer muikodtetésével megbizott személy, illetve személyek a
vonatkozé programban meghatarozottak szerint,
d) kiilsé szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.
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A pedagbgiai munka belsd, adott tém4ji terliletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai ellenérzés az intézményi onértékelés rendszerében

Az Onértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellenérzése megtdrténik értelemszertien a
vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasi pedagégusok esetében akkor is, mikor mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés soran gondoskodni kell az ellen6rzési feladatok ellatasarsl. A feladat
ellatasa ot éves iitemterv és éves terv alapjan torténik.

3. A Dbelépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik mnem 4llmak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon _engedély és feliigyvelet mélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre 4tadasahoz,
valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vono6tdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt az dvoda vezet6jétdl vagy helyettesétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
— asziilének, gondviselének a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
— az intézményben mikodd szervezetek (sziiléi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténé intézményben tartézkodéskor.

Az intézmémnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybelépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint térténhet:
— Az évodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldoddan rendezi, intézi kérését.
— Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodavezetdnek jelenti be.

— A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint térténik.

— Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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Ugynikok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az dvodavezetdnek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

jotékonységi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszénapokon

tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok megismerésekor (jaték, koényv...)
A benntartézkodas az 6vodavezet6 altal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden térténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
A kapesolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

— Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az intézményvezeté és a tagintézmény vezetének is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

— Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

— az egyes vezetdl dontéseinél, illetve vezetodi jogkdrében eljarva a tagintézményeket, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

— az intézmény munk4ajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy minden
tagintézmény megfeleld sulyt kapjon.

— A tagintézmények vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezet6 felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei

Tagintézményi szintli értekezletek, iilések

A kapcsolattartds sordn figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiikt6] fiiggben
- tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet,

- tagintézményi sziil6i szervezet értekezletet szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetok kotelesek az intézményvezet6t értesiteni a tagintézményi szinten
megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A tagintézmény vezetdi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézmenyi szintii értekegletelg tilések
Az intézményvezetd minden dontést, tdjékoztatast igényld iigyben koteles el6zdleg mérlegelni,

illetve a tagintézmény vezetdk véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatis milyen
szinten torténjen meg elészor.
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A tagintézményi és intézményi munkatervek

Az intézmény a nevelési év helyi rendjét meghatarozé 6vodai munkatervet el§szor tagintézménye
vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd egyes feladatok
jelentds eltéréseket mutatnak més tagintézményekt6l (pl. tagintézményi hagyomdanyok, csak a
tagintézményt érint6 események stb.)
A tagintézményi munkatervek alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv, melyben jol
elkiilonithetden kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozd eléirasokat.

A kapcsolattartas dltalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas,
- e-mailes tajékoztatas,
- értekezlet, iilés,
- a tagintézmény ellendrzése.

5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

Az Gvodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akaddalyoztatisa esetén a

- vezetdi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellasséak:

Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatisa esetén (szabadsaga, betegsége, valamint
hivatalos tavolléte alatt) teljes feleldsséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld tligyekben, a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartozd iigyek
kivételével.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozéd
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelslt személynek kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikodés biztositasdra vonatkozd
mtézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezet-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartés tivollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas
a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A reggel 6:30 oratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 6ratél 17:00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatidsaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id8ben munkat végzd
6vodapedagogusok. Intézkedésre az Ovodapedagégusok a helyettesitési rendben megjeldlt
sorrendben jogosultak. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
mego6vasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

6. A vezetdk és az intézményi tanics, valamint az vodai sziildi szervezetet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az intézményben az alabbi szervezetek miikddnek:
- 6vodai sziil6i szervezet, k6z0sség.

A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiik6dés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezet6t, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata
Az intézményvezetd felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittm{ikodésért.

Az intézményvezet feladata, hogy:
- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, sszehivja a nevelStestiiletet,
- tdjékoztassa a sziiléi szervezetet arr6l, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szill6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett iligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képvisel6jét, hogy tanicskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a szll6i szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsahoz sziikséges, az intézményvezetd szaméara
rendelkezésre 4116, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- a szill6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),
- a sz{il6i szervezet mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilénosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvénitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.
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c) az egy¢€b jogaval.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

A sziil61 szervezet vezet§jének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allé idén
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott alldspontjar6l a szitkséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

Az intézményi szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a tagintézmény szintli szervezet
képviselbivel, valamint az dvodapedagdgus kompetencigjat meghalado tigyekben a tagintézmény vezetd
vagy az dvodavezetd helyettes, csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselbivel az
dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hatdskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elterjesztéséro] —
8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezeté gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval torténhet.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzéden a kdvetkezok:
— szobeli személyes megbesz€l€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziili szervezet
vezetdjével,
— munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
— értekezletek, tilések,
— sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
— aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
— {irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozo tigyekrol
— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
— aszliléi szervezet nevére szo16 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
— asziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet tisztségviseldi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetségiiket a sziildi szervezet miikodési
szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

A vezetOk és az intézményi tanics kozotti kapcesolattartds rendje

Az 6vodaban a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a gyermekek, a nevelbtestiilet,
az int€zmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szdmu-képvisel6jébol €s a fenntartd delegaltjabdl 4116 intézményi tanics hozhatd
létre.

Az egylittmiikodeés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezet6t, valamint
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- az intézményi tanécs elndkeét.
Az intézményvezetd feladata

Az intézményvezet feladata, hogy az intézményi tandcsnak félévenként egy alkalommal
beszamoljon az intézmény miikodésérosl.

Az intézményi tandcs feladata

Az intézményi tanacs feladata, hogy:
- az intézményvezetd beszadmoldja alapjan megfogalmazza allaspontjat az intézmény
muikddésével kapcesolatban,
- a fenntarténak eljuttassa az el6bbi allaspontot.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy az intézményi tanics szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéacidkat melyek sziikségesek:

- a nevelGtestiilet altal atruhazott jogok gyakorlasahoz,

- a véleménynyilvanitési jogok gyakorldsdhoz.

Az intézményi tanacs elndkének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjard] a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formdi

A kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek, iilések,
- irasbeli tajékoztatok,
- a véleményezési jog gyakorlasdhoz a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, a kdznevelési szerz6dés tervezet atadasa az intézményi tanacsnak,
- az Int€zmeényi tandcs nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek.

Az intézményi tandcs tisztségviseldi

Az intézményi tandcs aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségét az intézményi tandcs koteles
nyilvdnossagra hozni.

°

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasira, tovibb4 a feladatok ellatasdval
megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

7.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat truhazhatja:
- bizottsagara,
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- a szakmai munkak6zosségre.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddé bizottsagot, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskdr gyakorlasa céljabdl a
neveldtestiilet mikodésérol szo16 belsé szabalyzat tartalmazza.

A nevel6testiilet a szdmara meghatarozott hatask6roket a b) pontban meghatarozottak kivételével
atruhazhatja.

7.2. At nem ruh4zhaté hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoéreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi onértékelési program elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapesolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy

— az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kozoktatisi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabdl egyes jogait az évodaban
miikddé szervezetekre ruhdzza,

— megszabja az atruhazott hataskdr gyakorlasaval kapcsolatos elvérasait, és a dontési hataridét,

— az atruhazott jogkor gyakorldsira vonatkozbéan meghatdrozza a beszdmoltatdis modjat és
hataridejét,

— az atruhézott jogkort magéhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
— a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld iddben rendelkezésre
bocsassa.

Atruhézott jogkdrrel az 4truhzas alapién rendelkezni jogosult jogai és kéztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

— az atruhdzott jogkorrel éljen,

— a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges inform4aciot, tdjékoztatist megkapja.

Az érintett szervezet kGtelessége, hogy

— az atruhézott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

— a hataskor gyakorlasarél az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hatdskor atadodja felé.

A besziamolasra vonatkozo6 szabalyok
Az atrubdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maddja jellemz6en a kovetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
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- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgilatokkal, gyermekjoléti szolgilattal,
valamint az Ovoda-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, miik6dtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal;
Oktatastligyi Kozvetité Szolgalattal
az egészségligyi szolgaltatoval,
egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Nk

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és ligyekében rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel, szervezetekkel.

a) A fenntartdval valo kapcsolat:

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitisara,
- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyésara,
- az intézményben folyé gyermek- ¢&s ifjusigvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzése.
A fenntartdval, mikodtetével vald kapcesolattartis formai:
- sz6beli tdjékoztatas,
- irasbeli beszamol6 adésa,
- dokumentum &tadés jévahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

b) Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:
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Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturélis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsdnds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrdl,
- rendezvények,
- versenyek.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagégus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, a tagévoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, sziiléi
értekezletre a tanitondk meghivasa, igény- és elégedettség mér6 kérddiveken keresztiil kélesonss
tajékozodas.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott médon és idépontokban torténik a
kapcsolattartas.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymadsnak kedvezmenyeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

c) _Azegyéb, a kbznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel vald kapesolattartés:

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- POK-kal
- mas, a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel,

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

8.2. A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

Kapcsolattarté: az o6voda vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
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A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten miikodik egyiitt:
- a gydgypedagogiai tandcsadas, gondozas,
- a fejleszt6 nevelés,
- szakértoi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadés,
- alogopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatis,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kélesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
¢értekezleten valo részvétel. ‘

8.3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatisokat nytjto, az oktatasért felelés
miniszter altal kijelolt intézménytol.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A pedagégiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkez teriileteken milk6dik egyiitt:
- a pedagbgiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, osszehangoldsa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegitd Szolgdlattal, Gydmiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: szocidlis segitd, dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelésok.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében, az esélyegyenléség biztositdsa és a prevenciod érdekében a
- Gyermekjoléti Szolgalattal,
- Csaladsegit6é Szolgalattal,
- Gyamiigyi Hivatallal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
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- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozdsat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremlikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
frasban torténd megbizasa, egylittmiikdés az egyeztetési eljarasban.

8.5. Oktatastigyi Kozvetitd Szolgdlattal

Oktatasiigyi vitak megold4séban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetéség van az
Oktatastigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhet6sége az intézmény falitijsagjan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:
A vitaban 4116 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény vezetdje
nem érintett - err6l t4jékoztatjak.
A vitdban 4116 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetito altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
A vitaban 4allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kdzvetités helyét, kezdetének idejét.
A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre keriilnek.

Gyakorisag: a sziikség szerint
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdie.

8.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
Az egeszségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapesolata van.

Az 6voda orvosival, védéndjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezet6je és a tagévoda vezetdk
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormaényzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat.
A védodno feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetik:
- segitse az dvoda pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését,
€s a gyermeket veszélyeztetd koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek
felismerését.

A _kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticiod,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodds tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatds tekintetében a
munkaba allas elStti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felﬁgyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilén pontja részletesen
targyalja.

8.7. Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasira a kdzosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemz6.

Osszetart6 szerepe jelents.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mdas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
Gyermek programokat ajanié kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, tagbvoda vezetd és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatérozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattart6: 6vodavezet6, tagbvoda vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munk4jarol folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestiiletet és
a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

9. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apoldsdval kapesolatos feladatok
Ovodai tinnepek

Az 6vodai unnepeket, hagyoméanyokat a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok 4poldsa az Ovodai kdzdsség minden tagjanak
kételessége.
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Az unnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézmeényi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét a
nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatarozza meg.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az Unnepé€lyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzéavetdleges id6pontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomdanydpolds elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkoézei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb sport események,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok)

Az intézmény hagyoményai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozokat,
- a szlloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomdanyapoldsa koérébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd id6pontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zész10, jelvény stb.),
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

srr

- az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd logd megjelenitésének formai:
polon
leveleken

meghivokon
dokumentumokon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzds 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok 4polasan tal ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérél is.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy az 6vodéba jars
gyermekek evenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és 4ltalanos vizsgélaton vegyenek
részt.

Az egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védonod
egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremikodik még a fogorvos és a fogészati asszisztens.

Az Gvodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszere orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletér6l és szilkség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérdl.

Az évodaba jaré gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében védénd latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az d6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi
a szlld feliigyelete alatt.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az Gvoda Hazirendje
tartalmazza.

11. Az intézményi védo, 6voé eléirdsok

Altalanos eldirdsok

A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds el6tt ismertetni kell a kovetkezd véds-6véd
eldirasokat:

- a gyermekek egészsége €és testi épsége védelmére vonatkozé elbiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6é magatartdsformak.

Az 6voda 6v6-v€dO eldirasai, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodds sordan meg
kell tartaniuk:
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorGi gyermek sziilojét tajékoztatja az
ovodaban betartandé O6vO-védd elbirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi el6irdsokat. A gyermek
sziiléje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatis megtorténtérol sz616 dokumentumon
alairassal koteles elismerni.
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- Az 6voda gondoskodik a pedagégusok és més 6vodai dolgozdk tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden évodapedagogus kdznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6zo6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, a megtartas tényének,
tartalménak és idépontjanak csoportnaploban val6 rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa stlyossagtol fiiggden
feljegyzés vagy jegyzokonyv formajaban.
Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védd, 6vé eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziillok tajékoztatidsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatidban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazéshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a hazirendben szabalyozott médon dokumentélja).

Az mtezmeny vezetdjének feladata, hogy
ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen;

— gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztets
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények Kkifiiggesztésérdl, illetve azok tartalménak
évenkénti ismertetésérol,

— biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen,

— gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

— az intézmeény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre
keriiljon a véds, 6vo intézkedések szitkségessége szempontjabol.

— az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon,

— biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

— a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajdtossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a
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baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabb4 tételére.
Munkateriiletiikén fokozott 6vatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak be.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi
kovetelményeknek.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtis a munkavédelmi felelds feladata.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sdlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hézirendje rdgziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabélyokat, az
intézményi 6vo-védod elbirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s a kbézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatdsért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 16v6
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemeny miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hémap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyvkészités
bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:
azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé
legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy:
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja,
intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertiljon,
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgaldsarol.

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érint6 karesemény, igy kiilondsen:
- a tlzeset, robbanas,
- az ¢épiiletomlas,
- az arvizkér, belvizkar,
- egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),
b) akoznevelési feladat ellatasat jelentdsen vagy tartosan veszélyeztetd
- kdzmiszolgaltatas megsziinés vagy egyéb miszaki meghibasodas,
- olyan kiilsé kortilmény (példaul: utviszonyok, demonstraciok), amely miatt a dolgozo,
illetve a tanul6 akadalyoztatott az intézménybe vald eljutasban;
¢) a pedagogus dolgozok sztrajkja;
d) az intézmény teriiletén tortént
- bombariado,
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- l6fegyver hasznalat,
- rendori intézkedést igényld csoportos gardzdasag;
e) természeti csapds, illetve veszélyhelyzet miatt t6rténd kimenekités, kitelepités;
J) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel Gsszefliggésben tortént személyi sériilés vagy halaleset;
g) az intézmény altal észlelt, gyanithatéan ugyanazon forrasbol szdrmazé tdmeges mérgezés, ha a
mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor az 6voda minden alkalmazottja koteles
haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetét. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl az ovodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az 6vodavezetd helyettes €s a tagdvoda vezetdk.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget
személyi sériilés esetén a mentOket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az dvodavezet6 sziikségesnek tartja.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntart6t,
- a sziiléket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezet$ vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitisdra az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelés.
A veszélyeztetett éplilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
Az épiiletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd nevel6nek
a termen kiviil (pl.: mosdodban) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell!
A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt véarakozédsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Katasztrofavédelmi tervben rdgzitettek szerint
torténik.
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A 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérsl

az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarsl

az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoéira vonatkozd kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az 6voda
vezetdjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médianak.

A thz és robbantdssal torténd fenyegetés esetén szilkséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Katasztréfavédelmi terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feltilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a Katasztrofavédelmi tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi megbizott
felel.

A Katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezd
érvénytiek.

A Katasztrofavédelmi terv az 6vodavezet6i irodaban talalhato.

A rendkiviili események esetén teendd alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az éplilet kiliritése a tiizriadSterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a szililok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsidgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziillok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitdsi sziinet elrendelése

13. Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozdsséget) a szervezeti és mikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

14. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds  rendje,
formaja, a vezet6k kozotti feladatmegosztis, a kiadmdnyozas és képviselet szabilya, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
(A vezetoket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra
szabalyozasra nem keril.)

