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I. Az intézmény altalanos jellemzé6i

A TOALMASI MESEVAR OVODA ES KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény jogszeri mlikodésének biztositdsa, a zavartalan m(koédés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
er@sitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Toéalmasi
Mesevar Ovoda nevelGtestiilete a Nemzeti Kéznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény 70.8§(2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan,

valamint Toéalmas Kézség Onkormanyzati KépviselS-testilete a szocidlis igazgatdsrdl és
szocialis ellatasokrdl szo6ld 1993. évi III. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtéd
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szolé 1/2000.(1.7.)
SZCSM rendelet alapjan a telepllés kozigazgatasi terliletén |évO oktatasi- nevelési
intézmények, szocialis ellatdsok, valamint egyéb kilsé igénybevevok részére kulturalt és
higiénikus korilmények kozotti étkezés biztositdsa érdekében m(ikodtetett Konyha esetében
a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Tdalmasi Mesevar Ovoda
és Konyha mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
készult:

e A nemzeti k6znevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. Torvény Nkt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (EMMIr.)

e« 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérol

o Az 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelésének iranyelvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi

igazgatosagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokroél szo6l6 2011. évi CLXXXIX . torvény

A szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol

és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az intézmény a terlletére.
e Az bvoda altal szervezett-pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd évodan
kivali programokra.

Intézményi alapadatok

Téalmasi Mesevar Ovoda és Konyha (székhelye: 2252 Tdalmds, Jozsef Attila utca 8-
10.telephelye: Téalmas, Tancsics Mihaly utca 9.)

Az intézmény szerv alapitasanak datuma: 1996. 12. 19.

Az intézmény alapitasara jogosult szerv: Téalmas Kbézség Onkormanyzat (2252 Toéalmas, F6
tér 1-3.)

Az intézmény alapitéokiratanak szama és kelte: 94-10-2016 2016. november 24.

Az intézmény irényitd szerve: Tdalmas Koézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete,
fenntartéja: Tdéalmas Kozség Onkormanyzata.

Az intézmény kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol szélé 2011.évi CLXXXIX
torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatds és a 13.§ (1) bekezdés 8. pontja
szerinti szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. torvény 57.§ (1) bekezdés
c) pontja szerinti étkeztetés.

A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl szélé 1997.évi XXXI. torvény 21.§-a
szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés, 21/B.§ szerint
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, 21/C. § szerinti szlnidei
gyermekétkeztetés.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 |091110 Ovodai nevelés, elladtds szakmai feladatai

5 091120 Sajétgs pevelésilig,érly(j gyermekgk évodai_
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3 |091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

6 | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

7 107051 Szocialis étkeztetés

Az intézmény illetékessége, miikddési terllete: Tdalmas kdzség kozigazgatasi terilete.

Az intézmény vezetSjének megbizasi rendje: Tdéalmds Koézség Onkormdanyzat Képvisel6-

testllete palyazat alapjan hatarozott idére (5 évre) a jogszabalyban megallapitott képesitési
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kévetelményeknek megfelel6 intézményvezet6t bizza meg. Az egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorléja a polgarmester.

Az intézménynél allé személyek jogviszonya: kdzalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggl jogositvanya: A koltségvetési szerv az intézmény

éves koltségvetéseben jovahagyott elGiranyzatok keretei kézott onalléan gazdalkodik, a
gazdasagi szervezet feladatait Téalmas Kozség Onkormanyzata latja el.

II. Szocialis étkeztetés

A Téalméasi Mesevar Ovoda és Konyha telephelyén elldtia a szocidlis étkeztetést,
gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést, intézményen kivili étkeztetést.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestillet az 6nkormanyzati rendeletben szabalyozza,
beszedésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl.: felvétel, személyi
téritési dij megallapitas, étkezési adagszam nyilvantartas, stb.) szocidlis asszisztens végzi.

Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak
alapjan torténik, melyrdél az intézmény vezetGje ad tdjékoztatast. A tajékoztatas az
onkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

Hataskore:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hatdskoroknek az intézmény szervezeti
dolgozo6i kozotti megosztasardl az intézmény vezetGje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az
intézményre, annak dolgozoira kotelezGen elGirt feladatokkal, hataskorokkel.

A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
- a féz6konyhan egyszerre maximum 600 adag étel készitheto el,
- évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve szlikség szerint rovar- ragcsaldirtast
kell végezni,
- a zart szemét-, hulladékgy(ijtést és a veszélyes hulladék gy(ljtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,
- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakdri alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”,
egészségligyi minimum vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval

rendelkez6k szamara, stb.)

- a m(ikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

- a tevékenység megszlinését vagy valtozasat az illetékes egészségligyi hatdsagnal
irasban be kell jelenteni.



III. AZ INTEZMENY SZERVETEI FELEPITESE

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezeto all.

A gazdalkodassal 6sszefliggo jogositvanyok

Gazdalkodasi szempontbdl o6nalldéan (részben o6nalldan) gazdalkodd koltségvetési szerv.
ElGiranyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati koéltségvetési
rendelet szerint torténik.

Az intézmény koltségvetését a fenntartd allapitja meg. A fenntartasi, mikddési koltségeket
az évente Osszeallitott, a fenntartd altal jovahagyott kéltségvetésben kell elGiranyozni.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-testiiletének mindenkori-a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol szélé rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmény szakmai gazdasagos mikdodtetésének iranyitdja és felelése az 6voda vezetédje.

Szervezeti felépités

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben doént, melyet jogszabaly nem utal 4t mas hataskorbe.

A dontések elGkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a szllok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak |étszamat a hatalyos jogszabalyi elGirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként az iranyitod
szerv altal kiadott képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakaori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakoéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetlje a felelds

KONYHA

Eelemezés vezetd

A konyha vezetdje az élelmezésveztd. A munkaltatdi jogkor gyakorléja az Ovodavezets a
tovabbiakban intézményvezetd.

Munkakori leirdsa a mellékletben talalhaté.

Szakacs

Munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezet6. Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Helyettesit6je: szakacs munkatarsa.
Munkakori leirasa a mellékletben talalhaté.

Konyhai kisegito

Munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezet6. Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Helyettesit6je: konyhai kisegité munkatarsa.

Munkakori leirdsa a mellékletben talalhaté.



Szocialis asszisztens:

Az Osszevont intézményben a szocialis étkezés adminisztracids feladatait az évodatitkar latja
el. FelelOsségi korébe tartozik a KENYSZI-jelentés amelyet adatszolgaltatéi mindéségben
végez. Munkaltatdi jogkor gyakorléja az intézményvezets. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd. Helyettesitdje: a csalad segitd szolgalat munkatarsa.

Munkakori leirdsa a mellékletben talalhaté.

A KONYHA MUNKAIDO BEOSZTASA:

A konyha munkarendje:
Munkaiddé mértéke: heti 40 dra
hétfotdl-péntekig: 6.00-14.00-ig

Szabadsag:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezets, az
intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.

Ugyviteli szabalyok

Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése - Aaruszallitds, szolgaltatds, munkaltatéi jogok
gyakorlasa - az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és bilintet6jogilag felel6s. Az intézmény részére
jovahagyott koltségvetési elGiranyzatokon bellil a részelGiranyzatok felhasznalasarol
kotelezettség vallalassal, az intézményvezetd jogosult rendelkezni.

Utalvanyozas:
Az onalldan mikodd koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadas teljesitésének
elrendelésére, az intézményvezet6 jogosult.

Ellenjegyzés:
Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénzligyi - gazdalkodasi szabalyzata szerinti
ellenjegyz6 jogosult.

Ervényesités:
Ervényesitésre a Hivatal pénzigyi - gazdalkodasi szabalyzata szerinti érvényesitd jogosult.

Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirasi jogosultsagot,
valamint a cégszer( aldirds szabdlyait tartalmazza.

Személyes képviselet

Az intézmény ©Onallé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezeto
jogosult.

Az intézményvezeté - az intézmény koltségvetési kereteit meg nem halado
mértékben - teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozé alabbi ligyekben az élelmezésvezeto
rendelkezik alairasi joggal:

- munkaltatd jogkdr gyakorldsa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében

- a Konyha mindennapi m(ikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamlak
jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

- Bankszéamla feletti jogosultsag.



Az intézményvezet6 akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.
Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi ligyekben:
- a Konyha éplletének mikddtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez
- szerz6dések, megallapodasok jovahagyasahoz
Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény az alabbi lenyomati bélyegzot hasznalja:

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara az intézményvezet6 jogosult.
A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol, leltarozasrol,
potlasarodl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérél szold
2012. évi I. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogalladsardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény 81.§-aban foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességlk, a megdbrzésre
atadott dolgokban bekodvetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasandl a Munka Torvénykonyve az irdnyadd.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetéjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

Az intézmény ligyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelods.

A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezeto feladata.

Az intézmény bankszamla vezet6jének neve:

oTP BANK Nyrt Nagykatai Fidokja
bankszamlaszama:
11742063-15392756--00000000

Az intézmény alapdokumentumai

Alapdokumentumok:
- Alapité Okirat
- Milkodési Engedély
- Szervezeti és Milikodési Szabalyzat
- Etkeztetés Szakmai Programja

Az intézmény miikodésével osszefiiggé szabalyzatok:
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- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- HACCP

- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat
- Munka-védoruha Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A gazdalkodassal 6sszefliggo jogositvanyok

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koItsegveteS| szerv pénzlgyi feladatainak ellatasat
a Toéalmasi Mesevar Ovoda és Konyha és Téalmasi Kozés Onkormanyzati K6zds Hivatal
kézotti munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérél sz6ld6  munkamegosztasi
megallapodds tartalmazza ( 2. szdmu melléklet )

Szervezeti felépités

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal at mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a
sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi
eléirasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési
évenként az iranyité szerv altal kiadott képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

IV.AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

A Téalmasi Mesevar Ovoda és Konyha 6sszevont intézmény vezetéje a
mindenkori 6vodavezetd, a tovabbiakban intézményvezeto.

Az intézmény vezetOoségének tagjai, jogkorei

Az intézményvezets felett a munkaltatoi jogkoért a Fenntarté gyakorolja.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy vezetO-helyettes segit az o6voda
vezetésével Osszefliiggé feladatai ellatdsdban. Az intézmény vezetéje egyszemélyi
felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtja - a jogszabalyok maradéktalan figyelembe
vételével - a jogszabalyokbdl és a jelen szabdlyzatbdl rdharuld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet6 az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak: 1

fo altalanos 6vodavezets-helyettes,

1 f6 munkak6z6sség vezeto.

Az ovodavezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds:

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak valé folyamatos
megfeleltetésért

- az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért
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a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestililet vezetéséért

a pedagodgusetika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Ginnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért

- gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a humanerd6forras biztositasaért és fejlesztéséért

- a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

- a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint a beiskolazasi terv
elkészitéséért

- a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a szabalyzatok betartasanak biztositasaért, a munkakori leirdsok és vezetoéi

ellendrzések atjan

Az 6vodavezet6 feladata:

- a nevelbtestileti értekezletek el6készitése

- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

- a nevelémunka irdnyitasa és ellenbrzése

- arendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

- a munkavallalo érdek-képviseleti szervekkel és a szil6i szervekkel valo egyltttmikodés

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe

- rendkivili szinet elrendelése - a fenntarté egyidejli értesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak m(ikédtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

- a jogszabadlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben

- az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

- az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

Az intézményvezet6 munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

Az 6vodavezeto kizardélagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezet6-helyettes jogkore és feleléssége

Az O6vodavezet6-helyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az
intézményvezet6 kbzvetlen iranyitasaval végzi.

Kiilonleges felelossége
- az ovodavezetd tavollétében - korlatozott jogkdrben - teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat
- a nevelési tertleten kdzremikaodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban
- kozvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak munkajat
- az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalatdért teljes feleldsséggel tartozik
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Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

- a helyettesitések megszervezéséért

- a helyettesitési napld vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért

- a szul6i szervezet m(ikodésének segitéséért

- szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a HACCP-rendszer mikodtetéséért

- bels6 tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

Az 6vodavezet6-helyettes feladatai:
- az ovodavezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
- szlkség szerint végzi az Uj felvételeket, el0jegyzéseket
- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat
- palyakezd6, Gjonnan belép6 pedagdgus szakmai munkajat segiti

Az 6vodavezet6-helyettes ellendrzési feladatai:
- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
- ellen6rzi a mulasztasi napldk, csoportnapldk vezetését
- ellen6rzi a reszortfelelésok munkajat
- ellen6rzi a HACCP-elbirdasoknak megfelelé6 munkavégzést

”r

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- az intézmény egész mikddésére és pedagodgiai munkajara
- belsG ellen6rzések tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

Az intézményvezetGt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezets-
helyettes helyettesiti.

A kiadomanyozas szabalyai

Az 6voda kiadomanyozasi joga az évodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az O6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokra vonatkozéan - aldirasi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd-helyettes.

Rendkivili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az dvodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:
Hosszu bélyegzé:

Korbélyegzo:

” 7

Az elektronikusan eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer
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(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
ovodavezet6 alkalmazza a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

- Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- OSAP-jelentés

- Alkalmazottak és a gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkuildott adatok irdsbeli téroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarélag az 6vodavezets altal felhatalmazott vezet6 helyettes és megbizott
személy férhetnek hozza.

V. A MUKODES RENDJE
A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(junius 1-augusztus 31-ig) a csoportok 6sszevontan mikodnek, a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint.

A nyari idészakban (junius 1 és augusztus 31. kozott) az évoda hat hétig zarva van a
fenntarté altal engedélyezett id6szakban. A nyari zarasrol a sziléket minden csoport
falijsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig. Amennyiben a nyari
zaras ideje két hétnél hosszabb, a két hetet meghaladd id6re biztositani kell azoknak a
gyermekeknek masik dvodaban toérténd elhelyezését, akiknek szilei azt igénylik. A zaras
ideje alatt hetente legaldbb egy alkalommal Ugyeletet kell tartani a szul6k halaszthatatlan
hivatalos Ugyeinek intézése érdekében. Az (igyeleti rendet a nevelési év elején kell
megallapitani. A hivatalos Gigyek intézése az évodavezet6 irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélklli munkanapot szervez. Nevelés
nélkali munkanapokon a szilék igénye szerint Gigyeletet kell szervezni oly modon, hogy a
gyermekekkel évodapedagdgus foglalkozzon.

Az oOvoda nyitvatartasi idején beldl reggel 8.00 o6ra és délutan 17.00 o6ra kozoétt az
ovodavezetének vagy altalanos helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

A nevelési év rendjét minden épiletben, jol 1athatd helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba
a nevelési év kezdetén tartott szll6i értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

A nyitva tartas rendje

Az évoda a nevelési évben hétfotdl péntekig 7 dratdl 17 érdig tart nyitva. Heti pihenénapon és
munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre engedélyt Tdalmas Kézségi Onkormanyzat jegyz6je ad, az dvoda vezetje rendeli el
a valtoztatast.

Reggel 7-t6l 8-ig az éves munkatervben megjeldlt csoportban, 6sszevontan gyllekeznek a
gyermekek, délutan 16-17 6raig 6sszevontan jatszanak hazamenésig. Az évodaba érkezés
reggel 7 és 9 ora kozott térténik. Az dvodaban nem ebédel6 gyermekek 11.30-12.00 6ra
k6zott tavozhatnak az ovodabdl. Az ebéd utdn hazajardé gyermekeket 12.45-13.00 6raig
lehet elvinni. Délutdn a hazavitel ideje: 15.30-17 6rdig. Az érkezések és tavozasok fenti
idéponttél valo eltérése indokolt esetben, el6zetes egyeztetés kotelezettsége mellett
lehetséges.
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A gyermekek napi-és heti rendje a folyamatossagot figyelembe véve a csoportnapldban
talalhato.

Rendkivili esetben, ha a csoportok létszama erGsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport létszdama a 25 fot
nem haladhatja meg.

Az 6vodai felvétel rendje

- Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba jarashoz szlikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig neveldintézmény.

- A gyermek, ha a harmadik életévét betolti, kételes az dvodai nevelésben részt venni.

- A gyermek utoljadra abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet - torvényi feltételek
megléte mellett - amelyben a hetedik életévét betdltotte.

- A gyermekek el6jegyzése a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik,
melynek nyilvanossagra hozasa legalabb harminc nappal el6tte kotelez6.

- A sajatos nevelési igényl gyermeket a szakértGi véleményben kijelolt dvodaba kell
felvenni. A kijelolt évoda értesiti a szakértéi véleményt add intézményt, ha helyhiany
miatt a gyermeket nem tudta felvenni.

- Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérdl. A dontésrdl a szilot
hatdrozat formajaban, irdsban kell értesiteni a torvényi el6irdsoknak megfeleléen.

- Az 6vodai felvétel egész évben folyamatos, amennyiben az intézmény rendelkezik Ures
féréhellyel.