Vezet6i szint Szerve,z et Rendje és formaja Egyéb
egység :
Legfels6bb 1. szdmu — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezet6i szint | szervezeti Munkaterv szerint
(intézmény- egység, neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
vezetd) Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda — BEgyéni  beszélgetések,  beszamoldk,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevel6testiileti  értekezleten,  tagovoda
vezetdi értekezleten, munkaterv szerint

— Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfelelGen.
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2. szdmu — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint
egység neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Vaci Kisvéc- rendszeressége:
Koézépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Csényi — Egyéni beszélgetések, beszamolok,
krt-i tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Tagévodaja Neveldtestiileti  értekezleten,  tagbvoda
vezetoi értekezleten, munkaterv szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitisnak megfelelden.
3. szamu Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint
egység neve: Csoportos megbeszélések ideje,
Vici Kisvac- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Ebtvis Egyéni beszélgetések, beszamolok,
u-1 Tagdvodaja tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevelotestiileti  értekezleten,  tagévoda
vezetOi értekezleten, munkaterv szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfelelGen.
4. szamu Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint
egység neve: Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvéc- rendszeressége:
Kozepvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Harsfa Egyéni beszélgetések, beszadmolodk,
u-i Tagdvodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevel6testiileti  értekezleten,  tagévoda
vezetdi értekezleten, munkaterv szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfelelden.
Magasabb 1. szdmu Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezet6i szint | szervezeti Munkaterv szerint
(intézmény- |egység, neve: Csoportos megbeszélések ideje,
vezetd Vaci Kisvéc- rendszeressége:
helyettes) Kézépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Egyéni beszélgetések, beszamoldk,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:

tagbvoda szintli értekezleten, munkaterv
szerint

Egyéb  irasbeli
rendszeressége:
aktualitdsnak megfeleléen.

kapcsolattartds  ideje,
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Magasabb 2. sz&mu — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint | szervezeti Munkaterv szerint
(tagévoda egység, neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
vezetd) Vaci Kisvéc- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Csanyi — Egyéni beszélgetések, beszamolok,
krt-i tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Tagovodaja tagbvoda szintll értekezleten, munkaterv
szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfeleléen.
3. szdmu Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint
egység neve: Csoportos megbeszélések ideje,
Vaci Kisvéc- rendszeressége:
Koézépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Eotvos Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
u-i Tagovodaja tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagovoda szintll értekezleten, munkaterv
szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfelelden.
4. szamu Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint
egység neve: Csoportos megbeszélések ideje,
Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Harsfa Egyéni beszélgetések, beszamolok,
u-1 Tagévodaja tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagobvoda szintli értekezleten, munkaterv
szerint
Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitadsnak megfelelden.
Kozépvezetéi | 1. szama Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szint szervezeti Munkaterv szerint, havonta.
(szakmai egység, neve: Csoportos megbeszélések ideje,
munkakézos | Vaci Kisvac- rendszeressége:
ség vezetd) Kozépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol fliggéen.
Ovoda Egyéni beszélgetések, beszamolodk,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:

tagbvoda szintl értekezleten, munkaterv
szerint.

Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:

aktualitasnak megfelelden.
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2. szamu — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint, havonta.
egység neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol fliggéen.
Ovoda Csanyi |- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
krt-i tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Tagodvodaja tagbvoda szintli értekezleten, munkaterv
szerint
— Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfeleléen.
3. szdmu — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint, havonta.
egység neve: — Csoportos megbeszélések deje,
Véci Kisvac- rendszeressége:
Kozépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastdl fliggéen.
Ovoda Eotvos — Egyéni beszélgetések, beszamolok,
u-1 Tagévodaja tajekoztatds ideje, rendszeressége:
tagovoda szintli értekezleten, munkaterv
szerint
— Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitdsnak megfeleléen.
4. szamu — FErtekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti Munkaterv szerint, havonta.
egység neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Vaci Kisvac- rendszeressége:
Ko6zépvarosi Munkaterv szerint, aktualitdstol fliggden.
Ovoda Hérsfa — Egyéni beszélgetések, beszamolok,
u-i Tagévodaja tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagévoda szintli értekezleten, munkaterv
szerint
— Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfelel6en.

Az intézmény képviseletének szabalyai
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a tagdovoda vezetdk a kévetkezOk szerint:
1. A tagévoda vezetOk a helyettesi rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

2. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazisban meghatirozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. A tagévoda vezetd a fenntart6 eldtt az adott tagévoda iligyében az dvodavezetd megbizasabdl
képviselheti az intézményt.
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15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartisinak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosségek egytittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevelé-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintll szakmai ellendérzési tervek sszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrdl,
- a szakmai munkak6zosségek egymassal is egylittm{ikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitidsa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- a szakmai munkakdzosségek egyiittmikodhetnek mds  intézmény  hasonld
munkak6zosségével.

A szakmai munkakdzosségek kapcesolattartasi rendje
- a szakmai munkak6zOsségek intézményen beliili kapcsolattartdasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkako6zdsségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyijtasra,
- a szakmai munkak&zosség szakmai tevékenységébe valo bekapesolodas lehetségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- 2 jol bevalt pedagbdgiai mddszerek dtadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasléan végzé dvodapedagdgusok
tevékenységeinek/foglalkozasainak latogatasara,
- a szakmai munkak6zosséghez tartozo 6vodapedagdgusok
tevékenységeinek/foglalkozasainak latogatasara, a fejlesztheté teriiletekre  torténd
ramutatdsara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség nyGjtasara.
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6z6sség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyijtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben aktudlisan miikdd6 szakmai munkakozosségek listajat és a munkakozosségek
vezetdit melléklet tartalmazza.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga, a sziilok tijékoztatisa

A pedagoégiai programrol valé tajékoztatas szabalyai

A pedagogial program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilbk a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a nevel6k részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valé betekintést,

b) elektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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A pedagogia program helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- vezet6i irodaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvénossagra hozatalért az dvodavezeté felel6s.
A pedagdégiai programmal Osszefiiggé tajékoztatas

Az Ovodavezetd a sziilok részére az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast ad a pedagdgiai
programrol.

A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tadjékoztatdst kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl, tagovoda vezetdtdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A tajékoztatas kérhetd szdban €s irasban.

A tajékoztatast:
- lehetOség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésébb a feltett kérdéstd]l szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett.

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra
jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdek(i adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 6sszefiiggé tdjékoztatas szabalyai
A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.

A hézirend:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus Uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokdsos médon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon t61ténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezet6 felelbs.
A hazirenddel dsszefiiggd tajékoztatas

Az dvodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel -

- sziil6i értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milyen modon érhetd el (hol,
hogyan kertlt nyilvanosségra hozasra).
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A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a vezetdi iroddban elérheté elézetes egyeztetés utan,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossigra hozatali modjai:
- vezet6i irodaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az 6vodavezet felelds.
A sziilok tijékoztatasa

Informaciot elsésorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktudlisan vele tartozkodd pedagdgus
szolgaltathat a sziilének.

A nevelési munkat segité dolgozék az érdeklddd sziilbket minden esetben iranyitsék az
6vodapedagdgushoz.

17. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl 13. §2 4)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL térvény az
informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban kerill meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavéllaloinak k6zérdekbdl nyilvanos adatai (tovdbbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdekil
adatok kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

az 4llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4d nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,

igy kiilondsen:

a hataskorre, illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai  tevékenységre,
annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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A kozérdekill adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaésara jutasat
kovetd legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthet6 formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzatdban
talalhatok a mellékletben.

18. Az elektronikus titon eléallitott papiralapG nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézmény jelenleg mem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eléallitott papiralap@ nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A hitelesités kbvetelménve

Az elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan kertilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétol fiiggden tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesité alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az dvodavezetd
hatérozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok:

csoportnaplo

pedagdgus igazolvanyt helyettesit6 igazolas

50 %-os utazdsi kedvezmény nyomtatvany
19. Az elektronikus Gton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszk$z atjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabélyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus tton el6allitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az egveb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely - nem
az oktatdsért felelos miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezets elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashat6sagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroldrendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja.  Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges szekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz¢ kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell jel6lni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell ldtni a megfelel6 azonositékkal, tovibba megérzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdgjat, az érkezés id6pontjat.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasdra szolgilé programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok:

Az ilyen médon létrejott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.
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Az intézményi étkezési myilvantarté rendszerben keletkez$ iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen moédon 1étrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell 6rizni.

A programokhoz, munkadllomasokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre sz6léan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa €s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja
Ossze. A jogosultsigok bedllitdsa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel¢sségre vonast von maga
utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése. megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon lev6 iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében csak néma allapotban
tarthatja magéndl. A pedagbgus gyermekek kozott, munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznélhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.

20. Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hatdskorok, munkakori
leiras-mintak

Az intézményvezetd feladat- €s hatdskoreibodl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

20.1. Altaldnos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok 1j cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefliggd feladatok | szakmai munkak6zosség vezetok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) atfogd intézményi értékeléssel és a | Onértékelési csoport vezetdije
mindségiranyitassal Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

c) adat nyilvantartdssal, kezeléssel Osszefliggd | intézményvezets helyettes
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval Osszefiigghd | intézményvezets helyettes
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd | szakmai munkakozosség vezetk

feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

49



Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok

gyermekvédelmi feleldsok

g) a munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tagovoda vezetdk

h) gazdalkodassal Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

tagévoda vezet6k

20.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor 4j cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

szakmai munkakozdsség vezetok

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

tagdvoda vezetdk

¢) a nevelo6testiilettel, az alkalmazotti kozosséggel,
a szakmai munkakozosséggel 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

intézményvezetd helyettes

d) az 6voddban miiksdé egyéb szervezetekkel | tagdévoda vezetdk
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskdrok

e) a tanuléi jogviszony keletkezésével és | dvodatitkar
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

f) a nevelés megszervezésével Osszefiiggd | tagdvoda vezetdk

feladatok koziil atadott feladat- és hatdskordk

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

szakmai munkak6zosség vezetdk, BECS
tagok

1) a pedagdgus igazolvanyokkal Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok

ovodatitkar

Az intézménvben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbél - a

jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjén -
tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

21. Az intézmény biztonsigos miikodését garantilo szabdlyok melyek megtartisa kotelezé az
intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116

mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,

- thzvédelmi szabalyzat,
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- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatéak az intézmény vezetdi irodajaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az
mtézményben folyé pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét.

22. FEgyéb  jogszabily  altal  szabalyozandé - de mas  szabdlyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrdl szOold torvény 43. § (1) bekezdését - terjedelmi okokbdl mellékleteként csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kovetkez6 informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
- szamitogeép
otobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
O igény szerint személyre sz6ldan kiadva
- szamitogépes programok
O tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
O igény szerint személyre széloan kiadva
- elektronikus adathordozok
o tobb pedagdgus 4ltal k6zos hasznalattal,
O igény szerint személyre sz6ldan kiadva
- projektor,
O tobb pedagdgus altal k6z6s hasznalattal,
O igény szerint személyre sz6ldan kiadva
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Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezets feleléssége, az Gvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagydsaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2016. (2016.08.29.) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kételezd,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feluilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositasa: az 6vodavezetd hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és a KT elntke és a jogszabalyi kételezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatidlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az &évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Keészitette: Vac, 2019. aprilis 16.

TNV |
BN j A |
/ L/\Q SV WU AN
Kovacs Agne
ovodavezet6
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Nyilatkozat

A Viaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda neveldtestiilete hatérozatképes iilésén késziilt jegyz6kényvben
szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2019. 4prilis 18. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 1/2019 (IV.18.) hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét a
nevel&testiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

[—
Somogyi-Nagy Réka
nevel6testiilet képviseloje

Kelt: Vac, 2019. aprilis 18.

l/o val s ﬂj ——

Kovacs Agnes
ovodavezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2019. szeptember 1.
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Mell¢kletek

1. Szervezeti felépités

2. Intézményi dokumentumok és szabalyzatok jegyzéke
3. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

4. Kockazatkezelési szabalyzat

5. Munkakori leiras mintak

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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2. szamu melléklet

Intézményi szabalyzatok és eljarasrendek jegyzéke

Alapitd Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Helyi Pedagégiai Program

Hézirend

Kollégak részére késziilt hazirend

Kollektiv Szerzdés

Tovabbképzési program

Panaszkezelési Szabalyzat

Palyaztatasi Szabalyzat

10. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

11. Honvédelmi Intézkedési terv

12. Munka- és Véddruha szabalyzat

13. Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata
14. Pénzkezelési Szabalyzat

15. Kockazatkezelési szabalyzat

16. Eljarasrendek

Toner hasznalat — igénylés rendje

Zaszl6igénylés rendje

Szabadsag kiadasanak és nyilvantartasinak rendje
Munkaidé, helyettesités, tilora elrendelésének és nyilvantartasanak rendje
Szamla leadasanak rendje

Gyermek étkezési téritési dijanak sziil6 munkaltatdjanak cafetéria juttatas keretében torténd
kiegyenlitésének rendje

Etkezési téritési dij szamldzasi rendje

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

ORI B W=
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3. szdmzé melleklet

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

A Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda (tovabbiakban: koltségvetési szerv) szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: VHR.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelden, a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

1. A szabalytalansagok kezelési rendjének célja, tartalma

1.1. A szabélytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
médszereket, amelyek biztositjdk a Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda  sajatossagainak,
adottsdgainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld szabélytalansdgok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok jbdli eléfordulasanak megel6zését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos
vezetbi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldirdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal szabélyszer(, gazdasagos, hatékony
és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapesoloddan tartalmaz
eléirdsokat:

a szabdlytalansigok fogalma,

a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

az intézkedések, eljarasok meghatirozasa,

az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

a szabalytalansdg/intézkedés nyilvantartasa,

jelentési kotelezettség.

2. A szabalytalansagok fogalma, megel6zése

2.1. A szabalytalansagok fogalma
A szabalytalansdg valamely 1étez6d szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) vald
eltérést jelent, az Aallamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
elofordulhat.

Alapesetei:
a szandekosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
nem szandékosan okozott szabélytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil végzett nyilvantartasbol) stb. szarmazo szabélytalansag.

Csalds és hamisitds:

A ,.csalds €s hamisitds” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébol, és amelyek kovetkezménye a
kimutat4sok meghamisitasa.
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A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magdban:
adagok vagy dokumentumok manipulaldsa, meghamisitisa vagy megvaltoztatdsa, eszkozok
jogellenes eltulajdonitasa,
a gazdasagi események hatdsanak eltitkoldsa vagy kihagyasa a nyilvantartdsokbol vagy
dokumentumokbdl,
valotlan ligyletek rogzitése,
az érvényben 1év0 szabalyzatok, eljarasrendek tudatos helytelen alkalmazasa.

Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:
szamszaki vagy elirdsi hibak a pénziigyi kimutatisokat aldtdmaszté nyilvantartasokban és
szamviteli adatokban,
tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcesolatosan az intézményvezetd feleléssége, hogy:
a jogszabéalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon a koltségvetési szerv,
a szabalyozottsag, illetve a szabalyok betartidsanak folyamatosan figyelemmel kisérése,
szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sérillésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasdhoz
(megel6zés),
keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitdsra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansagok kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa)
az intézményvezetd feladata, amely feladatot a koltségvetési szervnél kialakitott munkakori,
hataskori, felel6sségi €s elszdmoltathatdsagi rendnek megfelelden az adott szervezeti egységek
vezetdire atruhazhatja.

2.2. A szabadlytalansagok megelézése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansigok megakadalyozasa els6dlegesen az
intézmeényvezetd felelssége.

Az Allamigazgatasi térvényben meghatarozott kotelezettség megtartasa, az 6vodavezetd
feladata, a koltségvetési szerv struktirdjaban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének,
felel8sségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A koltségvetési
szerv munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabalyozzak, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

2. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetSi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és a munkaltatd részérdl egyarant.
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A Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot.
a) Amennyiben a szabélytalansagot a dolgozé észleli, koteles értesiteni a tagdvoda
vezetdt. Amennyiben a szabalytalansagot a tagovoda vezet észleli, kételes értesiteni
az 6vodavezetot.

Amennyiben a tagévoda vezetd, ill. az adott {igyben érintett, a munkatarsnak a vezetdt, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (frdsos értesitést a kiilén
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, Gigy errdl értesiti az 6vodavezet6t.

c.) A vezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A vezetd észleli a szabdlytalansagot:

A vezet$ észlelése alapjan a feladat, hataskor €s felel6sségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

A Vaci Kisvac-Kdzépvarosi Ovoda belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a bels6 ellenérzésre jogosultak ellendrzési tevékenysége soran
szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belsé ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és err6l
az 6vodavezetdnek be kell szdmolnia.

Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozdé megallapitasait az ellenbrzési
jelentés tartalmazza. A szabdlytalansigra vonatkozé megéllapitasok alapjan a vizsgélt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

3. Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa
A szabdlytalansig észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardsok meginditisa

Az 6vodavezet$ felelds a sziikséges intézkedések végrehajtisaért. Bizonyos esetekben (pl.
blinteté- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfelel6 eljardsokat meginditsa.

Mas esetekben, fegyelmi tigyekben az évodavezetd vizsgélatot rendelhet el a tényalls
tisztazésara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils§ szakértst is
felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tSbbnyire akkor keriil
sor, ha a szabdlytalansdg megallapitisat koveten a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld
esetek megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdsdhoz nem elég a rendelkezésre
allé informacio.

4. Az intézkedések, eljarasok nyomon kivetése
Az 6vodavezetének a feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljards (intézkedés) sordn:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,
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figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehet6ségeket”
beazonositja, (témak, kockdzatok meghatarozasa), informaciét szolgaltat a belsd
ellenérzés szamara, elosegitve annak folyamatban 1€v6 ellenOrzéseit, az ellenbrzési
kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ratartést.

Ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor az Ovodavezetd javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

5. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvan-tartdsa

Az 6vodavezetd feladata a szabdlytalansiaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvintartisa
soran:
a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasdnak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik,
egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodd
irdsos dokumentumokat,
nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédo hataridéket.
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4. szar melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat
Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda mikodésének alapvetd célja, hogy teljesitse
rendeltetésszert feladatat.

A Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda vezetésének feladata az, hogy a kockézatokra, amelyek
lényegi befolyassal lehetnek célkitlizéseire, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehet8ség szerint
el0segitse az eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszinliségét, s ezzel egy iddben
minimdlisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezék bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat.
Ezt a szervezet kockazatkezeléssel érheti el.

A kockéazatok elsédleges okai:

o véletlenszerli események,
o hidnyos ismeret vagy informécio,
o ellenérzés hidnya €s/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés 4llando, rendszeres folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

A kockézat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatérozasa.

A kockéazatok értékelése.

Az elfogadhaté kockdzati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

A kockazatokhoz kapcsolodé lehetséges reakcidk azonositésa.

A kockéazatokra adhat6 valaszok megvalodsithatosaganak mérlegelése, meggy6zddés
a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol.

6. A valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres felillvizsgalata.

Al

I. Altaldnos rész
1. A szabalyzat célja

1.1. A szabdlyzat a VAaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda kockazatkezelési eljarasanak
meghatarozasara szolgal (kockazat azonositdsa, -mérése, és -kezelése)

1.2. A kockazatkezelés révén az intézmény vezetése feltarja a kockdzatot, masrészt megeldzi a
kockazatos események, kovetkezmények el6fordulasat.

2. A kockazat fogalma

2.1 A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire.

2.2 A kockézat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informéacio.

2.3 Eredendd kockdzat, amely szabélytalansigok vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata, €s

2.4 Ellendrzési kockézat: az ezen hibdkat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z8 illetve fel
nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado6 kockazat.
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3. A kockazat kezelGje

3.1. A kockazatkezelés koordinatora az 6vodaban az Gvodavezetd és az 6voda vezetése, akik az
egyes részteriileteket iranyitjak, kezelik és ellenérzik.

3.2.Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési tervezési, végrehajtdsi és
beszamolasi tevékenységekben.

3.3.A felel6soknek dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok megsziintetésének médjardl. A
dontéseket az 6vodavezetd hagyja jova és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot.

4. A kockazatkezelési hatokor

4.1.A Viaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda vezetéjének feleldssége és kotelessége az éves
koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a
tevékenységrél vald beszamolds soran a kockazati tényezok, elemek azonositisa, a
kockazatok bekévetkezésének valdszintisitése, a kockéazati hatds mérése és semlegesitése.

4.2.A kockazatelemzés feldleli a koltségvetési szerv — az iskola - valamennyi tevékenységi
teriiletét.

43.Az iskola vezetése az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a célkitlizéseinek
vegrehajtasat akadalyozé kockézatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési
modjat.

4.4.A terv elkészitése soran a vezetés felméri mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és
mekkora kockdzat nagysagokkal lehet. szdmolni, és a meghatarozott kockazati nagysig
alapjén milyen intézkedéseket kell foganatositani.

IL. A végrehajtas szabalyai
1. A kockazat azonositasa

A kockézat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Vaci Kisvac-Kdzépvarosi
Ovoda célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kockazatvizsgalat munkamdédszere

A kockazatvizsgilat esetében egy kifejezetten erre a célra az intézmény dolgozdibél
“munkacsoport” kertil 1étrehozasra, hogy felmérje a szervezet Gsszes tevékenységének kapesolatat a
16 célkitlizésekkel és meghatdrozza a kapcsolodd kockézatokat. A munkacsoport vezetbje az
6vodavezetd, bevonasra kerlilnek a tagovoda vezetdk és sziikséges mértékben a munkakdzosség-
vezetok.

A munkacsoport elsé titemben munkéjat a targyévet megel6z6 december 15-ig, a masodik
iitemben december 22-ig fejezi be.

A “munkacsoport” alapvetd munkamddszere: az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott
interjl1, amely alapjén kialakitja az egyes teriiletek kockazati térképét.

A kockazatok beazonositasdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a szervezet célkitlizéseinek
alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szinti, célokkal, lefelé, egészen a napi miikodés céljainak
szintjéig (pl. bérgazdalkodas, targyi eszkoz beszerzés, stb.).

A kockéazatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockazat felmérési-
kezelési rendszer kiépitésének elsd célszerl 1épése az 6voda célkitlizéseit megismertetni, és azokat
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vizsgalni. A konnyebb kezelhetdség érdekében érdemes ezek szamat minimalisra szoritani. Ez az
egyszerlisités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozd alapvetd kockazatok elemzését, azonositasat.

Az alabbi tdblazat bemutat néhdny kockazati kategériat, amely vizsgéalata sziikséges a
kockazatok azonositdsa szempontjabol. A kockéazatok forrdsa lehet a szervezetre nézve kiilss
eredetli kockdazat, vagy a szervezet sajat tevékenysége (vagy annak hidnya) hatisara kialakuls
kockazat. Az egyes szervezetek természetesen a bemutatotthoz képest egyéb kockazati kategoridkat
is feltarhatnak, amelyek a sajat munkéjukkal kapcsolatosak.

KULSO
KOCKAZATOK
| Infrastrukturdlis | Az infrastruktira elégtelensége vagy hibja megakadélyozhatja a normélis
mikodést.
| Gazdasagi | Az infl4cié negativ hatassal lehet a tervekre.
 Jogi €s | A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek
szabalyozasi terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelel6 megkotéseket tartalmazhatnak.

Koérmyezetvédelmi | A kornyezetvédelmi megszoritisok a szervezet miikodési teriiletén korlatot
| szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

| Elemi csapasok Elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének
képességeére. '
PENZUGYI
KOCKAZATOK
1+ Koltségvetési | A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras.
Csalas vagy lopéas | Eszkozvesztés. A forrasok nem elegend6ek a kivant megel6z6
intézkedésre.
| Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositist megszerezni elfogadhat6 koltségen.
A biztositas elmulasztésa. "
Felel6sségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult/nem jogosult kartéritést kovetelni. "

TEVEKENYSEGI
| KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai Az 6voda csak ellendrzott €s feliigyelt gazdasagi stratégiat folytat.
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Informacios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacié a szikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Hirnév A nyilvénossagban kialakult rossz hirmév negativ hatist fejthet ki.
Példaul a kialakult rossz megitélés csGkkentheti a kivant tevékenység
terjedelmét.

| Ujitéasi | Elmulasztott tGjitdsi lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazdsa a

| kockazatok megfelel6 elemzése nélkiil.

EMBERI
EROFORRAS |
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a

sziikséges szamu, megfeleld képesitésii személyi dllomany hianya.

| Egészség és biztonsagi | Ha az alkalmazottak j6 kdzérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak telj esiteni feladatalkat

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijeloli az adott
kockézatok folyamatgazdait, &ltalaban sajat felel6sségkoriikon beliil. A kockéazatkezelési
tevékenység feladat és hataskorét jelen szabalyzat és a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

2. A kockazatokra adhaté valaszok, a kockdzat-nyilvintartas

Az 6voda nem hoz 1étre intézményi kockéazat-nyilvantartast. A kockazatokat évente értékeli, a
kockazatok kezelését az ovodavezetd és a tagovoda vezetd intézkedéseivel végzi.

3. Beépités és feliilvizsgalat

Az Ovoda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyek céljai szorosan
kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitiizéseihez, abbdl levezethetdk. A kockéazatkezelés alapvetd
c€lja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos felel6sség vildgossa valjék minden
érintett szdmdra. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald
felelosségeket is delegalni kell a megfelelé szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a
mindennapi tevékenységek koz¢, és nem elkiiloniilt — csak id6szakos — feladatta valik.

4. A kockazatkezelés

Az 6voda vezetdjének kockdzatkezelési tevékenységében tamaszkodnia kell a bels ellenbrzés
ajanlésaira, javaslataira.

5. A kockazatkezelés idétartama

1.1.A kockézatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezet6jének.
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1.2.A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

6. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

6.1.A feltart kockazatokrol, hibakrdl sz6l6 dokumentumok nyilvéntartdsa fontos feladat. A
nyilvantartadst a rendes irattartdl elkiloniilten kell vezetni ugy, hogy a kockazati
nyilvantartasnak a rendes irattarbol kell szamot adni, mig a nyilvantartdsba keriild
dokumentumoknak az irattari szdm/sorszam azonositot kell adni.

6.2.A dokumentumoknak tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedben a bekovetkezés
valoszinliségét, az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt
intézkedést, a felel6s munkatars nevét.

6.3.A kockazatkezelési eseteket a szervezet vezetdje elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozdsanak korszer(sitésére.



Vaci Kisvac-Kozépvarosi Szabdlyzat Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat

5. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
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MUNKAKORI LEIRAS
a
Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
vezetdje részére

I. rész
A MUNKAVALLALO
Neve:
Iskolai végzettsége:
Munkahelye: Viéci Kisvac-Kézépvérosi Ovoda
2600 Viac, Nyar u. 1.
Munkakére:
Beosztasa: 6vodavezetd
Megbizéja: Véc Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Munkaltatoja: Viac Varos Polgarmestere (megbizas, felmentés €s a fegyelmi
eljaras kivételével)
Heti munkaido: 40 ora
Helyettesitése: Az ovoda szervezeti €s miikddési szabalyzatdban leirtak szerint.
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkaltatéi, taniligy-igazgatasi és pedagodgiai  vezetd

jogait, dontési hataskorét az aldbbi intézményegységekben:

Viéci Kisvac-Koézépvarosi Ovoda 2600 Vac, Nyar u. 1.

Véci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda E6tvds utcai tagovodaja 2600 Véc, Edtvds u. 3.

Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa utcai tagévodaja 2600 Vac, Harsfa u. 4.

Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Cséanyi krt.-i tagévodaja 2600 Ve, Dr. Csanyi L. krt. 13.

A munkaviszonyt érinté jogszabalyok:

VYV VYV

v

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol (Mv.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l (Nkt.)

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992, évi XXXIII. térvény Kkoznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

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

Véc Viros Onkorméanyzat — az intézményvezetdre vonatkozo - rendeletei

Feladatai: egyszemélyi felel6s vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az 4ltala vezetett
intézmény szakszer(l és torvényes muiikodését, a helyi kozoktatdsi koncepcié szerinti pedagdgiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszerti gazdalkodast.
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II. rész

A) KOVETELMENYEK

» Iskolai végzettség: Szakiranyu foiskolai (egyetemi) végzettség, szakképzettség, (pedagodgus
szakvizsga)

e Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év pedagdgiai szakmai gyakorlat.

o [Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkatigy, az igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, bels6
szabalyzati rendszer.

o Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati alkalmazasa, problémamegoldd
képesség, a szabalytalansagok felismerése, hatékony intézkedések, dontéshozatal.

o Személyi tulajdonsiagok: Szakmai  elhivatottsig, hatarozottsig,  magabiztos
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség, egyiittm{ikodési készség.

B.) KOTELESSEGEK

Az ovodavezetd taniigyv-icazgatasi feladatkore:

e fenntartéi jovdhagyéasra elkésziti az intézmény alapdokumentumait: Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend, sziikség esetén jovahagyasra beterjeszti azok moddositasat, elézetesen
beszerzi a véleményre jogosultak véleményét, egyetértését,

e fenntartdi jovahagyast kovetden felelés az alapdokumentumban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért, indokolt modositasa esetén a sziikséges intézkedések megtételéért,

e az indokolt egyeztetéseket kovetden elkésziti az intézmény egyéb tevékenységét érintd
szabalyzatokat, az éves munkatervet, melyet jovahagyasra beterjeszt a fenntartéhoz,

o elokésziti a nevelStestlilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat,

o dont a gyermekek felvételérdl, kialakitja az Gvodai csoportokat, beszerzi a sziikséges
dokumentumokat,

e dont az 6vodai jogviszony valtozadsanak minden kérdésében, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe,

e biztositja az 6vodapedagdgusok tovabbképzését, elkésziti az ehhez sziikséges beiskolazasi
€s tovabbképzési tervét, szakmai tapasztalatcserét szervez,

e iranyitja a nevelGtestiileti értekezletek szervezését, biztositja az informacidéaramlast,

e dont a hataskorébe tartozo jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,
irdnyitja az Ovoda igyviteli munk4jat, ellen6rzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszer(i €s pontos vezetését, a statisztikat, maradéktalanul eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek,

e jovahagyja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az iratselejtezést,

e cllattatja a gyermekvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségligyl vizsgalatat,

o a fenntarto egyetértésével rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna,

e a polgarmester, a jegyz6 utasitasara olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a munkakori
lefrasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
munkakdrébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbol adodnak,
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rendszeresen beszdmol az évodaban folyéd neveldmunka aktudlis kérdéseir6l, a belsd
ellenbrzés tapasztalatair6l és az intézmény gazdasigi helyzetér6l a kdzoktats szereplGinek,
rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzattal, sziikkség esetén a
szakminisztériumokkal.

Az ovodavezetd pedagodgiai feladathkdre:

felel a korszert, magas szinvonali neveld-munka megvalositasaért,

iranyitja a Pedagogiai Program fejlesztését, modositasat, biztositva a nevel6testiilet, a sziiléi
szervezet jogait és a fenntartd jovahagyésat,

iranyitja, 6sszehangolja, folyamatosan és rendszeresen ellendrzi az intézményben dolgozok,
szakmai munkak6z6sségek munkajat,

jévahagyja — a munkakz6sségi javaslattal ellatott — csoportfoglalkozasi terveket,
rendszeresen ellenérzi a Pedagdgiai Program megvalosulasat, a munkaterv idéardnyos
megvalosulésat, a pedagdgiai munka eredményességét,

ellenérzi a kiemelt figyelmet igényld gyermekek differencialt foglalkoztatasat, biztositja az
esélyegyenldség érvényre jutasat,

irdnyitja az intézmény belsé 6nértékelési rendszerét,

nevelési év végén a nevelOtestiilettel kozdsen értékeli az éves pedagdgiai munkat, a
beszamolét megkiildi a fenntartonak,

el0segiti a szinvonalas programok létrehozasidt a gyermekek hasznos szabadidejének
eltdltésére, '

gondoskodik a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodé méltd
megszervezesérol,

biztositja a mindennapos mozgas lehetdségét a meghatarozott idépontokban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, az intézet nevében a palyazatokat benydjtja.

Az ovodavezeto sazdalkoddsi feladatkire:

® & @ ¢

@

részt vesz a gazdasagi tervezés teljes folyamataban, dsszedllitja, és hatarid6re benytjtja a
fenntarténak az intézmény koltségvetési tervezetét,

felel a rabizott vagyon rendeltetésszerli hasznalatdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

felel a koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsaért, sziikség esetén modositast kezdeményez,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Kotelezettségvallalidsra és szakmai teljesitések
igazoldsara jogosult a Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoddban teljesitett szamlak
vonatkozasaban,

figyelemmel kiséri az atvett pénzeszkozok jogszert felhasznalasat,

ellendrzi az eldirt normativak igénylését, felhasznalasuk betartasat, ezek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

a fenntarto elézetes tajékoztatisaval hatdrozott idejil bérleti szerz6déseket kot,

felelos a belsd, a gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok megtartasaért,

elrendeli a leltarozést, a selejtezést,

javasolja a feljitast és a sziikséges karbantartast,

ellendrzi és betartatja a tiiz —és munkavédelmi szabalyokat,

gazdasagi kapcsolatokat épit.