A tavolmaradas igazolasa

- A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.

- Betegség miatti tdvolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathaté az 6voda.

- A nevelési év alatt egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az 6vodavezetd
engedélyezheti.

- Iskolakoteles gyermek hét napon tuli igazolatlan mulasztasat az 6voda irasban jelzi a
k6zség jegyzGjénél.

Az 6vodai elhelyezés megsziintetése

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

- A gyermeket masik 6voda atvette - az atvétel napjan,

- A szll6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, - a bejelentésben megjeldlt napon

- A fizetési hatralék miatt az évodavezetdé - a szlil6 eredménytelen felszdlitdsa és a
gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn - megszintette, a megsz(inés
targyaban hozott dontés jogerore emelkedésének napjan

- A gyermek a jogszabdlyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az évodai
foglalkozasokrol - évodakoteles esetében hét nap, mas esetben tiz nap

- A gyermeket felvették az iskoldba — nevelési év végén, aug. 31.-én
A fent megfogalmazottak nem alkalmazhatdk, ha a gyermeket gyamhatosagi
intézkedésre vették fel, ill. 6vodakoteles korud, vagy ha hatranyos helyzetd.

Felmentés

Az oOvoda vezetGje a gyermeket kérelemre, ha a csaladi korllményei, képességének
kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja, felmentheti az ovodai nevelésben vald
részvétel aldl.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

- A befizetés id6pontjardol minden hénapban, a befizetést megel6z6 egy héttel a szll6k
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el6zetes tajékoztatast kapnak.

- Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap reggel 8.30 éraig telefonon vagy
személyesen. A lemondas a kovetkez6 naptdl érvényes és a kévetkez6 havi befizetéskor
irhatd jova.

- A be nem jelentett hidnyzaskor az évodanak egy nap utan all modjaban a gyermeket
az étkezésbdl kihuzni. Ebben az esetben a szil6 a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

- A sziikséges igazolasok és torvényi feltételek megléte esetén a gyermekek ingyenes, ill.
kedvezményes étkezésben részesiilnek.

- A kedvezmény igénybevétel hataridejének lejarta el6tt az dévoda egy hédnappal
tajékoztatja a szil6t a megujitas sziikségességérdl.

- Amennyiben a lejarat napjan nem all rendelkezésre megujité hatarozat, kedvezmény
nem adhato.

- Tulfizetést az intézménybdl valo tdvozas esetén az dvoda visszatériti.

- Téritési dijat nem fizet6 gyermek az o6vodaban reggel nyolctdl délig tartézkodhat
étkezés biztositasa nélkdl.

VI.Az intézmény munkarendje
A vezetdok intézményben valé tartézkodasanak arendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetének kell tartézkodnia az intézményben. A
vezet6k munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az dvodavezet6t tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az altaldanos dvodavezeto-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igénylé Ugyekben. Az o6vodavezet6 két hetet meghaladd
tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik.

Egylttes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkez6képpen torténik: az azonnali
dontést igényl6 kérdésekben az intézményben a vezetdségi tagok kozil az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6é vezetdségi tag, tavollétében a legrégebbi
alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényl6 kérdésekben.

A dolgozéok munkarendje

Az oOvodapedagégusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a kotelez6 orakbol és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A kotelezd érak szamat jogszabaly
hatdrozza meg. Minden &vodapedagdgus szamara kotelez6 a munkaidé nyilvantartas
vezetése.

Az intézményben dolgozok jogdlldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre széld6 munkakori
leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsokat az évoda vezetdsége késziti el.

Az Odvodapedagdgusok munkarendjét az oOvoda vezet6je allapitja meg az intézmény
zavartalan m(ikodésének az érdekeit figyelembe véve.

A pedagdgiai munkat segit6é alkalmazottak: a dajkdk, a konyhai dolgozok és a karbantarto
munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatadsi térvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtdsa és a pedagoégusok
egyenletes terhelése. A pedagdgus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel
munkahelyén megjelenni. Munkabdl valé tdvolmaradasat elézetesen személyesen, vagy
varatlan késés, tdvolmaradas esetén telefonon, - legkésébb a munkaid6 kezdete el6tt egy
oraval - jelezni annak okat és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az dvodavezett felel.

Nem pedag6gus munkakoérben dolgozék munkarendje

Munkarendjiuket az 6évodavezet6 allapitja meg. Munkaidejuk heti 40 6ra. Dajkak munkaidd
beosztdsa: valtozd6 munkakezdéssel és munkavégzéssel, forgérendszerben, heti
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valtakozassal. Az alkalmazottak munkakezdés el6tt min. 5 perccel kotelesek a
munkahelylikdén megjelenni, tavolmaradasukrdl értesiteni a vezetét vagy a helyettest, ill.
varatlan késés, tavolmaradas esetén legkésébb 1 6raval a munkaid6 kezdete el6tt telefonon
jelezni annak okat ésid6tartamat.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak azigazolasa

Az alkalmazottaknak a munkdbdl valdé tavolmaradasat a lehet6 legkorabban, el6zetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(
helyettesitésérdl.

Az 6vodapedagogus szakszer(i helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az
ovodaban kell tartani.

VII. A nevelotestiilet feladatai és jogai
A nevelétestiilet miikodésének rendje

A nevelGtestllet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozdé szerve. A nevelGtestilet tagja az d6voda
valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestililet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70.§-a
valamint az EMMI r.117.§-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiiletnek dontési jogkbre van:
- A helyi pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban
- Az éves munkaterv elfogadasaban,
- Atfogd értékelések és beszamoldk elfogadésaban és
- A nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban
- Tovabbképzési program elfogadasaban
- A nevelGtestlilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasaban
- Jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevelltestiilet véleményezési jogkorrel bir:
- Az intézményvezetli palyadzatok szakmai véleményezésében

A nevelGtestillet feladatainak ellatdsa érdekében az éves munkatervben meghatarozott
szamu és témaju értekezletet tart. Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha
azt a vezet6ség szlikségesnek tartja, vagy a nevel6testiiletnek legaldbb az 1/3-a
kezdeményezi.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( szétébbséggel hozza.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestllet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja
- A pedagogiai program,
- Az SZMSZ,
- A Hazirend,
- A munkaterv,
- Es az 6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamolé elfogadéasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
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Az 6vodavezet6 az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legaldbb
nyolc nappal atadja a nevelOtestlilet tagjainak. A nevelGtestilileti értekezlet levezetését az
ovodavezetd latja el. A jegyzOkényv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestileti tagot
valaszt. A nevelGtestlilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb, mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén -
nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszeri
sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az
Ovodavezet6 szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv
készil, mely tartalmazza:

- A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyv vezets és hitelesité nevét

- A jelenlévbk szamat, az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- A meghivottak nevét

- A jelenlév6k hozzdszolasat

- A méddositoé javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- A hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kozll egy
hitelesit6 irja ala. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelétestilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskodreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A szakmai munkako6zosség miikodésének arendje

A szakmai munkak6z0sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen
Szabdlyzat hatdrozza meg. A szakmai munkakdzosség dont a muikoédési rendjérdl,
munkaprogramjarol, szakteriletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.

A kdzbds minOségi és szakmai munka adott részterlletének magasabb szinvonald muivelése
érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozdsséget mikddtetnek.

Az intézményben egy szakmai munkakozésség miikddik. Tagjai sajat maguk alakitjak ki
m(ik6déslik szabalyait. Sajat maguk javasoljdk a munkakozosség vezetOjét, akit az
ovodavezetd biz meg hatdrozott id6re, legaldbb egy nevelési évre, és amely megbizas
tobbszor is hosszabbithatd. A szakmai munkak6ézésség éves munkaterv alapjan dolgozik. A
munkakozdsség vezetdjének legaldbb évente, a nevelbtestileti értekezleten beszdmolasi
kotelezettsége van.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

- A magas szinvonall munkavégzés érdekében fejleszti az adott tertilet mddszertanat

- Osszegzi a miikédési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat

- A munkak6zosség profiljaban tervezd, elemz6, értékeld tevékenységet végez

- Figyelemmel kiséri a mikodési teriletére kiirt palyazati lehet6ségeket, megirja, sikeres
palyazat esetén segit a lebonyolitasban, elszamolasaban

- Vezet6 valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol

- Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

- A szakmai munkakozdsség felel6ssége, hogy szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak
az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A kozalkalmazottak
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K6zalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd, az eldirt palyaztatasi rendszernek
megfelel6en. Csak olyan kdzalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a
palyazati feltételeknek - a Kjt. vonatkozo6 rendelkezései alapjan - megfelelt.