Az ovodavezeté munkaltatoi feladatkore:

@

dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély
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(kollektiv szerzddés vagy kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorbe,

teljes korien gyakorolja az intézmény Osszes dolgozdja felett — a Nkt.-ben, a Kjt.-ben és a
Mt.-ben megszabott mértékben —a munkaltatdi jogokat, elkésziti munkakori lefrasukat,
nyilvantartja az alkalmazottak személyi anyagat, engedélyezi résziikre a szabadségot,
elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen 4lldsokra pélydzatot
hirdet,

a hatélyos jogszabalyok alapjan megbizza az 6vodavezetéshez tartozé tagokat (tagdvoda-
vezetk, intézményvezetO-helyettes), és a kiilonbozs felelésoket, illetve visszavonja
megbizasukat,

ellendrzi és értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi belsé onértékelést,
vezetOtarsaival folyamatosan ellendrzi az alkalmazottak munkajat,

gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol, fegyelmi eljarast indithat,
gondoskodik a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
megteremti a feladatok ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételeket,

gondoskodik arr6l, hogy az intézményben dolgozok emberi és A4llampolgari jogai
érvényesitiljenek, ne sériiljenek,

gondoskodik az intézményi testiiletek, érdekkozosségek miikodési feltételeinek
biztositasarol, valamint jogainak gyakorlasérdl,

megtartja a munkakoriilményekre vonatkoz6 egyeztetési kotelezettséget,

az intézmény atszervezésekor, feltjitdsakor szervezi és iranyitja a berendezések és eszkdzdk
csomagolasat, raktarozasat,

engedélyezi a dolgozok kikiildetését, tavolmaraddsat egyéni, indokolt kérelem, fizetés
nélkiili szabadsag esetén,

kiemelked6en jol dolgozokat - az egyeztetések megtartdsaval- jutalomban részesitheti,
kitiintetésre felterjesztheti,

végzi a panaszok és kozérdekili bejelentések kivizsgalasat, gondoskodik a panaszkezelés
eljarasrendjének betartasardl és a szilkséges intézkedéseket megteszi,

képviseli az intézményt a fenntartd, a hatésagok és az allamigazgatasi és kozhatalmi szervek
elott,

egylttmikdodik a sziiloi kézosséggel, a munkavallaléi érdekképviselettel,

szervezi €s dpolja az 6voda kiilsé kapesolatait,

torekszik az intézmény megismertetésére a tomegkommunikécids csatorndkon.

C.) FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

@

[

az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

az intézmény pedagogiai programjanak megvaldsitasaért, a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési €s belsé onértékelési rendszerének mikddéséért,

az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, a balesetvédelemmel, a munka- és
thzvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért,

a gyermek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megtartasaért,

a gyermekvédelem megszervezéséért s ellatasaért,

a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséert,

a méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.
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Az 6vodavezeté egyéb felelGsségoi teriiletei:

Az Oktatdsi Hivatal altal megjelslt iddpontban gondoskodik a mindsité eljarasok €s vizsgik,
valamint a pedagégiai szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

A napjan kelt munkakéri leirdsa a jelen munkakéri lefrds érvényesség
kezdetének napjan érvényét veszti.

Jelen munkakori lefrds ..................... 1ép életbe.

polgarmester

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, a munkakori lefrds egy példanyat a mai napon
atvettem.

munkavallalo



Vaci Kisvac-Kézépvarosi Szabadlyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Ovodapedagégus munkakéri leirasa

Munkaltaté megnevezése: Véci Kisvac-Ké6zépvarosi Ovoda

Munkaltatéi jogkér gyakorldja: Ovodavezet6

Munkavallalo neve:

Munkakére: ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: Tagévoda vezetd
Szakképesitése: ovodapedagbgus
Besorolasa:

Kinevezés idépontja:

A munkakéri lefrds id6beli hatalya: visszavonasig
Munkaid§: heti 32 6ra
Munkavégzés helye: Vici Kisvac-Kdzépvarosi Ovoda

........................... -1 tag6voda

Az 6vénd munkakori feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Helyi Pedagodgiai
Program, az évoda munkaterve, a jovdhagyott munkarend, a Szervezeti s Mikodési Szabalyzat, és az 6vodavezetd
utmutatdsa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi. Koteles megtartani a pedagdgus etikai kovetelményeit az intézményi
Etikai K6dexnek megfelelden, a munkafegyelem és egyiittmiikodés normait.

»

Y ¥V Vv VY Vv

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. A korszer(i pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités, megfélemlités, étel elfogyasztasara vald kényszerités, étel vagy
leveg6zés elvonas, stb./

A gyermekek nevelését, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vilag-nézetliek kozotti megbékélés elve
alapjan kell szerveznie.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Ismeri és betartja a munkavédelmi szabalyokat.

Evente a nevelési tervben meghatarozott idében és szamban nyiltnapot, jatékdélutant tart csoportjéban.

Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekkel, folyamatos kapcsolatot
tart az 6voda gyermekvédelmi feleldsével.

Téamogatja és segiti az 6voda orvosanak ¢és véddnsjének munkajat.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasdgit, irdnyitja a csoportjahoz beosztott dajka tevékenységét, az egyiittmitktdés,
kovetkezetesség céljabol ismerteti a dajkdval az altala betervezett nevelési feladatokat.

Gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarol. Koril-tekintéen jar el a gyermekbalesetek
megeldzése céljabol.

A gyermekeket (az id8jaras figyelembevételével) naponta levegére viszi.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekcsoportban sem a sziilok, sem idegenek ne zavarjanak a gyermekkel vald
tevékenység kdzben.
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>

Az 6vodéban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidé kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat még aznap 8§ 6réig
jelentse a tagovoda vezetének, hogy helyettesitésér6l gondoskodhasson.

Rovid tavu helyettesitéskor a csoportban 16v6 masik 6vond, hosszabb idére lehetdleg minden 6vond aranyosan
vegye ki részét a helyettesitésbol.

Munkaid6 alatt csak a vezetd, ill. tagévoda vezetd engedélyével tdvozhat az Gvodabél. Idegeneket csak a
vezetd engedélyével fogadhat.

Védje €s 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyit. A csoportszoba és a hozza tartozé helységek leltari
targyaiért és hasznalati eszkozeiért felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyerekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Az 6voda munkéjéval kapcsolatos észrevételeit, javaslatait folyamatosan jelezze a vezetdnek, ill. tagdvoda
vezetdnek.

Csoportbeosztasatol fiiggben kapcsolatot tart a partnerekkel.

Heti munkaideje 40 ora, kételez6 6raszama 32.

Munk4ajat a Munka térvénykonyve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt), a
nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtési rendeletek, az intézmény Szervezeti
€s Miikodési Szabélyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerzddés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
ranyitasa és ellenérzése alatt végzi.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

Munkaltatd Tagdvoda vezet

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az aitalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Munkavallalé
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Tagovoda vezeté munkakdori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Munkaitatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezetd

Munkavallal6 neve:

Munkakore: tagovoda vezetd
Szaklképesitése: ovodapedagbgus

Megbizas idétartama:

Kozvetlen felettese: Ovodavezets

A munkakori leiras idébeli hatalya: visszavondésig

Munkaidé: heti 22 6ra

Munkavégzés helye: Vici Kisvac-K6zépvarosi Ovoda

........................... itagdvoda

A tagovoda vezetd az 6vodavezet6nek kozvetlen munkatérsa, a nevelbtestillet erre legalkalmasabb tagja, akit az
6vodavezetd biz meg.

Felel6sséggel tartozik az Ovodara vonatkozd célok, feladatok megvalésitasaban, a pedagdgiai, szakmai tervek
kimunkalaséban.

Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az 6vodavezet6t. Az adott dvoda testiilete elbtt képviseli elézetes egyeztetés
alapjén az 6vodavezetd allaspontjat.

Az o6vodavezetdvel egyetértésben tett intézkedéseit és kiadott utasitdsait az 6vodak kozalkalmazottai kotelesek
végrehajtani. Minden munkéjit és tevékenységét felelésségtudat hatja 4t, és e szerint cselekszik. Munkajaval és
magatartdsaval hozzajarul a nyugodt légkér megteremtéséhez, erfsitésétéhez. Hatékonyan kozremiikodik az
informécioaramlds rendszerében. Munkéja soran a mindenkori hataridéket betartja.

Amennyiben a tagévoda vezet nem teljesiti a munkakori lefrasban, s a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban foglalt
feladatokat, tevékenységével, magatartdsaval hatraltatja, akaddlyozza az Ovodaban meghatérozott feladatok
megvalésitasat, nem tanisit egyiittmiikddést az Ovoda vezetésével, az Gvodavezetd a tagévoda vezetSi megbizdst
visszavonhatja és masik tagévoda vezet6t valaszthat.

Pedagogiai feladatai:

e A Helyi Pedagogiai Program bevéldsanak vizsgélatairol, a lehetséges mddositasi javaslatokrél a tagévoda
testiiletének javaslata alapjan t4jékoztatst ad a vezetének.

e  Elkésziti az 6voda munkarendjét a kozalkalmazottak munkaidd beosztasat. A hézirend elkészitéséhez a testiilet
véleménye alapjan javaslatot ad.

® Részt vesz a szakmai megbeszéléseken. Javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére. Tajékoztatja a
dolgozokat a nevelGtestiileti, munkatarsi értekezletek, tovabbképzések id6pontjarél. Segiti a szakmai
munkak6zdsség munkajat.

e Megszervezi az SZMK tevékenységét.
A vezetdvel egyiitt, ill. a vezetSvel egyeztetett szempontok alapjan onalldan ellenérzi a csoportban folyd
nevel6-, fejlesztdmunkat.
Az 5nall6 ellenérzésérol feljegyzést készit és tajékoztatast ad a vezetének.
Sziikség szerint tagdvodanként megbeszélést tart.
Megszervezi a helyi hagyoményoknak megfeleléen a programokat, (sziildi értekezletek, innepélyek,
kirandulasok, miisotok, stb.) Ezek id6pontjardl értesiti a vezetdt.

Taniigy igazgatasi feladatok:

® Az adott 6vodaban felméri és ellendrzi a személyi és targyi feltételeket, javaslatot tesz annak javitaséra.
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® Javaslatot tesz az 6vodai csoportok szervezésére, a kizalkalmazottak csoportba t6rténd beosztaséra.

e A gyermekek beiskoldzasban részt vesz. A gyermekek ovodai szakvéleményének kitoltését ellendrzi, sziikség
esetén a Nevelési Tandcsad6 szaméra jellemzést irat a gyermekrS! a nagycsoportot vezetd 6événdvel.
Megszervezi a sziil6i értekezleteket.

@ Az évodai nyari, ill. téli sziinet idejére a gyermekek elhelyezésével kapcsolatos igényt felméri, irasban kozli a
vezetbvel.

® Ellendrzi a dolgozok egészségligyl konyvét, betartja az dvoda egészségiigyi feladatainak ell4tdsat. Felel a
balesetek megel6zéséért, baleseteknél intézkedik. Az Gvoda dajkait az eldirtaknak megfeleléen iranyitja.

e Félévente elszamolja az étkezési segélyeket és ellendrzi a veszélyeztetett gyermekek nyilvantartésat.

Ugyviteli feladatok:

Vezeti a munkanap-igazolast, s minden honap utolsé munkanapjan a vezetdhdz eljuttatja.

Részadatokat szolgaltat a statisztikdhoz.

A bejaré dolgozdk bérleteit elszamolasra leadja a vezetének, ill. 6vodatitkérnak.

A leadott szamlakat leellen6rzi, alairasaval ellatja.

A tisztitbszer beszerzéséhez frasban javaslatot tesz minden negyedév 15-ig.

A helyettesitéseket vezeti, minden hénap utolsé munkanapjan leadja elszdmolasra a vezetének.

Szabadsagolasi tervet készit, err6l nyilvantartast vezet, a szabadsagok kiadasahoz szabadsagengedély tombét
vezet, melyet a dolgozokkal és a vezetGvel alairat.

Tag6voda vezetd szabadsagét csak a vezet6 engedélyezi. Szabadsagolési tervet készit marcius 15-ig.

A f6z6konyhdval nem rendelkez6 dvodaban gondoskodik a gyermekek és felndttek étkezési téritési dijanak
rendezésérol.

® & & © @& o

[

Gazdalkodasi feladatok:

Javaslatot tesz az 6voda targyi feltételeinek javitasara

A leltar nyilvantartasat kezeli.

A takarékossagi intézkedések betartasat ellendrzi.

Javaslatot tesz az éves koltségvetés készitésekor a beszerzésekre, karbantartisi munkak végzésére.
Nyilvantartja és bejelenti a gaz és villanyoraallast.

Kiadja a fogy6anyagokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Gvodavezeté megbizza.

® ® & ®» © © @

A munkakdéri lefrast kiadta:

Munkaltatéd

Datam:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetGjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkav4llalé

Datum:
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Viéci Kisvac-Kozépvéarosi Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezetd

Munkavallalé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Tagovoda vezetd
Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés id6pontja:

A munkakori leirds idébeli hatilya: visszavonasig
Munkaid6: napi 8 ora
Munkavégzés helye: Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

............. utcai tagbvoda

Cél: Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Munkakor betéltéséhez sziikséges elvdirdsok

= Alapkdvetelmény
- Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet
®  Iskolai végzettség, szakképesités
- Kozépfoku végzettség
= Flvart ismeretek
- Az évoda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belst szabalyzatainak ismerete
= Sziikséges képességek
- Szeretetteljes és példaadd viselkedés
s Személyes tulajdonsagok
- Pontossdg, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia, segit6készség

F6bb feleldsségek és tevékenységek

A gondjéara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésikk optimalis segitésérsl az dvodapedagogusok
iranymutatas szerint:

® agyermekek feliigyeletének biztositisanal,

#  aparhuzamosan végezhet( tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

» a3 lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

®  amdassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

= a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,

= atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

= az 6vodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsiban,

= figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat felelésségteljesen segiti.

Részletes szakmai feladatok
Az évodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelSmunkdt

= Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarsl, fejlddésiik
optimalis megsegitésérol.

= A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekeknek egyéni segitséget nytijt.

= Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételében.
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teendbinek ellataséban, igy:

- az étkezésnél,

- az oltézkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegbztetds elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutin folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek el6készitésében,
levezetésében. Esetenként dnéalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a
kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi utmutatds alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatésa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Szitkség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok tmutatasa szerint végzi.
Etkezésszervezéssel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat lathat el. (Létszdm naponkénti Osszeirisa,
lejelentése a fozbkonyha felé, tej szallitolevelek és gyermeklétszam sszesitése.)

Altalénos magatartdsi kévetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittm{ikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altaldban elvarhatd
magatartast tantsit:

- ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalok érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 himevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyezteté6 modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmendéen sem kozodlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az tagovoda vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezeté késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdmek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymadst
segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkdjardl, a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz irdnyftja.
A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelez6.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté

munkakori feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonséag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzési tevékenység
®  Munkgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SzMSz, KSz, hazirend
stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a milkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.
s A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja.
= Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, elore értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésre jogosultak
= Az intézményvezetd, a tagévoda vezetd és az dvodapedagogusok.
@ A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.
Kapcsolatok
= Napi munkéjaban rendszeresen egyuttmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az dvodavezetéssel.
Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel,
a sziilokkel apolja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények
v Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabélyok szellemében, az SzMSz és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
= Munkajéhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

= Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorillményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak jogszabalyok altal, valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.
Beszamoldsi kételezettség

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag

=  bérbesorolas szerinti fizetés
»  atorvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehet6ségek és a kollektiv szerz6dés szerint.

Datum: 2013, szeptember 1.

munkavallalé munkaltato

Atvettem: ...

Zaradék

Ezen munkakdri leiras 2013. szeptember 1-jét61 1ép életbe.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Keltr oo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eléirt képzettség, besorolas) a munkaszerzddés
¢€s modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyét atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelésséggel tartozom. a

munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalé
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkavallalé neve:

Munkakére: ovodatitkar
Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés idGpontja:

A munkakéri leirds idébeli hatalya: visszavonasig

Munkaid6: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

1. Bérvaltozasok beirdsa, a statuszokon tortént személyi valtozasok vezetése, a kimutatas valtozasanak havonkénti
bejegyzése, ho végi lezarésa, személyi anyag dokumentumainak lerakdsa. Az eltavozott dolgozok anyaganak
irattirba helyezése.

2. Iktatds: - az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakasa, a dossziék felfektetése, az év lezarasa utan irattarba helyezése.

3. Bérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars €s felsébb szervek kérésére (GH, Miivelddési Osztaly stb.)

4. Részvétel a koltségvetés elokeszitésében a bérrel kapcesolatosan.

5. Csaladi p6tlékkal kapcesolatos feladatok adminisztracidjanak végzése.

6. A nyugdijas dolgozékkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése.(nyugdij dsszegének véltozasa,
torzsszam stb.)

7. Igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozasival és egyéb tigyekkel kapcsolatosan. Az
Ujonnan jovo, illetve tavozd gyermekekkel kapesolatos értesitések elkiildése.

8. A GYED-en, GYES-en lév6 dolgozok bérével kapcsolatos feladatok végzése, az ellatassal kapcsolatos
dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes szervekhez.

9. Utiszamlak elkészitése, GH-hoz val6 tovabbitasa, a pénz célba juttatdsa. Azon utiszamlak lefénymadsoldsa és
dossziéba helyezése, melyek a tovabbképzési 6sszeg terhére fizetendok ki.

10. Uj dolgozok folyészamlainak nyilvantartdsa, MAK-ba tovabbitasa. Régi dolgozodk esetén folyd szamlavaltozisnal
intézkedés.

11. Az oktéber 15-én esedékes statisztika eldkészitése. (Evkozben egyéb szervektdl keért statisztikajellegli
adminisztracios feladatok végzése)

12. Az adézassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februar, marcius) Az addpapirok kiadasa, alairatasa, az eléfrasoknak
megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérése, az 1%-os rendelkezések Gsszegylijtése, nyilvantartas készitése. Az
addcstkkentd igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolodé nyomtatvanyok kitoltése. A MAK-hoz a dokumentumok
hatéridére valo visszakiildése.

13. A kézalkalmazotti igazolvanyok évenkénti érvényesitésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

14. Megbizasi szerz6dések elkészitése kiilsé dolgozoknak. (szamitdgép karbantartas stb.)

15.

Az évenként hagyomanyosan megtartott és egyéb rendezvényekre a meghivok elkészitése, tovabbitasa.
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16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

Bélyegrendelés sziikség szerint, a hivatalos levelek postazasa, postakdnyvvezetése.

Reszt vesz a dolgozdk szilkséges évenkénti orvosi vizsgalatdnak megszervezésében. (nyomtatvany kitSltése,
telefonos egyeztetés, stb.)

Egyuttm{ikodési szerzédések elkészitése, megtljitasa. (terembérlet, stb., bérleti dij feladasa a GH felé a csekk és a
kiséré levél tovabbitasa)

Az intézményi mitkodtetéshez sziikkséges nyomtatvanyok megrendelése a sziikségletek felmérésével.

A nagy értéki targyi eszkozok évenkénti értékesokkenésének jelentése GH-hoz a nyilvantartasok alapjan.

Munka és védéruhak karton szerinti vezetése, munkalapon torténé kiadasa, illetve a munkalap vezetése, leltarozasa,
illetve selejtezése az eldirasoknak megfelelen.

Tisztitoszerek, irodaszerek sziikség szerinti megrendelése.

Az ellatmény rovatelszamolasi iven torténd vezetése, rendszeres elszdmolasa tovabbitasa a GH-hoz. Vasarlasi
el6legek felvételénél az elszamolds elvégzése, GH-hoz valo tovabbitasa, a kiséré dokumentum elkészitése.
Részvétel az 6vodai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Az dvodaban hasznalatos gépek, berendezések, audiovizualis eszkdzok jotalldsanak nyilvantartasa, és javittatasa.
Sziikség szerint részt vesz az intézmény anyagbeszerzéseiben (pl.: edényvasarlas, textilia, stb )

Utazasi bérletek hé végi jelentése, nyilvantartésa stb. a GH-n keresztiil torténé kifizetds eszkozoltetése.

Kisebb karbantartasi munkélatok szervezése, hibajegyek lead4sa Holding felé.

Hatérid6k nyilvantartasa, tigyiratok hataridére torténd kezelése, megvalaszoldsa.

Mindennemi gépelési feladat ellatdsa.

Bélyegrendelés elkészitése, sziikség esetén a hivatalos leveleket postara viszi, vagy kézbesiti.

Elvégzi a vezetd utasitdsai alapjan a tankotelezettséggel kapcesolatos adminisztrativ munkat.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ munka elvégzése (jegyzékonyv, beszamold,
jelentés gépelése)

Szabadsag nyilvantartas naprakész vezetése.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezeté a feladatkorébe utal.

Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

A munkakori leirast kiadta

munkaltatd

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget véllalok.

munkavallald alairasa
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Dajka munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezets

Munkavallalé neve:

Munkakdére: dajka

Kozvetlen felettese: Tagovoda vezetd
Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés idépontja:

A munkakoéri leiras idébeli hatalya: visszavonasig
Munkaid6: napi 8 6ra
Munkavégzés helye: Véci Kisvac-Ko6zépvarosi Ovoda

Harsfa utcai tagovoda

A dajkak 3 miiszakban dolgoznak:
= Nyit6s miiszak:
= Koztes mliszak:
8 Zaros miiszak:

Alapelv: A gyerek ellatdsa az elsddleges tennivalo, azt kovetik a mindennapos teendék, a takaritas és egyéb szervezési
feladatok végzése.

Allandé dajkai feladatot lat el a ............ csoportban, kivéve mas csoportban dolgozd dajka hidnyzasa esetén. Ekkor a
gyerekek érdekeit el6térbe helyezve latja el feladatat. Sziikség esetén az Gvodavezet$ utasitdsédra meghatérozott ideig
masik tagbévodaba athelyezhetd.

A feladatelldatashoz kiemelten sziikséges személyiségjegyek

= az Hszinte, segitd szandékn hangvétel

= 6 kommunikdcios készség

' tiirelmes, kivar6 magatartas

= gyermekkdzponti magatartés

= agyermeknevelésben egylittmiikodés 6vondvel, munkatarssal
u  odafigyelés

®  szakszerliség, szakmai felkésziiltség

®  kovetkezetesség

#  hitelesség

= megjelenésében legyen tiszta, dpolt, rendezett, mintaadd

Dajkaként elsésorban a sajét csoportjaért és a hozza tartozo helyiségekért felelds.

Munkaidejét elsésorban a sajat csoportjaban a gyerekek kozt, illetve a sajat csoportja koriili teendék ellatasaval tolti.
Sziikség szerint segit a tobbi csoportban is (ha ott hidnyzas vagy egyéb ok miatt nincs dajka). A konyhai dolgozo
hidnyzasa esetén a tagévoda vezetd uitmutatisa alapjan végzi a talalékonyhai feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

A dajka az 6vodapedagdgus munkdjat kozvetleniil segité személy, aki kozvetleniil részt vesz az alabbi feladatokban:
= gyermek egészségre nevelésében
= testi épségének megovasiban
= erkoélesi védelmében

= személyiségének fejlodésében

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirdsaban meghatarozott kételez6 munkaidét.
Koteles ugy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdésekor a gyermekcsoport azonnali ellatisaban
kozremikodhessen.
Ugyeljen a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasara, a specidlis biztonsagi elbirasok alkalmazasara.
A dolgozé koteles tevékenyen részt venni és kozremiikddni az iizemi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések megel6zésében, ezen beliil kiiléndsen:
o A munkakoréhez szilkséges, azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi ismereteket elsajatitani és
munkaja soran alkalmazni.
o  Munkakorének betsltéséhez sziikséges elbzetes €s idoszakos orvosi vizsgalatokon részt venni.
© Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
o Az elektromos gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt €s anyagot munkakezdés elétt koteles
megyvizsgalni és azt rendeltetésének megfelelden hasznalni
o Az eldirt és rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket a rendeltetésének megfeleldéen hasznalni.
o Munka kdzben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy felettesétol erre intézkedést
kérmi.
o A balesetet, sériilést, rosszullétet, izemzavart felettesének és az illetékes szervnek azonnal jelenteni.
Szilkség esetén el kell latnia az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodjon a csoportszobai és udvari jatékeszkézok és berendezési targyak folyamatos munka- és
balesetvédelmi ellenérzésérol.
Gondoskodjon a tisztitészerek biztonsdgos tarolasardl, felhasznalasarol.
Vegyen részt az intézmény koérnyezetének alakitdsaban, szépitésében, az évszaknak megfeleld munkdk
elvégzésében.
Kornyezettudatos magatartisa legyen példa a gyermekek elétt.

Az egészséges életmid biztositdsaval kapesolatos feladatok

Munkéjaban mindig elényt élvezzen a gyermekek sziikségleteinek kielégitése, igényeinek meghallgatasa,
figyelembe vétele.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit, illetve étkeztetésnél segit a gyerekek kiszolgalasanal, szem elétt
tartva azokat a nevelési feladatokat, amit az 6vonok kialakitanak a csoportban.

A gyermekek &nkiszolgalasaban, a naposi, kerti, novény- és allatgondozasi munkélataiban aktivan miikodjon
kozre, képességeiknek megfeleld segitséget, batoritast nyujtson.

A testdpolasi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a megfelelé szokasrendszer
megalapozasat, kialakitasat.

Oltszkodésnél legyen timogato, a gyermek fejlettségéhez mérten nyujtson segitséget.

A gyermekek mindennapi frissité torndjaban, az 6vodapedagogus dltal tervezett testnevelésben elékésziileti,
szervezési feladatokat 1at el.

A pihenés feltételeinek elokészitésében gondosan jarjon el (dgyazas, szelldztetés, csoportszoba rendbetétele).
Munkatevékenysége a pihen6id6 alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat.

A gyermekek szamdra egész nap biztositja az ivdvizet (csoportokban, udvaron).

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan)

Konzultdljon az 6vodapedagégussal a gyermekek, a csoport varhaté heti, napi eseményeirél, napirendi
feladatokrol.

Kozremiikodik a szabad jatékban, illetve az dvodapedagogus altal szervezett tevékenységekben, ha sziikséges.
Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban, a tevékenységek megval6sitasahoz sziikséges eszk6zok
elékészitésében.

A beteg kisgyermeket 4polja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jarjon
el.

Segit az udvari jaték beinditasanal. P1.: a homokoz6 vagy egyéb udvari eszkdzok kikészitésénél.

Takaritasi feladatok

Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztintartisarél, a csoporthoz
tartozo6 textilidk mosasardl, vasalasardl, tisztantartasarol.

Feladatainak elvégzését e teriileten a j6l iitemezett rendszeresség, alapossag és folyamatossag jellemezze.

A nyari karbantartasi idészak munkavégzése minden teriiletre kiterjed6 legyen.

A gyermekek eszkodzeinek tisztantartdsa, fert6tlenitése els6dlegesen jelenjen meg a mindennapokban.

Konkrét feladatok. munkaid6 beosztas szerint
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Valamennyi dajka a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mér 4t6ltdzve jelenik meg
a csoportban.

Délelbttds beosztdsban 6.00-14.00

s A nyités-zards csoport, illetve a hozzatartozé 6ltozé felsdprése, felmosasa, a szényegek porszivézasa, ha az
el6z6 nap elmaradt.

s Székek lerakasa mindegyik csoportszobaban.

= Naponta szelldztetés minden csoport részére.

= Tej szétdntése, illetve szétosztasa minden csoport részére.

= Az udvari munkas tadvollétében vagy hidnydban az udvar, illetve az utcafront seprése, szilkség szerinti
locsolasa.

= Két feln6tt-WC takaritasa.

# Portoriés a folyosén: 6ltdozészekrények, lambéria szegély, bejarati ajt6, ablakparkéany.

= Jatékok elokészitése az udvaron, csuszda, asztalok, maszokak letorlése, elrendezése.

= Tizorai bevitele, tanyérok, poharak elrendezése, szilkség szerint segitségnyijtas az étkezésben, edények
kivitele, terem felsdprése.

= 9 draig a folyosd felsdprése illetve felmosasa az id6jaras figyelembevételével. (9 ora utdn minden dajka a sajat
helyiségeinél végzi ezt a munkat.)

Kozépsds beosztdsban 7.00-15.00

= Az udvari munkas tavollétében vagy hidnydban az udvar, illetve az utcafront seprése, sziikség szerinti
locsolasa.

= Kiscsoportosok segitése addig, amig a sajat dajkadja meg nem érkezik.

= Tizérai elotti segitségnyijtas a terem rendbetételében, tizérai bevitele, terités, az étkezés segitése. Edények
kivitele, terem felsoprése.

= AlvéasidSben az iroda és az 6vondi 6toz6 takaritasa heti két alkalommal, illetve sziikség szerint. Textilidk
vasaldsa. Szalvétahajtogatas.

= Uzsonna bevitele, tinyérok, poharak elrendezése.

= Felkeltésnél 6ltoztetés, agyazas.

Zaros beosztdsban 9.00-17.00

= Tizérai bevitele, tdnyérok, poharak elrendezése, sziikség szerint segitségnyujtds az étkezésben, edények
kivitele, terem felsGprése.

= AlvéasidSben szalvétahajtogatas.

= Uzsonna bevitele, tAnyérok, poharak elrendezése.

& Felkeltésnél Oltdztetés, agyazas. Szitkség szerint segitségnyujtds az étkezésben, edények kivitele, terem
felstprése.

= Szemetes edények kiliritése, labtorlok kirdzasa.

= Mindegyik csoportszoba felsoprése, a szOnyeg porszivézasa, a padlo felmosésa.

= A folyosé és az 61t6z6k felmosasa.

= Ablakok, ajtok zarasa, technikai eszk6zok dramtalanitasa, riaszté bekapcsoldsa.

Napi feladatok minden dajkdnak a munkaidd beosztds figyelembevétele nélkiil

= Segitség az 0ltdzésben, vetk6zésben, foglalkozasokon (festés, torna)

= Napkdzben a folyosé felsdprése illetve felmosasa az id6jaras figyelembe vételével.

= Jatékos polcok igazitisa, rendezése, portoriés.

s Csoportszoba szelloztetése, 4gyazas.

= Ebéd bevitele, tanyérok, poharak elrendezése, (napos munkajanak segitése). Edények kivitele, terem
felsoprése. ;

= Alvasid6ben sajat mosdéban a mosdokagylok, WC-k surolasa, fert6tlenitése 3%-os hypo oldattal.

®  Fogmosoé poharak tisztitasa.

®  Fert6tlenitds oldattal a nagyobb jatékszerek attorlése.

s Minden szerdan illetve csiitortokon gylimélcs pucolasa, elkészitése a gyermekek szidmara.

Heti feladatok minden dajkdnak a munkaidd beosztds figyelembevétele nélkiil



Vaci Kisvac-Kozépvarosi Szabalyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

w  Viragok locsolasa.

s Fogmoso poharak, fésiik tisztitasa, fert6tlenitése.

®  Ajtdk lemosasa, mosddban a csempe lemosasa.

= Asztalteritok, napos kétények, torslkoz6k cseréje, mosasa, ferttlenitése.

Havi feladatok minden dajkdnak a munkaid8 beosztds figyelembevétele nélkiil

= Agynemii cseréje, mosasa (nyéri idészakban, sziikség esetén gyakrabban).
=  Agyneml javitsa.

1dészakos feladatok minden dajkdnak

w  Evente harom alkalommal minden ablak lemosésa.

® Az arraraszoruld gyermek sziikség szerinti lemosasa, tisztaba oltdztetése, ruhdjanak kidblitése.

= Kéanikuldban lezuhanyoztatja a gyermekeket.

®  Viragok zuhanyoztatasa.

= Oltozdszekrények elhizasa, mogotte takaritas, radiatorok attorlése, lambériak lettrlése. Csoportszobékban a
szekrények elhfizasa, mogotte takaritas.

= Fertbzéses megbetegedés esetén elvégzi a jarvanyiigyi szempontbol szikséges és el6irt fertdtlenitési és egyéb
teenddket.

Nyari nagytakaritas

= A festés utani nagytakaritdst kozosen végzik el. Minden butor, eszkoz, textilia, jaték lemosasa, fertétlenitése.
Takarok mosasa, szényegek kitisztitasa, vilagitotestek, csovek, karnisok letorlése.

Minden dajkara vonatkozo altalanos szabdlyok

= Munkajat koteles baleset-, tliz-, vagyonvédelmi utasitdsoknak megfeleléen végezni. A rabizott eszkdzokkel,
anyagokkal dvatosan és takarékosan banjon.

= Koteles az 6voda 4ltal megszabott nevelési elveket magaéva tenni és a szerint dolgozni. A gyerekek évodai
magatartasarol a sziilloknek tajékoztatast nem adhat. Szervezett foglalkozast nem tarthat.

= Az ¢évodat munkaido alatt csak a vezetd, illetve a tagévoda vezet6 engedélyével hagyhatja el. Munkajat kdteles
munkaképes allapotban pontosan megkezdeni, a vezetd illetve tagévoda vezetd itmutatasa alapjan.

®  Betegség miatti hidnyzasat koteles a tagévoda vezetének munkakezdés el6tt id6ben jelezni (széban vagy
telefonon), hogy helyettesitése megoldhato legyen, kételes az 6voda kulcsait idében 4tadni!

®  Ha zaras utdn gyermek marad az évodaban, a zards 6vond és dajka marad a gyermekkel.

Munkajat a Munka térvénykonyve (Mt), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. térvény (Kjt), a
nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerz6dés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

A munkakoéri leirast kiadta:
Munkaltaté Tagoévoda vezetd
Datum:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.
A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: : Munkavallal6
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Dajka munkakoéri leirasa
Munkaltaté megnevezése: Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezetd

Munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

Kozvetlen felettese: Tagdvoda vezetd
Szakképesitése:

Besorolasa:

Kinevezés idépontja:

A munkakéri leiras id6beli hatalya: visszavonasig
Munkaidd: napi 8 ora
Munkavégzés helye: Vaci Kisvac-Ko6zépvarosi Ovoda

Csanyi korati tagdvoda

A dajkék 3 miiszakban dolgoznak:
= Nyitos miiszak:
= Koztes miiszak:
= Zards miszak:

Alapelv: A gyerek ellatasa az elstdleges tennivalo, azt kovetik a mindennapos teendok, a takaritas és egyéb szervezési
feladatok végzése.