Az alkalmazotti kdzosség a nevelG-oktatd munkat végz6 pedagdgusokbdl és a nevelS-oktatd
munkat kozvetlenll vagy koOzvetetten segité mas koézalkalmazottakbol all, munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogok illetik meg.

Munkavégzés a ,Kézalkalmazottak jogallasardl szolé6 1992. évi XXXIII. térvény mddositasai
szerint: 2007. évi C. torvény

Gyakornoki id6 kikotése (Kjt. 22. §)

A gyakornoki id6 kikotése kotelez6 az E - H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval 6sszefliggd munkakérbe, hatarozatlan id6ére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakérhéz sziikséges
iskolai végzettséget és szakképzettséget igényl6, a harom évet meghaladd id6tartalmu
szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezet6 altal szakmai segit6i feladatok
elldtdsdval megbizott kozalkalmazottaira. (részletes szabalyozas a  Gyakornoki
szabalyzatban)

Probaido szabalya (Kjt. 21/A §)

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kinevezésben harom hoénap prébaido
megallapitdsa kotelez6. A 21/A §(2) bekezdése szerint a kinevezésben 3 hdnapot
meghalad6 prébaid6t kothet ki a munkaltatd sajat dontése alapjan , melynek tartalma
legfeljebb négy hénapig terjedhet.

A probaidé meghosszabbitasa tilos! A probaidd alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt barmelyik
fél azonnali hatdllyal megszintetheti. (részletes szabalyozas  Kézalkalmazotti
Szabalyzatban)

Kozalkalmazotti munkakorok kozzététele, palyaztatasi rendje(Kjt.20/A §(1-
4)bekezdés)

- A kormanyrendelet altaldanos érvénnyel irja el6 a kdzalkalmazotti jogviszony palyazat
atjdn torténd létesitését. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

- A 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet rendelkezik a kézalkalmazotti palyazatnak a
kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjan torténd
kozzétételétrél. (részletes szabalyozas Kézalkalmazotti Szabalyzatban)

Kotelez6 munkakor-felajanlas (Kjt. 30/A §)
Célja: mindaddig, amig a fenntarté irdnyitdsa ald tartoz6 munkaltaténal van betdlthetd
masik megfelel6 munkakor, felmentésre ne kerllhessen sor. Ennek megvaldsitasa
érdekében a munkaltaté legkésGbb a koézalkalmazotti jogviszony megszlinésekor koteles
tajékoztatni a fenntartot
- A megsz(inés kdvetkeztében betdltetlenné valé munkakdér megnevezésérdl, tovabba
- A betoltéséhez szikséges iskolai végzettségrol, szakképzettségrdl, szakképesitésral,
illetve az egészségligyi alkalmassagi feltételekrdl,
(részletes szabalyozas Kézalkalmazotti Szabalyzatban)

Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az dvodavezet6 jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal a
k6zalkalmazotti képvisel6 és a minGségfejlesztési vezetd rendelkezik.
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Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Véleményezési és javaslattevlé jog: az dvoda mlikodési korébe tartozéd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités soran az dvodavezetdjének
mérlegelnie kell.

Dontési jog: kizardlag az intézményi min6ségiranyitasi program elfogadasat illetéen. Az
intézményi mindségiranyitasi programot a nevelGtestilet altal torténd elfogadasat kovetden
terjesztheti az évoda vezet6je az alkalmazotti értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseir6l minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti k6zosségre vonatkozo altalanos szabalyok

o A gyermekek személyiség jogat minden korilmények kozott tiszteletben kell tartani.

¢ Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelemben tartani,
kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

e Nem szabad a gyermekekre ételt, italt raer6ltetni, vagy azt blintetésbdl megvonni, a
gyermeket a levegdztetésbdl kihagyni, a csoporttél elkliloniteni.

e A balesetveszély elharitdsa mindenki szamara alapveto kotelesség.

e Az Ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrél tajékoztatni kell a
munkavédelmi megbizottat és a vezet6ét, vagy helyettes vezet6t a tovabbi intézkedés
miatt. Az esetet a sérilési napléban minden esetben régziteni kell.

e Az Ovoda belsé Ugyeir6l minden dolgozét titoktartas kotelez. A gyermekekrdl,
szUl6krol szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

o A gyermekekrdl informacidt, véleményt, kizardlag a vele foglalkozdé pedagdgus és az
ovoda vezetdje, vezet6 helyettese adhat.

e A szul6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

e Az intézmény dolgozdi torekedjenek arra, hogy a kozosségben a megbecstilés,
egymas elismerése, elfogadasa, segit6készség, bizalom érvényesiljon. Az
intézményért végzett k6z6s munka felelGsséget, 6romet, megbecsiilést jelentsen
mindenki szamara

A koézalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény Munkatervében talalhato.
Minden koézalkalmazottnak kételessége, hogy munkaja soran az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Munkatarsi értekezletek

- A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott
kozalkalmazottat is meg kell hivni.

- A napirendi pontokat a vezet6 allitja 0ssze.

- A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetGséget kell adni, hogy minden részt vevé
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman belll.

- A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben szlletik dontés jegyz6konyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon belll, és tajékoztatas
céljabdl haladéktalanul at kell adni az évodavezetének.

Min6ségbiztositasi képviselo

A min&ségbiztositasi (vezetd) team szervezeti céljara, feladataira vonatkozd rendelkezések
az intézményi minOségiranyitdsi programban taldlhatdék. Vezetéje beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdje felé, a munkatervben meghatdrozott
témaban és gyakorisaggal.

Kozalkalmazotti képviselo
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- A munkavallaldk érdekeit képviseli a vezetés munkajaban
- A vezet6 munkajat segiti
- A KT feladatai, jogositvanyai részletesen a Kozalkalmazotti Szabalyzatban talalhaték.

A gyermekek kozossége

Az o6vodakban szervezhetdé nagyjabol azonos életkori gyermekcsoport, illetve vegyes
életkorl gyermekcsoport szervezésére. A csoportok létszama torvényileg szabalyozott:
maximum 25 f6. Ettdl eltérni csak a Fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az dvodavezetl a felelds. Az
ovodaban Osszesen 4 gyermek csoport mikédik. A csoportok kialakitasanal figyelembe kell
venni az aranyos teher megosztast, az SNI-s, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
elhelyezésénél, valamint az osztatlan csoportok |étszamanak meghatarozasakor.

A gyermekek csoportba sorolasardl az ovoda vezet6je dont, lehetdség szerint figyelembe
véve a szll6k igényeit, valamint a gyermekek érdekét.

A sziiloi szervezet

A szll6k az 6vodaban a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében szil6i szervezetet hozhatnak létre.

A szilék maguk kozll valasztanak a szeptemberi szll6i értekezleten csoportonként két
képvisel6t, s megalakitjdk a Szll6i Szervezetet.

A szll6k képviseldi ovodanként valasztanak maguk kozul 1 fot, aki képviseli az adott
ovodaban jard gyermekeket és szileiket.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelez6 attdl a tanévtdl kezdédden, amikor betoltik
3. életéviiket.

A kotelezdé o6vodalatogatas aldl az ovoda vezetdje adhat felmentést akkor, ha a gyermek
iskolai életmodra valé felkészitését biztositottnak latja.

A csoportvezet6 ovondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
intézményvezetének, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladta a megengedett
mértéket. Az o6voda vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleléen
intézkedik.

Betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
ovodapedagodgus.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
Az 6vodahivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai:
- Az 6voda helyi pedagdgiai programja
- a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat
- aHazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szadmara hozzaférhetok a
vezet6i iroddban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetéségérdél az dvoda minden éplletében hirdetményt kell jél
lathaté helyre kifliiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasarél az intézmény vezetlje koteles tajékoztatni az
érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.
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Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bels6é szakmai és tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervb6l és belso
ellendrzési tervbdl ovodai egységenként koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt
biztositani a nevelési év kezdésekor.

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az dévodaba jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetdk |étszamat, a fenntartd felvételi bizottsdgot hoz létre, amely dont a gyermekek
felvételérdl. Az dvodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje
irdsban értesiti a szlilOket.

VIII. Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek és megemlékezések a helyi pedagodgiai programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az O&vodai Unnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden o6vodai dolgozdonak kotelessége az Uinnepi késziilédésben és az linneplésen részt
venni. Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- ko6z6s megemlékezés a gyermekek név- ill. szliletésnapjardl,

- ajandékkészités szliléknek,

- oOvodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa: Mihaly-napi vasar, Mikulas, Karacsony,
HUsvét, nemzeti tUinnepek, Farsang, Gyermeknap, Anyak napja, Evzard, Csaladi nap,
Ballagas

- kornyezetvédelmi jeles napok,

- o6vodank specialis rendezvényei: egészségnapok

A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- hazi bemutatdk szervezése

- tovabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa

- nyugdijba vonuldk bucsuztatasa

- koz0s Uinnepség szervezése tanév végén (Pedagdgusnap, névnapok)

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdbrzése, ill. névelése.

Ujabb hagyoméany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni,
melyet személyesen jelezhet az dvodavezet6 felé. A javaslatot az dvodavezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kézésség dont. Amennyiben a szlil6ket is érinti a javaslat, Ugy
a szUl6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

IX.Kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

- A szll6k képvisel6jének vezetGjével, az dvodavezetl, tart kapcsolatot.
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A Szul6i Szervezet évente minimum egyszer kerll 6sszehivasra, ahol a vezet6
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a
SzUl6i Szervezet véleményét és javaslatat.

Azokban az (gyekben, amelyekben a Szlléi Szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelez6, az dvodavezeté az irasos
el6terjesztést a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja at a szlil6i szervezet
vezetlGjének

A SzUl6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestileti értekezlet azon
napirendi pontjaihoz, amelyekben véleményezési joga van.

A Sziiloi Szervezet egyetértési jogot gyakorol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor az alabbiakban meghatarozott
kérdésekben:

M(ikodési rend, ezen belll a gyermekek fogadasa, nyitva tartas, a vezetdk bent
tartézkodasa.

Vezet6- szildi szervezet kapcsolattartasi formai.

Kils6 kapcsolat rendszere.

Unnepek megemlékezések rendje,hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.

Hazirend elfogadasanal.

A Sziiloi Szervezet véleményezési joggal élhet:

az ovodai nevelési év rendjérdl,

az 6voda MindGségfejlesztési Programjaval kapcsolatban,

a szlil6ket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzelésekrdl,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben,
az 6voda atszervezését illetéen.

A SzUl6i Szervezet koteles véleményezési jogkérében eljarva irasban nyilatkozni. Tovabbi
véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a szlilGi szervezetnek.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koOzoktatasi torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év sordn
folyamatos szdbeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szulék csoportos
tajékoztatdsanak moédja a szll6i értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadddrakon
torténik.

Szil6i értekezletek rendje:
e Tanévnyitd szulGi értekezlet Fél évi szUloi értekezlet

Beiskolazasi szuloi értekezlet

Rendkivili szll6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet6, az évond és a szlldi
szervezet képvisel6je a gyermekkozosségben felmerllé problémak, szervezési feladatok
megoldasara.

7 -

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A kozponti falitjsdgokon mindenki szamara érdekes és aktudlis ismeretterjesztd
informacidkat teszlink kozzé.

Az intézmény kiilso kapcsolatainakrendszere

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
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szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb (gyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Iskolaval

A kapcsolattart6: az évoda vezetGje és az évoda pedagdgusai.

A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcs6nds latogatas, szakmai forum. Gyakorisag:

nevelési évenként évente minimum egy alkalommal.

- Az 6voda orvosaval, védonodjével, egészségiigyi szlirést végz6 szervekkel.
A kapcsolattarté: az évoda vezetGje.
A feladatelldtdsra sz46l6 megallapodast Tdéalmas Koézség Onkormanyzata
jogosult megkétni.
A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa, iskoldba men6 gyermekek
korében az altalanos belgydgyaszati vizsgalaton tul fogaszati és hallasvizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védondi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati, sz(irés, hallas-latas vizsgalat.
Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a szul6 elGzetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsésegélynyujtas.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas elGtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

- Tanulasi Képességet Vizsgalo SzakértGi és Rehabilitacids Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval
A kapcsolattartd: az 6voda vezet6je, illetve egyeztetést kdvetben a pedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas,
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve az 6vondk jelzése
alapjan szlikség szerint.

- Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal,
Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kdvetéen a gyermekvédelmi felelbs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszlntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme
miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az Ovoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést
tegyen,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- szllok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a
kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.

- Fenntartonkkal
Kapcsolattartd: évodavezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukoédtetése, a fenntartdi

21



elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A
kapcsolattartas terlletei kiilonosen:
- Az Ovoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének
maodositasa,
- Az évoda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,
- Az évoda bels6 szabalyzé dokumentumainak jévahagyasa,
- Az évoda m(ikodésének torvényességi ellendrzése,
- A magasabb vezet6 teljesitményértékelése,
- Az bvodaban folyé szakmai munka ellen6rzése kbzoktatasi szakértd
bevonasaval.
A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kézponti tinnepségeken
valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamold irasban.

X. A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének rendje
A belsoO ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszer(iségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen terlileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
teriileten kell a rendelkezésre  all6  eszkodzoket, felszereléseket  feldjitani,
korszer(siteni,illetve béviteni.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szilikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és
meg kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

Az 6vodavezetd, illet6leg helyettese szlikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

A nevelémunka belso6 ellenérzésére jogosultak kore

- az 6voda vezetdje,
- az altaldnos 6vodavezet6-helyettes
- a szakmai munkak6z0sség-vezetok.

Az 6vodavezetd kdzvetlendl ellen6rzi az altalanos dvodavezet6-helyettes, és szakmai
munkako6zosség vezetdinek nevel6 munkajat.

A belso ellenorzés modszerei

- medgfigyelés, csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentdcio - elemzés

- szbbeli, vagy irasbeli beszamoltatas

- bejaras, leltarozas

- részvétel a munkaban

A belsé ellendrzés alapelvei:

- Konkrétsag

- Objektivitas

- Folyamatossag

- Tervszer(iség

- Pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartdsa

- Humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
- Onallésdg, donértékelés fejlesztése

- Perspektivak adasa

- Pozitivumok erGsitése
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- A pedagogiai munka éves ellen6rzési Utemtervét a vezetd helyettes és a szakmai
munkakodz0sség vezetbje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

- Az ellenGrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés terlleteit, mddszereit, szempontrendszerét és (itemezését.

XI.A létesitmények és a helyiségek bels6 hasznalatanak rendje
Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az éplletekben és az udvarokon tartézkoddk kotelesek:
- A kozosségi tulajdont védeni
- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
- Az bvoda rendjét és tisztasagat megOrizni
- Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tlz- és balesetvédelmi elGirdasok szerint eljarni
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendbérséget és az dvoda vezetdjét. A
rendérség megérkezéséig az épliletbe senki sem mehet be.
A dolgozdk kotelesek a munkahelylikon az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabadlyi rendelkezéseknek
megfeleléen a kézponti éplletre zaszIot kell kitlizni.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.
Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zarja az épuletet, koteles ellensrizni az alabbiakat:

- A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- Az elektromos berendezések (kavéf6z6, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,

- Az ablakok zart allapotat,

- A tlzolto-készilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetéségét

- Az épllet aramtalanitasanak végrehajtasat.

Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnott felligyelete
mellett hasznalhatjdk. Az dvoda lresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.

A szertarbdl és a konyvespolcrol kivitt eszkozoket a leltarflizetekbe be kell jegyezni. A
fejleszt6 eszko6zOk és a szertdrban elhelyezett konyvek és folydiratok csoportszobaba
vitelének az ideje legfeljebb egy hét.

Az Ovoda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éplletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
kerul6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az egyes csoportszobak m(ikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

Az évoda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyhaba
csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.

A szil6k gyermekeikkel az 6ltoz6ben tartdzkodhatnak. Gyermekiket évodapedagdgusnak
kell, hogy atadjak, illetve dévodapedagdgus tudtaval vihetik el. A szllékre vonatkozo
intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az udvar hasznalati rendje
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Az 6voda udvaran a gyermekek csak dvondi felligyelettel tartozkodhatnak, az ott Iévd
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi felligyelettel hasznalhatjak.

Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda bejarati kapujat reggel 8.30-tél 12.45-ig, és 13.00-t6l 15.30-ig zarva kell tartani.
Csengetésre a kapuhoz legkozelebbi csoportszobaba beosztott dajka, akadalyoztatasa
esetén a masik csoport dajkaja koteles kaput nyitni. Az évodaba belép6t a dajka az
ovodavezetli iroda elé kiséri és gondoskodik arrél, hogy a megfelel6 célszemély minél elébb
rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri. Az évodaba belép6 idegent egyedil
hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda terliletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelés vezet6 arra engedélyt ad.
(pl. arusok, tzletkotok).