Alland6 dajkai feladatot 14t el a Siini csoportban, kivéve mas csoportban dolgoz6 dajka hidnyzasa esetén. Ekkor a
gyerekek érdekeit el6térbe helyezve latja el feladatat. Szitkség esetén az Gvodavezetd utasitdsira meghatarozott ideig
masik tagdvodaba athelyezhets.

A feladatelldtashoz kiemelten sziikséges személyiségjegyek

s az szinte, segitd szandékl hangvétel

= j6 kommunikacios készség

= tiirelmes, kivaré magatartas

= gyermekkdzponti magatartas

s a gyermeknevelésben egyiittmiikodés 6véndvel, munkatéarssal
= odafigyelés

u  szakszeriiség, szakmai felkésziiltség

= kovetkezetesség

= hitelesség

= megjelenésében legyen tiszta, dpolt, rendezett, mintaadd

Dajkaként els6sorban a sajat csoportjaért és a hozza tartozo helyiségekért felel6s.

Munkaidejét elsdsorban a sajat csoportjaban a gyerekek kozt, illetve a sajat csoportja koriili teenddék ellatasaval tolti.
Sziikség szerint segit a tobbi csoportban is (ha ott hidnyzas vagy egyéb ok miatt nincs dajka). A konyhai dolgozé
hianyzasa esetén a tagévoda vezetd Utmutatdsa alapjan végzi a talalokonyhai feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalanos feladatok

A dajka az dvodapedagégus munkdjat kozvetleniil segit6 személy, aki kozvetleniil részt vesz az alabbi feladatokban:
= gyermek egészségre nevelésében
= testi épségének megovasaban
a  erkolesi védelmében
= személyiségének fejlédésében
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Munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakéri leirasdban meghatéarozott kotelezé munkaidét.
Koteles igy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdésekor a gyermekcsoport azonnali ellatisaban
kozremikodhessen.
Ugyeljen a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartaséra, a specidlis biztonsagi el6irdsok alkalmazasara.
A dolgozo koteles tevékenyen részt venni és kozremikodni az iizemi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések megel6zésében, ezen belil killéndsen:
o A munkakdréhez sziikséges, azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi ismereteket elsajatitani és
munkéja soran alkalmazni.
o Munkakorének betoltéséhez sziikséges elbzetes €s iddszakos orvosi vizsgalatokon részt venni.
o Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
o Az elektromos gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzt és anyagot munkakezdés el6tt koteles
megvizsgalni és azt rendeltetésének megfelelden hasznalni
o Az elbirt és rendelkezésre bocsatott védoeszkdzoket a rendeltetésének megfelelden hasznalni.
o Munka kozben észlelt veszélyt jelentt rendellenességet megsziintetni vagy felettesétol erre intézkedést
kérni.
o A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének és az illetékes szervnek azonnal jelenteni.
Sziikség esetén el kell latnia az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapesolatos feladatokat.
Gondoskodjon a csoportszobai és az udvari jatékeszkdzok és berendezési targyak folyamatos munka- és
balesetvédelmi ellenérzésérol.
Gondoskodjon a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol, felhasznaldsarsl.
Vegyen részt az intézmény kdrnyezetének alakitasaban, szépitésében, az évszaknak megfelelé munkak
elvégzésében.
Kornyezettudatos magatartasa legyen példa a gyermekek elétt.

Az egészséges életmdd biztositasdval kapcsolatos feladatok

Munkdéjaban mindig elényt élvezzen a gyermekek sziikségleteinek kielégitése, igényeinek meghallgatasa,
figyelembe vétele.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit, illetve étkeztetésnél segit a gyerekek kiszolgalasanal, szem elétt
tartva azokat a nevelési feladatokat, amit az 6vondk kialakitanak a csoportban.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, a naposi, kerti, novény- és allatgondozasi munkélataiban aktivan miikodjon
kozre, képességeiknek megfeleld segitséget, batoritast nyujtson.

A testapolasi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a megfeleld szokésrendszer
megalapozasat, kialakitasat.

Oltozkddésnél legyen tamogatd, a gyermek fejlettségéhez mérten nyijtson segitséget.

A gyermekek mindennapi frissit6 tornajaban, az 6vodapedagdgus éltal tervezett testnevelésben elékésziileti,
szervezési feladatokat 14t el.

A pihenés feltételeinek elokészitésében gondosan jarjon el (4gyazas, szellbztetés, csoportszoba rendbetétele).
Munkatevékenysége a pihensidé alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmit.,

A gyermekek szamara egész nap biztositja az ivdvizet (csoportokban, udvaron).

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Konzultaljon az évodapedagdgussal a gyermekek, a csoport varhato heti, napi eseményeirdl, napirendi
feladatokrol. :

Kézremikodik a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagégus altal szervezett tevékenységekben, ha sziikséges.
Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban, a tevékenységek megvalésitasahoz szitkséges eszkdzok
elokészitésében.

A beteg kisgyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirdsok szerint jarjon
el.

Segit az udvari jaték beinditasanal. Pl.: a homokozé vagy egyéb udvari eszkdzdk kikészitésénél.

Takaritasi feladatok

Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszOkertjének, udvarénak tisztantartasardl, a csoporthoz
tartozd textilidk mosasarol, vasaldsardl, tisztantartasarol.

Feladatainak elvégzését e teriileten a jol titemezett rendszeresség, alapossag és folyamatossag jellemezze.

A nyari karbantartasi id6szak munkavégzése minden teriiletre kiterjedd legyen.

A gyermekek eszkozeinek tisztantartasa, fert6tlenitése elsédlegesen jelenjen meg a mindennapokban.
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Konkrét feladatok munkaid6 beosztas szerint

Valamennyi dajka a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve jelenik meg
a csoportban.

Déleldttos beoszids: 6.00-14.00-ig

Naponta szellztetés, portorlés.

Hetente kétszer viragok locsolésa.

Tornaszoba, iroda, logopédiai szoba takaritasa.

Reggeli elbtt a csoportban tartdzkodik, részt vesz a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.
Segit a mosddban.

Reggeli bevitele, sziikség szerint segiti a tizoraiztatast, kiviszi az edényt.

Segit az 6ltozésben, vetkézésben sziikség szerint részt vesz a tevékenységekben (mozgas, festés).
Etkezés utan seprés, teremrendezés.

Jatékok el6készitése az udvaron (cstiszda, maszdka letdrlése, motorok, homokoz6 jatékok kikészitése)
Agyazas.

Hétfénként a mosdas beinditésa.

Kozépsds beosztds: 8.00-16.00-ig

Reggeli bevitele, sziikség szerint segiti a tizoraiztatast, kiviszi az edényt.

Segit a jatékelrakésban, mosddban, teritésnél, leszedésnél.

Segités az 61tdzésben, vetkézésben, szikség szerint részt vesz a tevékenységekben (mozgas, festés).
Etkezések utan seprés, teremrendezés.

Agyazés.

Ebéd utan a mosdok, WC-k, tikkrok, gyermekoltozs rendbetétele, fogmos6 poharak tisztitasa.
Alvasiddben textilidk javitasa, szalvétahajtogatas.

Délutanos beoszids: 9.00-17.00-ig

Reggeli bevitele, sziikség szerint segiti a tizdraiztatast, kiviszi az edényt.

Segit a jatékelrakasban, mosddban, teritésnél, leszedésnél.

Segités az 6ltozésben, vetkdzésben, sziikség szerint részt vesz a tevékenységekben (mozgis, festés).
Etkezések utéan seprés, teremrendezés.

Agyazés.

Ebéd utan a mosdok, WC-k, titkrok, gyermekoslttz6 rendbetétele, fogmosé poharak tisztitasa.
Feln6tt WC és az 61t6z0 takaritasa.

Alvasidében textilidk javitasa, szalvétahajtogatas.

Felkelésnél agyazas, 6ltoztetés, segités a mosddban, uzsonnanal.

Csoportszobak felsoprése, porszivézas, folyosd felmosasa, WC-k fert6tlenitése 2 %-os sésavval.
A folyoso felmosésa naponta.

Ablakok, ajtok zarasa, aramtalanitas, riaszté bekapcsolasa.

Heti feladatok minden dajkanak

Sajat csoportszobajaban vizes ruhdval a polcok, szekrények, szegélyek, gyermekszékek, baba-biitorok, virdgok
letorlése, ablakok kézeinek, radiatorok letorlése, teritdk kirdzasa.

Pénteken (du.) udvari jatékok lemosasa (kis-, k6z€ps6-, belsd udvar, nagycsoport elsé udvar).

Pbkhélozas mindenditt (du.).

Fogmos6 poharak, féslik kimosasa, fert6tlenitése.

Csempék, ajtok fert6tlenitd attoriése, szemetes edények fertStlenité kimosasa, folyoséi virdgok éttorlése vizes
ruhdval, telefonok attérlése (du.).

Felno6tt 61t6z6k kitakaritasa (du.).

Agyazo fiilkék attorlése, dsszeramolasa.

Talalészekrények rendbetétele.

Asztalteritk, napos kotények, torolkozok cseréje, mosasa, fert6tlenitése.

Havi feladatok minden dajkdanak
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Agynemtik cseréje, mosdsa (nyéri idészakban, sziikség esetén gyakrabban). (Mosds utdn mindenki koteles
maga utdn a mosokonyhét felmosni, rendbe tenni, az elektromos gépeket dramtalanitani.)

Agynemtik javitasa.

Jatékszerek lemosdsa. Féslitartok mosdsa. Folyosén az o6ltozOszekrények ethfizdsa, mogdtte takaritas,
radidtorok att6rlése, lambériak letorlése. Sziikség esetén ablaktisztitas. Parketta felkenése.

Iddszakos feladatok minden dajkanak

Evente harom alkalommal minden ablak lemosésa, fliggonymosas, szbényegtisztitas (karacsony, hisvét elbtt és
sziikség esetén).

Az arra raszorulé gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba dltdzteti, ruhajat kidbliti.

Kanikulaban lezuhanyoztatja a gyermekeket.

Az udvari munkés tAvollétében vagy hidnydban az Ovoda udvarat, kertjét naponta gondozza, a gyerekek
jatszéhomokjat naponként feldssa, locsolja. Kozegészségiigyi és jarvanyligyi szempontbél gondot fordit az
ételszallitas modjara.

Fertdzéses megbetegedés esetén elvégzi a jarvanytigyi szempontbol sziikséges és eldirt fertdtlenitési és egy€b
teenddket.

Nyari nagytakaritds

A festés utdni nagytakaritast kozosen végzik el. Minden butor, eszkoz, textilia, jaték lemosasa, fertbtlenitése.
Agyvasznak, takarok, fliggonyok mosésa, szényegek tisztitdsa. Vilagitotestek, csovek, karnisok letdriése.
Csoportszobéban és a folyoson a szekrények elhtizdsa, mdgdtte takaritas.

Minden dajkdra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

Munkdjat koteles baleset-, tliz-, vagyonvédelmi utasitdsoknak megfelel6en végezni. A rabizott eszkdzokkel,
anyagokkal dvatosan és takarékosan banjon.

Koteles az dvoda éltal megszabott nevelési elveket magaéva tenni és a szerint dolgozni. A gyerekek 6vodai
magatartisardl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat. Szervezett foglalkozast nem tarthat.

Az évodat munkaidd alatt csak a vezetd, illetve a tagévoda vezets engedélyével hagyhatja el. Munkajat kdteles
munkaképes allapotban pontosan megkezdeni, a vezetd illetve tagévoda vezet Gitmutatdsa alapjan.

Betegség miatti hianyzasat koteles a tagévoda vezetdnek munkakezdés el6tt iddben jelezni (szoban vagy
telefonon), hogy helyettesitése megoldhato legyen, koteles az ovoda kulcsait idében atadni!

Ha zaras utan gyermek marad az 6vodaban, a zar6s 6vond €s dajka marad a gyermekkel.

Munkajat a Munka torvénykényve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXII. térvény (Kjt), a
nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerz6dés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
irédnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

Munkaltatd Tagoévoda vezetd

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az gltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Détum:

Munkavallald
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Dajka munkakori leirdsa

Munkaltaté megnevezése: Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
Munkaltatéi jogksr gyakorléja: Ovodavezetd

Munkavallald neve:

Munkakére: dajka

Kézvetlen felettese: Tagbvoda vezetd
Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leirds id6beli hatalya: visszavonasig
Munkaido: napi § 6ra
Munkavégzés helye: Véci Kisvac-Koézépvarosi Ovoda

Eo6tvos utcai tagdvoda

A dajkék 3 miiszakban dolgoznak:
s Nyités miiszak:
s Koztes miiszak:
m  Zarés miiszak:

Alapelv: A gyerek ellatdsa az elsédleges tennivald, azt kovetik a mindennapos teend6k, a takaritas és egyéb szervezési
feladatok végzése.

Alland6 dajkai feladatot 1at el a Kiscsoportban, kivéve mas csoportban dolgozd dajka hidnyzasa esetén. Ekkor a
gyerekek érdekeit el6térbe helyezve latja el feladatat. Sziikség esetén az Gvodavezet$ utasitdsara meghatrozott ideig
masik tagévodaba athelyezheto.

A feladatelldatashoz kiemelten sziikséges személyiségjegyek

= az Oszinte, segitd szandék hangvétel

w30 kommunikaciés készség

= tirelmes, kivaré magatartés

= gyermekkézponti magatartés

®  agyermeknevelésben egyiittmiikodés 6vondvel, munkatarssal
= odafigyelés

= szakszer(iség, szakmai felkésziiltség

= kovetkezetesség

= hitelesség

= megjelenésében legyen tiszta, apolt, rendezett, mintaadd

Dajkaként els6sorban a sajat csoportjaért €s a hozza tartozo helyiségekért felelds.

Munkaidejét elsdsorban a sajat csoportjaban a gyerekek kozt, illetve a sajat csoportja koriili teendék ellatasaval tolti.
Sziikség szerint segit a tGbbi csoportban is (ha ott hidnyzas vagy egyéb ok miatt nincs dajka). A konyhai dolgozd
hidnyzésa esetén a tagévoda vezetd itmutatdsa alapjan végzi a talalokonyhai feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

A dajka az évodapedagdgus munkéjat kozvetleniil segité személy, aki kozvetleniil részt vesz az alabbi feladatokban:
= gyermek egészségre nevelésében
= testi épségének megdvasaban
®  erkélesi védelmében
= személyiségének fejlodésében
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Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori lefrasaban meghatarozott kételezo munkaidét.
Kételes igy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdésekor a gyermekcsoport azonnali ellatasaban
kozremitkodhessen.
Ugyeljen a munka- és balesetvédelmi el8irasok betartaséra, a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasara.
A dolgozd koteles tevékenyen részt venni és kozremitkddni az lizemi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések megel6zésében, ezen beliil kiilondsen:
o A munkakoréhez sziikséges, azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi ismereteket elsajatitani és
munkaja soran alkalmazni.
o Munkakdrének betoltéséhez sziikséges eldzetes és id6szakos orvosi vizsgalatokon részt venni.
o Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
o Az elektromos gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés elbtt koteles
megvizsgalni és azt rendeltetésének megfelelden hasznalni
o Az eldirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkdzoket a rendeltetésének megfelelden hasznalni.
© Munka kézben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy felettesétol erre intézkedést
kérni. )
o A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének és az illetékes szervnek azonnal jelenteni.
Szitkség esetén el kell latnia az elsGsegélynynjtassal, egészségiiggyel kapcesolatos feladatokat.
Gondoskodjon a csoportszobai és udvari jatékeszkozok és berendezési targyak folyamatos munka- és
balesetvédelmi ellenérzésérol.
Gondoskodjon a tisztitészerek biztonsagos tarolasardl, felhasznalasardl.
Vegyen részt az intézmény komyezetének alakitisaban, szépitésében, az évszaknak megfeleld munkak
elvégzésében.,
Kérnyezettudatos magatartasa legyen példa a gyermekek el6tt.

Az egészséges életmod biztositasaval kapesolatos feladatok

Munkajdban mindig elnyt élvezzen a gyermekek sziikségleteinek kielégitése, igényeinek meghallgatésa,
figyelembe vétele.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit, illetve étkeztetésnél segit a gyerekek kiszolgalasanal, szem elbtt
tartva azokat a nevelési feladatokat, amit az 6vondk kialakitanak a csoportban.

A gyermekek Onkiszolgaldsiban, a naposi, kerti, ndvény- és allatgondozasi munkalataiban aktivan mikédjon
kozre, képességeiknek megfelels segitséget, batoritast nyujtson.

A testapolasi, tisztdlkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a megfelelé szokasrendszer
megalapozasat, kialakitasat. :
Oltozkddésnél legyen tamogatd, a gyermek fejlettségéhez mérten nyujtson segitséget.

A gyermekek mindennapi frissit6 torndjaban, az 6vodapedagogus altal tervezett testnevelésben elékésziileti,
szervezési feladatokat 1at el.

A pihenés feltételeinek el6készitésében gondosan jarjon el (dgyazas, szelldztetés, csoportszoba rendbetétele).
Munkatevékenysége a pihendid6 alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat.

A gyermekek szamara egész nap biztositja az ivovizet (csoportokban, udvaron).

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

Konzultaljon az o6vodapedagogussal a gyermekek, a csoport varhaté heti, napi eseményeir8l, napirendi
feladatokrol.

Kozremiikodik a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagogus altal szervezett tevékenységekben, ha sziikséges.
Koézremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban, a tevékenységek megvalésitasahoz sziikséges eszkdzok
elokészitésében.

A beteg kisgyermeket dpolja, feliigyeli, fertdzo betegség esetén a fokozott egészségligyi elirasok szerint jar el.
Segit az udvari jaték beinditasandl. P1.: a homokoz6 vagy egyéb udvari eszkdzok kikészitésénél.

Takaritasi feladatok

Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztantartdsardl, a csoporthoz
tartozo textilidk mosasardl, vasalasarol, tisztitantartasarol.

Feladatainak elvégzését e teriileten a jol litemezett rendszeresség, alapossag és folyamatossag jellemezze.

A nydri karbantartasi id6szak munkavégzése minden teriiletre kiterjed6 legyen.

A gyermekek eszkozeinek tisztantartasa, fertdtlenitése elsddlegesen jelenjen meg a mindennapokban.

Konkrét feladatok-munkaidé beosztas szerint
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Valamennyi dajka a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve jelenik meg
a csoportban.

Déleldttos beoszids 6.00-14.00-ig:

= Csoportszobéak felmosésa, székek lerakasa.

= Portorlés a folyoson: 6ltozszekrények, asztalok, székek, lambéria szegély, viragallvany, parkanyok...
»  Reggel a kiscsoportban segit az 6véndnek, amig a csoportos dajka megérkezik.

= Udvarra menetelkor segit a gondozasi feladatok ellatasdban-mosddhasznalat, 51t5zés.

= Udvari jatékid6 alatt sajat csoportszobdjaban portorlés, agyazas, naposi munka segitése.

= Udvari jatékido alatt illetve alvas iddben a heti &s havi feladatok folyamatos ellatasa.

®  Udvari jaték utan segit a gondozasi feladatok ellatisaban-vetk6zés, 6ltozés, mosdohasznalat.

5 (Csapadékos id6 esetén a folyosoé t6bbszori feltoriése.

= Alvas id6 alatt sajat mosdo rendbehozatala és a folyosé felmosasa, 1abtorlok kirazasa.

= Fogmoso poharak tisztitasa.

Kozépsds beosztds 8.30-16.30-ig.

= 129-kor segit a kozéps6 csoportos 6vonbnek a tizoraiztatisban-gyermekek mosdéba kisérése, gondozasi
feladatok ellatésa.

= Majd kb. 8.40-kor ugyanigy a nagycsoportos 6vénének segit a tizoraiztatasban.

= 9.30-ig a két csoportban (kozépsb €s nagycsoport) folyamatosan segit.

= Udvarra menetelkor segit a gondozasi feladatok ellatasaban-mosdodhasznalat, 5ltdzés.

= Udvari jatékid6 alatt sajat csoportszobajaban portorlés, 4gyazas, naposi munka segitése.

= Udvari jatékido alatt illetve alvas id6ben a heti és havi feladatok folyamatos ellatasa.

@ Udvari jaték utan segit a gondozasi feladatok ellatasaban-vetk6zés, 61t6z€s, mosdohasznalat.

= Alvés ido alatt sajat mosdé rendbehozatala és a folyosé felmosasa, labtorlok kirdzasa.

= Fogmosd poharak tisztitasa.

=  Felkelésnél oltdztetés, dgyazas, segit a gondozasi feladatok ellatasaban
(mosdodhasznalat, fésiilkddés).

s Uzsonna utan a kiscsoport rendbehozatala-szemetes kiiiritése, székek felrakésa.

®  Jroda takaritisa.

= Csapadékos id6 esetén a folyosd tobbszori feltorlése

Délutdnos beosztdas 9.30-17.30-ig:

= Sajat csoportjaban segiti az 6vond munkéjat.

= Udvarra menetelkor segit a gondozasi feladatok ellatasdban-mosdéhasznalat, 51t6zés.

= Udvari jatékido alatt sajat csoportszobajaban portorlés, agyazas, naposi munka segitése.
Udvari jatékido alatt illetve alvas id6ben a heti és havi feladatok folyamatos ellatasa.

= Udvari jaték utan segit a gondozasi feladatok elidtasaban-vetkszés, 61t6zés, mosddhasznalat.
s Csapadékos id6 esetén a folyosé tobbszori feltoriése.

= Alvas ido6 alatt sajat mosdo rendbehozatala és a folyoso felsdprése, labtorlsk kirdzasa.

= Fogmosé poharak tisztitasa.

= Felkelésnél 6ltdztetés, dgyazas, segit a gondozasi feladatok ellatdsaban-mosddhasznalat, fésiilkodés.
= Ko6zépsé-€s nagycsoport rendbehozatala, szemetes kiiiritése, székek felrakasa.

= Porszivozas mindharom csoportban.

m  Zaras elétt mosdok tnézése, rendbehozatala, fertGtlenitése, sziikség szerint feltoriése.

®  Fiitési idoszakban a termosztat lekapcsolasa.

m  Ablakok, ajtok zarasa, riasztd bekapesolasa.

Heti feladatok minden dajkdanak:

®  Sajat csoportszobajaban vizes ruhdval a polcok, gyermekbutorok, szekrények, szegélyek, belsd parkanyok,
radiatorok, virdgok letérlése.

®  Pokhalozas mindenhol.

®  Fogmosé poharak, fésiik kistrolasa, fert6tlenitése.

= Csempék, ajtok fertGtlenitd attériése, szemetes edények fertétlenitd kimosasa.

" Felnott 6it6z6 kitakaritdsa-kozépsos miiszak.

= Talal6 szekrények attorlése.

= Agyazok attorlése.
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= Asztalteritdk, napos kotények, t6rolkozok cseréje, mosdsa, fert6tlenitése.
Havi feladatok minden dajkdnak:

= Agynemiik cseréje, mosasa (nyari id6szakban, sziikség esetén gyakrabban). Agynemilk javitdsa.
s Féslitartok mosésa sziikség szerint.

& Jatékszerek lemosdsa, fertétlenitése.

= Sziikség szerint ablaktisztitas, parketta felkenés.

= Radiatorok, lambériak 4attdrlése.

Idészakos feladatok minden dajkdnak

= Evente harom alkalommal minden ablak lemosésa, fiiggonymosds, szOnyegtisztitas (karacsony, hlisvét elbtt és
sziikség esetén).

® Az arra raszorulé gyermeket szitkség esetén lemossa, tisztiba Oltozteti, ruhdjat kidbliti.

®  Kéanikuldban lezuhanyoztatja a gyermekeket.

= Az udvari munkas tdvollétében vagy hidnydban az 6voda udvarat, kertjét naponta gondozza, a gyerekek
jatszéhomokjat naponként felassa, locsolja. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi szempontbdl gondot fordit az
ételszallitas modjara.

@ Fert6zéses megbetegedés esetén elvégzi a jarvanyligyi szempontbol sziikséges és eldirt fertétlenitési és egyéb
teendoket.

Nyari nagytakaritds

= A festés utani nagytakaritast kozosen végzik el.

= Minden butor, eszkz, textilia, jaték lemosasa, fertdtlenitése.

= Agyvasznak, takarok, fiiggdnyok mosasa, szonyegek tisztitasa.

s Vilagitotestek, csovek, karnisok letdrlése.

m  Csoportszobaban és a folyosén a szekrények elhiizésa, mdgdtte takaritas.

Minden dajkara vonatkozé dltaldnos szabdlyok

=  Munkdjat koteles baleset-, tiiz-, vagyonvédelmi utasitasoknak megfeleléen végezni. A rabizott eszkdzokkel,
anyagokkal dvatosan és takarékosan banjon.

= Koételes az 6voda altal megszabott nevelési elveket magaéva tenni €s a szerint dolgozni. A gyerekek évodai
magatartasarol a sziloknek tajékoztatast nem adhat. Szervezett foglalkozast nem tarthat.

= Az 6vodat munkaidd alatt csak a vezetd, illetve a tagdvoda vezeté engedélyével hagyhatja el. Munkjat koteles
munkakeépes éllapotban pontosan megkezdeni, a vezetd illetve tagdvoda vezetd utmutatésa alapjan.

= Betegség miatti hidnyzasat koteles a tagévoda vezetének munkakezdés elétt idében jelezni (szdban vagy
telefonon), hogy helyettesitése megoldhaté legyen, kételes az évoda kulcsait iddben atadni!

®  Ha zaras utin gyermek marad az évodéban, a zar6s 6voné és dajka marad a gyermekkel.

Munkéjat a Munka térvénykonyve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXX, térvény (Kjt), a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerz8dés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
iranyitasa és ellentrzése alatt végzi.

A munkakoéri leirdst kiadta:

Munkaltaté Tagoévoda vezetd
Datum:

A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat tudomdasul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az éltalam végzett munkaért-és a kezelt értékekeért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkéam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Déatum: ‘ ; Munkavillalé
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Dajka munkakoéri lefrasa

Munkaltaté megnevezése: Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezet

Munkavalialoé neve:

Munkakére: dajka

Kozvetlen felettese: Tagovoda vezetd
Szakképesitése:

Besorolasa:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leirds idébeli hatdlya: visszavonasig

Munkaidé: napi 8 éra

Munkavégzés helye: Viéci Kisvac-K6zépvarosi Ovoda
Nyar utcai tagovoda

Alapelv: A gyerek ellatasa az elsddleges tennivald, azt kovetik a mindennapos teenddk, a takaritas és egyéb szervezési
feladatok végzése.

Allandé dajkai feladatot 1at el a Maci csoportban, kivéve mas csoportban dolgozé dajka hianyzasa esetén. Fkkor a
gyerekek érdekeit eldtérbe helyezve latja el feladatat. Szitkség esetén az 6vodavezetd utasitdsira meghatérozott ideig
masik tagdvodaba athelyezhetd.

A feladatellatashoz kiemelten sziikséges személyiségjegyek

= az Oszinte, segitd szandéka hangvétel

= j6 kommunikacios készség

tirelmes, kivard magatartas

gyermekkdzpontu magatartas

a gyermeknevelésben egyiittmiikodés dvondvel, munkatarssal
odafigyelés

szakszeriiség, szakmai felkésziiltség

kovetkezetesség

hitelesség

= megjelenésében legyen tiszta, apolt, rendezett, mintaadd

Dajkaként elsésorban a sajat csoportjaért és a hozza tartozé helyiségekért felelds.

Munkaidejét elsdsorban a sajat csoportjdban a gyerekek kozt, illetve a sajat csoportja koriili teendok ellatasaval tolti.
Sziikség szerint segit a tobbi csoportban is (ha ott hidnyzas vagy egyéb ok miatt nincs dajka). A konyhai dolgozé
hianyzéasa esetén a tagovoda vezetd Utmutatdsa alapjan végzi a talalékonyhai feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos altaldnos feladatok
A dajka az évodapedagdgus munkajat kozvetleniil segitd személy, aki kozvetleniil részt vesz az alabbi feladatokban:
®  gyermek egészségre nevelésében
8 testi épségének megdvasaban
= erkdlesi védelmében
= személyiségének fejlédésében

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

= Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirasaban meghatéarozott kitelezé munkaidét.
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Koteles ugy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdésekor a gyermekcsoport azonnali ellatasaban
kozremiikodhessen.
Ugyeljen a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
A dolgoz6 koteles tevékenyen részt venni és kozremiikddni az iizemi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések megel6zésében, ezen beliil killondsen:
o A munkakoréhez sziikséges, azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi ismereteket elsajatitani és
munkdja soran alkalmazni.
o Munkakorének betoltéséhez sziikséges elézetes és id6szakos orvosi vizsgalatokon részt venni.
© Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
o Az elektromos gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés elbtt koteles
megvizsgalni és azt rendeltetésének megfeleléen hasznalni
o Az eldirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkdzoket a rendeltetésének megfelelden hasznalni.
o Munka kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy felettesétd] erre intézkedést
kéri.
o A balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart felettesének és az illetékes szervnek azonnal jelenteni.
Sziikség esetén el kell latnia az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodjon a csoportszobai és az udvari jatékeszkdzok és berendezési targyak folyamatos munka- és
balesetvédelmi ellenérzésérol.
Gondoskodjon a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl, fethasznalasarél.
Vegyen részt az intézmény kornyezetének alakitdsaban, szépitésében, az évszaknak megfelelé munkak
elvégzésében.
Ké&myezettudatos magatartisa legyen példa a gyermekek elét.

Az egészséges életmdd biztositdsdval kapesolatos feladatok

Munkéjaban mindig elényt élvezzen a gyermekek szilkségleteinek kielégitése, igényeinek meghallgatasa,
figyelembe vétele.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit, illetve étkeztetésnél segit a gyerekek kiszolgaldsanal, szem elstt
tartva azokat a nevelési feladatokat, amit az 6vondk kialakitanak a csoportban.

A gyermekek &nkiszolgalasaban, a naposi, kerti, ndvény- €s allatgondozasi munkalataiban aktivan mikodjon
kézre, képességeiknek megfeleld segitséget, batoritast nydjtson.

A testapolasi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek szikségleteit, a megfeleld szokasrendszer
megalapozasat, kialakitasat,

Oltozk3désnél legyen tdmogatd, a gyermek fejlettségéhez mérten nyljtson segitséget.

A gyermekek mindennapi frissitd torndjaban, az dvodapedag6gus 4ltal tervezett testnevelésben elkésziileti,
szervezési feladatokat 14t el.

A pihenés feltételeinek el6készitésében gondosan jarjon el (4gyazés, szelldztetés, csoportszoba rendbetétele).
Munkatevékenysége a pihen6idé alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat.

A gyermekek szamara egész nap biztositja az ivovizet (csoportokban, udvaron).

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Konzultaljon az 6vodapedagégussal a gyermekek, a csoport vérhaté heti, napi eseményeirdl, napirendi
feladatokrol.

Kozremikddik a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagogus altal szervezett tevékenységekben, ha szitkséges.
Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatdséban, a tevékenységek megvaldsitasahoz sziikséges eszkozok
elokészitésében.

A beteg kisgyermeket dpolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eléirasok szerint jar el.
Segit az udvari jaték beinditasanal. P1.: a homokozé vagy egyéb udvari eszkdzok kikészitésénél.

A zar6s dajka délutan a zards csoportban, illetve az udvaron foly6 tevékenységben aktivan kozremiikodik, mig
gyermek van az 6vodaban, majd elrakja a jatékeszkozoket.

Az bvoda bezarasa eldtt ellen6rzi, hogy a nyilaszarok (ablakok) csukva vannak-e¢? Gondoskodik a riasztd
bekapcsolasarol.

Takaritasi feladatok

Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztantartdsarol, a csoporthoz
tartoz6 textilidk mosasardl, vasalasardl, tisztantartasarol.

Feladatainak elvégzését e teriileten a jol titemezett rendszeresség, alapossag és folyamatossag jellemezze.

A nyari karbantartasi idszak munkavégzése minden teriiletre Kiterjedd legyen.

A gyermekek eszkozeinek tisztdntartdsa, fertGtlenitése elsédlegesen jelenjen meg a mindennapokban.

Konkrét feladatok munkaid6 beosztds szerint
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Valamennyi dajka a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mér at6ltdzve jelenik meg
a csoportban.

Napi feladatok minden dajkdnak

Tizérai bevitele, tanyérok, poharak elrendezése, sziikség szerint segitségnyujtds az étkezésben, edények
kivitele, terem felsoprése.

Minden nap gyiimdlcs pucolasa, elkészitése a gyermekek szdmara.

Segitség az 6ltozésben, vetkzésben, sziikség szerint részt vesz a tevékenységekben (festés, torna).

Délelétt az udvaron tartdzkodik a jatszo csoportokkal.

Napkozben a folyoso felsoprése illetve felmosdasa az id6jaras figyelembevételével tobbszor is.

Csoportszoba szelloztetése, dgyazas.

Ebéd bevitele, tanyérok, poharak elrendezése, (napos munkajanak segitése), edények kivitele.

Etkezés utan seprés, teremrendezés.

Jatékos polcok igazitasa, rendezése, portorlés.

Alvasid6ben sajat mosddban a mosdokagylok, WC-k stirolasa, fertétlenitése 3%-o0s hypo oldattal.

Fogmos6 poharak, fésik tisztitasa.

Felndtt WC és az 61t6z6 takaritasa.