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény a rendelkezésre allo éplileteket, helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb
idétartamra bérbe adhatja, ha az nem zavarja az intézményben folyd neveldmunkat,
figyelembe véve az 6nkormanyzat vagyon rendeletét.

Bérleti szerz6dést az intézmény vezetGje kothet. A bérbeadast megel6z6en ki kell kérnie az
érintett kozosségek véleményét.

A bérleti szerz6désnek tartalmaznia kell az épuletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszer(i
hasznalat mddjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

XII. A kereset kiegészités feltételei

Az o6vodavezetdé hatdrozott id6re vagy egyszeri alkalomra szdéléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
- A tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan
- Olyan folyamatos pedagodgiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken
- Olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoéréhez
- A gyermekekkel, kollégakkal és a szil6kkel jo egyuttm(ikodés
- Példamutaté fegyelem a munkavégzés egész terilletén
- Toébbletmunkaval jard, 6nként vallalt tevékenység a kdzésség érdekében
- Tobbségében hatranyos helyzetl gyermekekbdl allé csoportban végzett magas
szinvonall nevelémunka
- Szakmai tovabbképzéseken, 6nképzésben vald aktiv részvétel
- Uj mddszerek, eszkdzok és eljarasrendek kimunkaldsaban, kiprobalasaban torténd
kézrem(ikodés
- Pedagdgiai folydiratokban térténé publikalas
- Palyakezd6k szakmai segitése
A kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont.

XIII. Ovo-védé rendelkezések
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntartd és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerz6désben szabalyozottak szerint az
ovodaban a gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, fogaszati és belgydgyaszati
vizsgalatot végez minden csoportban, a védon6 esetenkénti tisztasagi szemlét tart a
gyermekek korében. Az d6voda dolgozdi koételesek a védonovel és a gyermekorvossal
egylttm(ikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa
nélkll megszervezni, a gyermekorvos és a védén6 nyugodt munkavégzését biztositani.
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Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségliik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az évodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az dvéndk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes korilményt a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek megfelel6en
kell elintézni.

Minden &vodapedagégus felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megodvasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az dvodavezetd altal kotelesek jelezni
a Gyermekjoéléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelsO szUll6i értekezletén minden csoportvezeté 6vodapedagogus informalja
a szll6ket az ovodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhet0ségérdl.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, meneklo
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre vald szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekilést
az intézmény minden éplletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetl, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda éplletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendbket a helyszinen tartézkodd vezet6 koteles iranyitani. A
bombariaddt a vezets a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
az intézmény neve, pontos cime
emberélet van-e veszélyben
a vélt bomba altal veszélyeztetett éplletek,
a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentésidépontja.

A bombariadérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartét, és értelemszeriien az
ovodavezetot.

A gyermekek kisérése

A gyermekek az o6voda terlletér6l az ovodai nevelés idejében csak szlilGi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utéan egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

XIV. Az iratkezelés szabalyai
A beérkezo6 iratok és kiilldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az oOvodavezeté iroddjaban kell leadni az ovoda
vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kidllitani.

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény vezetGje jogosult. Minden névre
sz0lo postai klildemény az illetékesnek kerul atadasra felbontas nélkil. A feladdo nélkul
érkezett kildeményeket felbontas nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felel6s vezetdje elolvassa és rendelkezik az
Ggyintézés személyér6l és hataridejér6l, melyet az ugyiraton minden esetben fel kell
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tintetni.
A folydiratokat az intézmény vezetGje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt polcon
kell tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felel6s vezet6je irja ala és
latja el korbélyegzovel.

Az O6vodavezet6é altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatészammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambdl
és évszambol all. Az azonos ligyhdz tartozd Ugyiratok azonos sorszam és beérkezésiik
alapjan emelked6 alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokényvet a targyév
végén a felhasznalt utolsd iktatészam utadn le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi
szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a ... iktatészammal." Datum, pecsét, aldirds. Az
iktatokényvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatadlyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és
a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

XV. Altalanos rendelkezések

Az évoda éplletének fébejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntartéjat
érinté valtozas, valamint a tabla megrongaldédasat kovetéen 10 munkanapon belll jelezni
kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.

Az dvoda éplletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarél az évoda
karbantartéja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltlinését az
ovodavezetOnek szdban jelenteni kell.

Az Ovoda nyitdsat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakori leirdasban
rogzitettek szerint. Tavolléte esetén az dvodavezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyez6 keritésén rekldmtabla elhelyezése tilos! Az
ovoda éplletében az ovodavezeté adhat engedélyt a gyermekeknek és szuléknek szdld
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.
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Zaro rendelkezések
Az intézmény Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatat az 6voda nevelGtestiilete
fogadja el és Toéalmas Kozség Onkormanyzatanak KépviselGtestiilete
hatarozataval hagyja jova. A szabalyzat a joévahagyast koveté napon |ép
hatalyba. A hatdlyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013
évi szervezeti és mikoddési szabalyzata.
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasara az intézményvezets kotelezettsége.

Toalmas, 2019. oktdéber 30.

Gerhrdtné Laczkd Katalin
intézményvezetd

:a’ tadg’ Isl
A szabalyzatot Tdéalmas Kézség Onkormanyzatdnak KépviselStestiilete a /2019.(XI. 28.)

szamu hatdrozataval hagyta jova.

Tbdalmas, 2019. november 29.

Mezeiné Kovacs Margit jegyz6
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. A hatalybalépés napja a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
jévahagyasanak napja.

Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatalyba |épés napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illetbleg - ha a
felterjesztésrdl a képviselGtestilet dont - a felterjesztést kdovetd 30. nap utani els6
képviselbtestlileti ilés napja.

A hatalyba |épéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 2013.évi szervezeti és
mukodési szabalyzata.
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1. szadmu melléklet

1. Ovodai nevelés

—  Ov. vez. helyettes (1 f8)
- 6vodapedagogus (8 f6)
- Ov. titkar (1 f6)
— 0v. dajka (5 f6)
- ped. asz. (1f0)

XVII. MELLEKLETEK

Szerkezeti abra

Ovodavezeté

F6zokonyha

élelmezés vez.
szakacs (1f6
konyhalany (2 f6)

Talalo konyha 1
Oyvoda
- konyhalany (1 f6)
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3. Szocialis étkezés

kapcsolt munkakdrben
- 6vodatitkar (1 f6)
szocialis étkezési feladat
kapcsolt munkakdrben
- konyhaldny (2 f6)
szocialis étkezés kihordas

6 konyha 2
Iskola
- konyhalany (2 f6)



2.szamu melléklet i i i
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
Téalmasi Mesevar Ovoda és Konyha koltségvetési szerv és a
Toéalmasi K6zos Onkormanyzati K6zos Hivatal kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkottésére az allamhaztartasrol sz6olo 2011. évi
CXCV. Toérvény (tovabbiakban Aht.) 10 § (4a) b) pontja szerint, az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény veégrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kertlt sor,
figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében elbirt szempontokat.

A munkamegosztdsi megallapodds a Toéalmas Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete altal, mint az irdnyité szerv altal kijelolt gazdasagi
szervezettel rendelkezd Toéalmasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
K6zos Hivatal) és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Téalmasi Mesevar
Ovoda és Konyha (tovébbiakban: Intézmény) kozétti munkamegosztds és
felelGsségvallalas rendjére terjed ki.

A  munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a
felel6sségvallalads szakszer(i rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos
és ésszerl intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyité szerv altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési szerv) azonosito
adatai:

Név: Téalmasi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Cim: 2252 Tdalmas, FO tér 1-3.

Addészam: 15813107-1-13

PIR Torzsszam: 813101

Képviseli: Mezeiné Kovacs Margit jegyz6

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonosito
adatai: )

Név: Téalmasi Mesevar Ovoda és Konyha

Cim: 2252 Tbéalmas, Jozsef Attila u.8-10.

Adoszém: 16798715-1-13

PIR Torzsszam: 837765

Képviseli: Gerhardtné Laczkd Katalin évodavezetd

Az Intézmény tekintetében, az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjén a koltségvetési
tervezés, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felnasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a pénzugyi, szamviteli rend betartasa, a koltségvetési szerv milikédtetése, a
hasznalatdban 1év6 vagyon védelmével Osszefliggé feladatok teljesitése
érdekében, a Képvisel-testiilet a K6zos Hivatalt jelolte ki.

A Ko0zos Hivatal az el6z6 pontban felsorolt feladatokat az allomanyaba tartozé
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és maddon
latja el.

A munkamegosztasi megadllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozé
szerepét.

A Ko0zos Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sék a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban  meghatarozott elGiranyzatok figyelemmel kiséréséért és
betartasaért, tovabba a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

A szamviteli, gazdalkodasi szabalyokat az Intézmény az aldabbi 06nallo
szabalyzatokban rogziti:
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Szamviteli politika,

Szamlarend,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallaldas, pénzigyi ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds és az adatszolgaltatas
rendjérdl,

Pénzkezelési szabalyzat,

Onkéltség szamitasi szabdalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

Az Intézmény a feladatellatas soran figyelembe veendGen tovabbi szabalyzatokkal
rendelkezik:

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
Hazirend,

Iratkezelési szabalyzat,

Munkaruha juttatasi szabalyzat,
Kozalkalmazotti szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat,
Ellenérzési nyomvonal,

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelései rendszer.

A mikodéshez kapcsolddo, kovetkez6 egyéb szabalyzatokat a koltségvetési szerv
vezetbje adja ki:

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
tertletei,

a reprezentaciés kiadasok felosztdsanak, azok teljesitésének és
elszamoldsanak szabdlyai,

a gépjarm(ivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak, és

a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje.

A KoOzos Hivatal gazdasagi szervezete gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (fékonyvi) koényvelésben elkllonitetten szerepeljenek az Intézmény
gazdasagi eseményei.

A Ko0z0s Hivatal elldtja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei
az Intézménynél nem adottak, igy:

kényvvezetést;

banki terminalon torténd utaldsokat;

adatszolgaltatast,

az intézmény hasznalataban lévd, az intézmény m(ikodését tartdsan szolgald
immateridlis javak, ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések,
jarmlvek nyilvantartasa, értékcsokkenésének elszamolasa.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény az Avr. 7. § (1) bekezdés szerint:

a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb
kozterhek elGiranyzataival minden esetben,
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b) a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo,
a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elGiranyzataival jogszabdly vagy az
irdnyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

Az elbirdanyzat-modositasi, a rovatok kozotti atcsoportositasi igényt az Intézmény
kezdeményezi a K6zos Hivatalnal. ElGirdnyzat novelés esetében meg kell jel6lni az
emelés fedezetét is. Az elGiranyzat-modositds kezdeményezése torténhet a Kozos
Hivatal részérdl is, ehhez az Intézmény vezetdjének irasbeli egyetértése
szikséges.

A Ko6zos Hivatal gondoskodik a kezdeményezett mddositasok szabalyszer(iségének
fellilvizsgalatardl, melyet kévetéen az egyeztetett eldirdanyzat-modositasi igényt az
Intézmény vezetGje tovabbitja az 6nkormanyzat felé.

Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott elGiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felll koteles feladatai ellatasarél, munkafolyamatai
megszervezésérdél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére
megallapitott elGirdnyzatok takarékos felhaszndlasat.

3. Tervezés

Az Intézmény az onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési tervezéshez
adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatamasztasara.

A koltségvetés készitéséhez kialakitott szempontok alapjan a Ko6zos Hivatallal
egyuttm(ikodve elkésziti az intézmény koltségvetési tervigényét, a koltségvetési
rendelet-tervezet 6sszeallitdsahoz.

A Ko6zo6s Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

- Az intézménnyel egylttm(kodve el6késziti a koltségvetési egyeztetd
targyaldsra az intézmény koltségvetési tervigényét a rendelkezésre allo
informaciék alapjan a tervezés megalapozasat szolgdlé szamitasokat,
adatokat, informaciokat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen az Intézmény vezet6jével
egyeztetve elkésziti a részletes koltségvetést, (kiadasi, bevételi koltségvetési
adatok kormanyzati funkcionként, szakfeladatonként, személyi kiadasok,
dologi kiaddsok megbontasa kifizetési jogcimenként).

- gondoskodik az elGiranyzatok elkulonitett nyilvantartasardl, errél az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja;

- az Intézménnyel kodzosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok
alakulasat.

4. El6éiranyzat modositas

Az elGirdanyzatok moddositasaval kapcsolatos mindenkori eljaradsi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elGirdanyzat moddositasi igényét a K6zos Hivatal felé - julius végéig,
illetve november végéig irdasban jelzi, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett
pénzeszkdz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

A sajat hataskorl elbirdnyzat atcsoportositast az Intézmény irdsban jelzi a K6zos
Hivatal felé.

Amennyiben az elbiranyzatok médositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany
dontésének kovetkeztében kerll sor, a K6zos Hivatal vezetGje a koltségvetési
rendelet modositasat kdvet6en a végrehajtott modositasrdl tajékoztatja az
Intézményt. A képviseld-testiilet altal elrendelt el6irdanyzat modositédsok
koltségvetésen torténd atvezetéséért a Kozos Hivatal vezetdje altal felhatalmazott
dolgozo a felelGs.

Az atvett pénzeszkozoket a K6zos Hivatal egyezteti az intézmény vezetdjével,
analitikus nyilvantartast vezet réla. A poételdiranyzatokat, sajat hataskord
el6iranyzat valtoztatdsokat a Ko0zos Hivatal lekonyveli a felligyeleti szerv
engedélye illetve az intézmény vezetdje irasbeli kérelme alapjan.
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5. Pénzkezelés

Az Ovodaban hazipénztdr nem mikodik, a nem &tutaldssal torténd kifizetések
esetében a szamla ellenében toérténik az utélagos kifizetés.

Az Intézmény hazipénztarat a Kozos Hivatal kezeli.

A pénztarzaras és ellen6rzés minden hénap utolsé munkanapjan torténik.

Az Intézmény az ellatmanybdl bonyolitott készpénzforgalomrdl a pénztar zarasaval
egy id6ben - az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal - az Ahsz. 52. §-&ban,
illetve a szamvitelrol szélé 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Intézmény a
felelds.

Az Intézmény kifizetést, a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletben
jévahagyott eldiranyzatok mértékeéig teljesithet.

Az Intézmény esetében a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, utikoltség kifizetése, stb.) a koltségvetési szerv allomanyaba
tartozo kozalkalmazott latja el a fent részletezett médon.

A kotelezettségvallalasok rogzitését a konyvelési rendszerben, illetve az ellatmany
elszamoldsanak ellenbrzését a Kozos Hivatal végzi.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdével valoé gazdalkodas szabalyai
A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, a képvisel6-testilet altal
jovahagyott elGirdnyzaton bellil a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény
vezetbjének feladat- és hataskoére, aki a jogkért a 2. pontban meghatarozottak
szerint gyakorolja.

Az Intézmény feladata a kozalkalmazotti jogviszony I|étesitésével és
megszlintetésével kapcsolatos Ugyintézésre javaslattétel (kinevezési okirat,
atsoroldas,  munkaszerz6dés, megbizadsi szerz6dés készitése, jogviszony
megszintetése, munkaligyi hatdrozatok elkészitése). A dokumentumok elkészitése
és a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésadgahoz torténd tovabbitdsa. Az alairt
okiratok ellendrzése, pénzligyi ellenjegyzése a K6zos Hivatal feladata.

Az Intézmény:

- 0nallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a
késGbbiekben tobblettdmogatasi igénnyel nem jarhat;

- a szamfejtéséhez szikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérdl folyamatosan jelentést készit a Kincstar
felé eljuttatja és tovabbitja az ezzel 6sszefligg6 igazolasokat,

- egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrdl — ha a MAK felé torténd
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges - tdjékoztatja a
Ko6z0s Hivatal ezzel megbizott dolgozéjat.

A Kozos Hivatal:

- a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozd illetményeket szamfejti:
természetbeni étkeztetés, étkezési utalvany, munkaba jards koltsége
(bérlettérités, személygépkocsival torténdé munkaba jaras), kozlekedési
koltségtérités  (kiklldetés), addkoteles természetbeni  hozzdjarulas,
kompenzacio, csaladi kedvezmény, utalvany, vagy ajandéktargy, egyéb
koltségtérités, reprezentacio;

- a ho kozi kifizetéseket (tappénz, betegszabadsag) atutalas utjan teljesiti,

- koltségvetés és a beszamold tartalmi elvardsai szerint vezeti a bérigyi
nyilvéntartast, kereset igazoldsokat ad ki a munkavallaléknak, a MAK feldl
visszajott anyagot (bérjegyzék, feladasok) ellenérzi és tovabbitja az
intézménynek, bérterhelés alapjan kontirozza és lekényveli a béreket, bérrel
kapcsolatos adatszolgaltatast teljesiti, nyilvantartast vezet a
létszamadatokrdl,

- A kozfoglalkoztatasi szerz6déseket elkésziti. MegkUldi a havi elszamolasokat
a Munkaligyi Kozpont felél. A kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaligyi
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Ggyintézés teljes folyamatanak lebonyolitasa, valamint az eldallé6 papirok
szamfejtd helynek valé megklldése. Valamennyi szerz6dés és nyilatkozat
illetmény-szamfejtési rendszerbe torténd rogzitése.

- a Ko6z6s Hivatal ezzel megbizott dolgozéja ellendrzi a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatdsagatdl érkezé bérjegyzék adattartalmanak valddisagat,
eltérés esetén a K6zos Hivatal a feltart hibat jelzi a MAK felé,

- konyveli a béreket, személyi juttatasokat, jarulékokat.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a miikdodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2.
pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkez0 feladatokat:

- szerzO6déskotés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,

- targyi eszk6zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése,

- anyagok, szolgaltatasok megrendelése, a szamlan a felhasznalas igazolasa,

- alairassal ellatva, bélyegezve megkiildés a Kozos Hivatal felé (fizetési
hataridén beldl),

- felhaszndlasra kiadja az anyagokat, vezeti a szikséges analitikakat,
nyilvantartasokat (feladatalapl tdamogatasokhoz szikséges nyilvantartasok,
palyazathoz kapcsolédd nyilvantartasok, stb.),

- az energia és vizfogyasztds mérdk allasat havonta jelenti a K6zés Hivatal
felé.

A Ko6zos Hivatal:
gondoskodik az atlathatésaggal kapcsolatos, Aht. 55. §-4ban meghatarozott
adatokat tartalmazd, szerz6do felektél vald nyilatkozatok beszerzésérdl,

- valamennyi szamlat, amely megfelel a pénziigyi és szamviteli
kovetelményeknek, atutaldssal teljesiti, melyet atutalas elott rogzit a
kotelezettségvallalas modulban,

- atutalds utan elvégzi a kontirozast, lekonyveli a szamlat, a fokényvi
egyeztetést teljes kérben elvégzi,

- az intézménnyel egyeztet, nyilvantartast vezet az energiahordozdk
felhasznaldsarol fogyasztasi helyenként, az intézményben megbizott
dolgozdval havonta egyezteti a méréérak allasat,

- vezeti a mérlegtételek alatdmasztasahoz szilkséges analitikat,
(vevék nyilvantartasa, szallitdk nyilvantartasa, AFA analitika).

6.3. Beruhazasi, felGjitasi kiadasok
Az Intézmény beruhdazasi, felljitasi tevékenységet csak a képvisell testlilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felljitas forrasa palyazati pénzeszk6z, abban az esetben
is szlikséges a képvisel6-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra. Az épuletekkel
kapcsolatos beruhazas az 6nkormanyzat feladata.
A kis érték( és nagy értékl targyi eszk6zok beszerzése a képvisell testllet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott értékben torténhet.
Az Intézmény a milkodéshez szikséges targyi feltételek biztositasa mellett
gyakorolja a kdvetkez6 feladatokat:

- szerzO6déskotés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,

- targyi eszkozok feltjitasanak megrendelése (amely nem épllet feldjitas),

- aszamlan a felhasznalas igazolasa,

- aldirassal elldtva, bélyegezve megkiildi a Ko6zds Hivatal felé (fizetési

hataridén beldl),
- az Uzembe helyezési okmanyokat megktildi a K6zos Hivatal felé.

A Ko6zo6s Hivatal:

- valamennyi szamlat, amely megfelel a pénzigyi és szamviteli
kovetelményeknek, atutalassal teljesiti, melyet atutalas el6tt régzit a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban,

- atutalas utan elvégzi a kontirozast, lekonyveli a szamlat, a fékonyvi
egyeztetést teljes kérben elvégzi,

- elvégzi a targyi eszk6z0k aktivalasat,

- negyedévente elszamolja és lekdnyveli az amortizaciot,

- vezeti a szUkséges analitikakat, nyilvantartasokat (kis értékl, nagy értékd
targyi eszk6z0k nyilvantartasa).
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6.4 Bevételek szamlazasa

Az Intézmény részletesen kitoltott szamlabekéré alapjan kérheti a bevételek
szamlazasat (bérbeadas, felesleges vagyontargyak értékesitése, stb.), ilyen esetben
a Ko6zos Hivatal elvégzi a szamlazast.

Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos szamlazasrél és a téritési dijak
beszedésérdl, a hatralékok nyilvantartasardl a Konyha gondoskodik.

A Mesevar Ovoda kézrem(ikddik a téritési dij hatralékok beszedésében.

7. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas

A gazdalkodasi és ellenGrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd altalanos

szabalyokat a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetGje, illetve az
altala irdsban felhatalmazott személy jogosult irdsban vallalni.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a képvisel6-testiilet altal jovahagyott
el6iranyzatok mértékéig vallalhat. A kotelezettségvallalds sordan a szallitd,
szolgaltaté a szamlat az Intézmény részére allitja ki.

Kotelezettségvallalas a Kozos Hivatal vezetdje altal irdasban kijelolt személy
pénzigyi ellenjegyzése utan, csak irdsban torténhet.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallaldas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amelynek értéke a kettGszazezer forintot nem éri el.

A kotelezettségvallalasokrél a K6zos Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.
Kotelezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités
esedékességét megel6z6en, irdsban lehet. A pénzligyi ellenjegyz6nek meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénzligyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalé altal alairt kotelezettségvallalasi dokumentumokat az
Intézmény koteles haladéktalanul megkiildeni a K6z6s Hivatal részére, a pénzlgyi
ellenjegyzést a Jegyz6 altal kijelolt hivatali dolgozd végzi.

Az Ovodanal a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal
irdsban kijelolt, a koltségvetési szerv allomanyaba tartozdé személyek jogosultak. A
teljesités igazoldsat a kijel6lt személyek altal a teljesités igazolds datumanak és a
teljesités megvalosulasara torténé utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
aladirasaval kell elvégezni. Nem szlikséges az irdsbeli teljesitésigazolas az olyan
kifizetéshez, amelynek értéke a kettdszazezer forintot nem éri el.

Ervényesitést az Intézmény esetén a K6zos Hivatal vezet6je altal irdsban kijelolt
személy végezhet.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében a koéltségvetési szerv vezetGje irasban
jogosult. Az utalvanyozasi jogkért az Intézmény vezetGje irdasban, a koltségvetési
szerv alkalmazasaban 4allé6 alkalmazott részére atruhazhatja. Az utalvanyozas
minden esetben irasban torténik.

A gazdadlkoddsi  jogositvdnyok gyakorldsa sordn az  Avr.-ben  elGirt
Osszeférhetetlenségi kdvetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a Gazdalkodasi
szabdlyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelez6 érvényliek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok moddositasanak nyilvantartasat,
tovabba a 4/2013 (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott analitikus
nyilvantartasok vezetését a K6zos Hivatal végzi.

Az Intézmény vezetéjét kérésére barmikor, de az els6 negyedévet koévetden
legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasardl a pénzforgalmi kimutatas megklldésével. A képvisel6-testilet
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koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérél a Kozos Hivatal azonnal
tajékoztatast nyujt.

Az dltaldnos m(ikodéshez és &gazati feladathoz kapcsolddé tamogatasok
elszamolasahoz szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgaltatja a K6zos Hivatal
felé. Az adatok valddisagaért az adatszolgaltatast teljesitd kdzalkalmazott felel.

9. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje
az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositasa
érdekében intézményvezetdi értekezleten vagy szikség szerint kilon személyes
megbeszélést tart.
A Ko6zos Hivatal az Intézmény vezetGjét irdsban tajékoztatja az els6é negyedévet
kévetd honapokban a targyhdt koveté 25-ig a képvisel6-testilet altal elfogadott
kiemelt és részelGiranyzatok teljeslilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem
terhelt el6irdnyzatokrdél az intézmény pénzforgalmi kimutatasanak megkildésével.
Az Intézmény a Kozos Hivatal felé a meghatarozott id6pontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:
- altaldnos mikddéshez és Aagazati feladatokhoz kapcsoldodd tamogatasok
elszamolasahoz szikséges adatok,
- kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba
vételi kotelezettség miatt,
- nyilvadntartja és vezeti az étkezési létszamot a téritési dijkedvezmények
figyelembevételével.

Az adatok valodisagaért az adatszolgaltatasok alairoi felelGsek.

Az  Intézményvezet6je az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol szold 2011, évi CXII. Torvény (Info. torvény) 30. § (6)
bekezdés, valamint az allamhaztartasrdl szOol6 térveny vegrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (2) bekezdés h) pontjadnak
el6irdsai alapjan az intézménynél a