Alvasidében textilidk vasalasa, javitasa, szalvétahajtogats.

Uzsonna bevitele, tAnyérok, poharak rendezése alvasid6 végén.

Felkelésnél agyazas, 6ltoztetés, segités a mosdoban, uzsonnanal.

Udvari jaték utan segit a gondozasi feladatok ellatasaban (vetk6zés, 51tdzés, mosdohasznalat).

A zarés dajka minden nap 16°°-t61 17%-ig a zar6s 6vonével egylitt jatszik a jatsz6 csoporttal. J6 id6 esetén, az
udvaron tartézkodunk. 15%-kor kikésziti az udvari jatékokat (hinta, homokoz6 jaték, ...), majd zéras elétt
elpakol az udvarrol.

Csoportszobak felsdprése, porszivozas, folyosd felmosasa, WC-k fertStlenitése 2%-o0s sdsavval - gyermekek
tavollétében.

Heti feladatok minden dajkanak

Viragok locsolasa.

Talalészekrények rendbetétele.

Fogmosé poharak, fésiik tisztitasa, fertGtlenitése.

Mosddban a csempe lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Pokhal6zas mindeniitt (du.).

Asztalteritdk, napos kotények, tor6lk6zk cseréje, mosasa, fert6tlenitése.

Havi feladatok minden dajkdnak

Agynemiik cseréje, mosasa (nyari id8szakban, szilkség esetén gyakrabban). (Moséds utdan mindenki koteles
maga utdn a mosékonyhat felmosni, rendbe tenni, az elektromos gépeket dramtalanitani.)

Agynemiik javitasa.

Jatékszerek lemosédsa fertStlenitds oldattal. Fésiitartok mosasa. A folyosén az 6ltdzdszekrények elhuzasa,
mogdtte takaritas, radiatorok attérlése, lambéridk letorlése. Sziikség esetén ablaktisztitas.

Idbszakos feladatok minden dajkdnak

Evente hérom alkalommal minden ablak lemosasa, figgdnymosas, szényegtisztitas (karacsony, husvét elbtt és
sziikség esetén).

Az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztdba dltdzteti, ruh4jat kidbliti.

Kénikulaban lezuhanyoztatja a gyermekeket.

Az udvari munkas tavollétében vagy hidnydban az 6voda udvarat, kertjét naponta gondozza, a gyerekek
jatszéhomokjat naponként feldssa, locsolja. Kozegészségiigyi és jarvanyligyi szempontb6l gondot fordit az
ételszallitas médjara.
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= Fertdzéses megbetegedés esetén elvégzi a jarvanyiigyi szempontbol szikséges és elbirt ferttlenitési és egyéb
teenddket.

Nyari nagytakaritdas

= A festés utdni nagytakaritast kozosen végzik el. Minden butor, eszkdz, textilia, jaték lemosasa, fertétlenitése.
Agyvasznak, takarok, fliggény6k mosésa, szényegek tisztitdsa. Vilagitotestek, csovek, karnisok letdrlése.
Csoportszobaban és a folyosén a szekrények elhiizasa, mdgétte takaritas.

Minden dajkdra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

= Munkdjat koteles baleset-, tliz-, vagyonvédelmi utasitasoknak megfeleléen végezni. A rabizott eszkdzokkel,
anyagokkal 6vatosan és takarékosan banjon.

= Koteles az 6voda 4ltal megszabott nevelési elveket magaéva tenni és a szerint dolgozni. A gyerekek évodai
magatartasarol a sziildknek tajékoztatast nem adhat. Szervezett foglalkozast nem tarthat.

= Az 6vodat munkaidé alatt csak a vezeto, illetve a tagévoda vezetd engedélyével hagyhatja el. Munkajat koteles
munkaképes allapotban pontosan megkezdeni, a vezetd illetve tagdvoda vezeté utmutatasa alapjan.

= Betegség miatti hidnyzdsat koteles a tagévoda vezetének munkakezdés el6tt idBben jelezni (szoban vagy
telefonon), hogy helyettesitése megoldhaté legyen, kételes az 6voda kulcsait iddben atadni!

®  Ha zaras utan gyermek marad az 6vodaban, a zar6s événd és dajka marad a gyermekkel.

Munkajat a Munka torvénykényve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt), a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
¢és Milkodési Szabélyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerzdés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
irdnyitasa ¢s ellendrzése alatt végzi.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato Tagévoda vezetd

Déatum:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkadrt és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald

Datum:
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Munkakori leiras

Munkdltaté megnevezése: Véci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovodavezett

Munkavillalé neve:

Munkakére: konyhalany talalékonyhan
Kdzvetlen felettese: Tagoévoda vezetd
Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés idopontja:

A munkakori lefras idébeli hatalya: visszavonasig
Munkaidé: napi 8 ora
Munkavégzés helye: Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Nyar utcai tagévoda talalokonyhaja

A feladatellatashoz kiemelten sziikséges személyiségjegyek

az Oszinte, segitd szandéka hangvétel

16 kommunikacios készség

tiirelmes, kivar6 magatartas

szakszer(iség, szakmai felkésziiltség

megjelenésében legyen tiszta, apolt, rendezett, mintaado

Konyhalanyként elsésorban a fogado- és talalokonyhakért és a feladatkdrébe tartozo helyiségekért felelds.
Munkaidejét elsésorban a fogaddkonyhéban, illetve a talalékonyhadk koriili teendok ellatdsaval tolti. Szikkség szerint
segit a csoportokban is (ha ott hianyzéds vagy egyéb ok miatt nincs dajka).

Feladata

Reggeli érkezés utan kitakaritja a vezet6i, 6vodatitkéri irodakat és a neveloi szobat.
A tejet atvétele utan beviszi a csoportszobékba.
Az étkezéshez sziikséges edényeket, evbeszkozoket eldkésziti.
Elkésziti a csoportok részére és talcara rakja a reggelit az el8z6 napi leadott 1étszam alapjan.
Elmosogatja az étkezések utdn az edényeket, rendet rak a konyhaban (figyelembe véve az ANTSZ elbirasait).
9% 6raig leadja a gyermek és felnott 1étszamot a konyha felé.
Elékésziti az ebédhez az edényeket.
Az ebédet szétadagolja csoportonként.
Elkésziti az uzsonnat a délben hazamend gyerekek részére.
A talal6 kocsikat tisztantartja.
A konyhdkat kitakaritja, rendben hagyja a mosogatdkat, amit minden nap fert6tlenit!
Az egész nap folyamén segiti a csoportok munkajat, ha kell, segit 61tozkodni, vetk8zni, bekapcsolodik az
udvari jatékba.
Nyari id6szakban elvégzend6 feladatok:
o Festés uténi takaritas.
Minden butor, eszkéz, textilia, jaték lemosasa, fertGtlenitése.
Agyvésznak, takar6k mosésa, szényegek kiporolasa, tisztitasa.
Vilagitotestek, csovek, karnisok letérlése.
A fiité szabadsaga idején ellatja az udvari munkékat /jardatakaritis az 6voda koriil, locsolas az dvoda
udvarén, homok felasasa, jatékok kikészitése, levélseprés./
Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezet6 feladatkorébe utal.

00 0O

Feleldssége, kotelessége
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= Felelds az atvett készételekért, szakszeri taroldsért.

= Felel az ételminta eltevéséért (48 ordig ételféleségenként kiilon lezarva, tartalmi és fbzési idépont
megjelsléssel hiitdszekrényben tarolni).

s Felelos a létszamjelentés alapjan jaro ételek elosztasaért.

m  Felel6sséggel tartozik a talalokonyhdn 1év6 berendezési targyak és eszkozok rendeltetésszer hasznalataért.

s HACCEP eléirasa szerinti ellenérzések elvégzése és az ehhez kapcsolodd nyomtatvanyok vezetése.

*  Gondoskodik a munkaruhdk, asztalteriték, konyharuhak, torolkozok tisztantartasarsl.

= Az ételek elokészitése sordn a higiéniai szabalyokat koteles betartani.

= Koteles egyiittmiikodni a tagovoda vezetdjével és dolgozoival.

= Anyagilag felelés az ANTSZ 4ltal eldirt, konyhakra vonatkozé higiénikus tisztasagért.

= Komyezettudatos magatartisa legyen példa a gyermekek el6tt.

= A munkakor betoltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni, melynek
teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a munkavallalé ismeretei,
képzetsége alapjan téle elvarhato.

A dolgozo munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

= A dolgozo jogosult és kételes a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartaséval ellatni.

# A dolgozé jogosult megkovetelni azt, hogy a munkavégzéshez munkavédelmi szempontokbdl sziikséges
felszereléseket, munka- és védBeszkozoket valamint tisztalkodé szereket rendelkezésére bocsassak. Védéruha
¢s védofelszerelés megrongdlodasa esetén azonnal j védSeszkozt kapjon.

= A dolgozé koteles tevékeny részt venni és kozremiikddni az lizemi balesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében, ezen beliil killonosen:

o A munkakoréhez sziikséges illetbleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében a munkavédelmi
ismereteket elsajatitani €s munkdja soran alkalmazni.

o Munkakérének betdltéséhez sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatokon részt venni.

o  Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni.

o Az elektromos gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés elstt koteles
megvizsgalni és azt rendeltetésének megfelelden hasznalni

o Az eldirt és rendelkezésre bocsatott védoeszkdzoket a rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

o Munkatertiletén a munkarendet, a fegyelmet, tisztasagot megtartani.

o Munka kdzben észlelt veszélyt jelent6 rendellenességet megsziintetni vagy felettesétol erre intézkedést
kérni.

o A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének és az illetékes szervnek azonnal jelenteni.

Munkdjat a Munka tdrvénykonyve (Mt), a kézalkalmazottak jogallasar6l szold 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt), a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerzdés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
irényitasa és ellenérzése alatt végzi.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltaté Tagoévoda vezetd

Détum:

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyét atvettem.
Az gltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetsjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallald
Datum:
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Fito-karbantarté-udvari munkas munkakori lefirdsa

Munkailtaté megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezetd

Munkavallalé neve:

Munkakore: flité-karbantartd, udvari munkas

Kozvetlen felettese:

Szakképesitése:

Besoroldsa:

Kinevezés idépontja:

A munkakéri leiras idébeli hatalya: visszavonasig

Munkaidd: napi 8 ora

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje 40 6ra. Heti 6raszdmat a munka mennyiségének, ill. az évodavezetd vagy a tagévoda vezetd
utasitdsanak megfeleloen kell letdltenie. Munkakezdésének idGpontja az id6jaras fuggvénye. Osztott
munkaidében is foglalkoztathatd. Az 6voda teriiletét csak az Ovodavezetd illetve a tagovoda vezetd
engedélyével hagyhatja el.

Fiitési idészakban kezeli a gazkazant.

Az 6voda udvaréat és kertjét az évszaknak megfelelden folyamatosan gondozza.

A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa €s locsolja — hasznalat esetén.

Az 6voda elbterét, utcafrontjat, a jardéat naponta tisztan tartja, télen a havat elstpri, a cstiszés utat felszérja.

Az 6vodavezetd vagy tagévoda vezetd utasitdsa szerint ellatja a kisebb szallitasi teendéket.

Az udvari jatszoeszkozoket karbantartja.

A kisebb javitasi munkékat az épiileten beliil elvégzi.

Kisebb karbantartashoz, javitasi munkéhoz anyagot a Vaci Vérosfejleszté Kft. -t6] csak a vezetd vételezhet ki.
Csak a munkakérben leirt feladatokat végezheti.

Egyéb karbantartdsi munkat csak a Véci Varosfejlesztd Kft. miiszaki csoportja végezhet.

A tagovoda vezetOvel vald egyeztetés utan a karbantartast végzé munkast a fiité kiséri az elvégzendé munka
belyszinére, beszamol a munka elvégzésérdl a tagévoda vezetdnek.

A fiit6 végzi a gaz-, elektromos 4ram-, vizmérd leolvasasokat, az draéllast havonta feljegyzi, a tagévoda
vezetdnek leadja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezet6 a feladatkorébe utal.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitisokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat, hidny esetén jelez a
tagovoda vezetdének. Az 6voda berendezéseinek allapotat rendszeresen ellenérzi, a szikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét, udvari jatéktarolokat.

Az udvari jatékokat, egyéb dvodai eszkdzoket (padok, homokozé szegély stb.) sziikség szerint lefesti.
Osszegytijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitds miatt. A szemetes edényeket
tisztan tartja.

Napi feladatok

Az dvoda épiiletét reggel 6 6rakor kinyitja.

A gyermekek érkezése elott végigjarja az 6voda épiiletét- ellendrzi, hogy sziikkség van-e valahol hiba
elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotét, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat. Ha a
hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezettjének.

Az udvari jatékok éllapotat folyamatosan ellenrzi, meghibdsodés esetén azonnal értesiti a tagévoda vezet6t.

A gyermekek altal hasznalt jatékokat — az dvodapedagdgusok Gtmutatisa alapjan — minden nap kikésziti a
délelotti jatékido eldtt, majd elteszi a jatéktaroléba.

Az 6voda épiiletében a megfeleld héfokot — nyitvatartdsi idében, a csoportszobdkban 22 C°, zarva tartasa alatt
18C° — biztositja, fliggetlentil attol, hogy fiitési idény van-e.
A fiitéberéndezéseket az eldirdsoknak megfelelben lizemelteti.
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- A meghibasodasokat azonnal jelenti a vezet8, vagy a helyettese felé.
- A kazanhazat rendben tartja, takaritja.
- A kazannaplét vezeti.

Udvar, kert folyamatos rendben tartasa

- A tél bedllta elott a mozdithatd, id6jarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli és elhelyezi azokat a
pincében vagy a raktarban.

- A téli id6szak el6tt a szabadon 1év6 vizes-szerelvényeket, vizvezetékeket fagy-mentesiti.

- A téli idészakban gondoskodik az intézmény teriiletén beliil illetve az intézményhez tartozé kozteriileti
jardékon a sikossag-mentesitésér6l €s a hé rendszeres eltakaritasarol.

- A t€li idészakban is naponta felsepri, tisztan tartja a jardékat, 6vodai bejaratot, a gyermekek 4ltal hasznalt
udvari jatszoteriiletet (betonos és gumilapos teriiletek!).

- Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkalatokat az udvaron, letakaritja az udvari
jatékokat. Letakaritja és felszereli a télre eltett udvari jatékokat, padokat.

- A gyermekek jatsz6homokjat naponta felassa, locsolja, hetente atforgatja.

- Naponta felsepri, sziikség esetén locsolja az 6voda elétti jardaszakaszt, az 6voda el6terét, bejératat, az udvar
betonos és gumilappal fedett részeit — mindezt 9°-ig végzi el.

- A gyermekek udvari jatéka utin ismét elvégzi ezeket a feladatokat.

- Apolja, gondozza az 6voda udvaran és kertjében talalhat6 novényeket: fivet locsol, nyir; sévényt nyir; metsz,
apolja a fakat; gondozza, gyomlalja, ontdzi a virdgos és zoldséges kerteket. A zdldhulladékot — levagott dgakat,
gallyakat, fiivet, avart — a megfelel6 helyre viszi (komposztalo, gytijtéedény).

- Kezeli, rendben tartja az udvari komposztalokat.

- Folyamatosan gyomtalanit — gumilapok csatlakozasainal, jardaszegélyeknél és az utcafronton is.

- A kertészeti munkak soran hasznalt szerszamokat és kisgépeket tisztan tartja, rendszeresen karbantartja, elteszi.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, eszkdzokért karbantartisi amyagokért, a
helyiségleltarban felvett berendezési tdrgyakért, gépekért.

Az 6voda egész udvari és utcafronti szakaszanak folyamatos gondozdja, karbantartéja, apoldja. Ezt a munkat Snalléan,
feleldsségteljesen végzi.

Hatdskore:
Javaslatot tesz: munkateriiletén sziikséges eszk6zok, gépek, szerszamok pétlasara, cseréjére, az intézményben sziikséges
feltijitasi karbantartasi munkalatokra.

Felel6sségi kore:
Munkavégzése soran felel a gyermekek testi épségéért — gyermekek jelenlétében nem végezhetd munka: fiinyiras,
sOvénynyiras, metszés, locsolds, homok fel4sasa.

Munkakapcsolatot tart a csoportvezetd 6vonokkel, dajkakkal.

Titoktartasra kételezett.

Az évoda talalokonyhéiban a HACCP el6irasoknak megfelelden nem tartézkodhat!

Az dvoda tulajdonat képezo targyakat, eszkozoket az dvodavezetd tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.

Munk4jat a Munka térvénykényve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt), a
nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata (SzMSz), valamint a Kollektiv Szerzddés szerint az 6vodavezetd, vagy kozvetlen felettese
iranyitasa és ellentrzése alatt végzi.

A munkakoéri leirast kiadta:
Munkaltaté
Datum:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Munkavallal6é
Détum:



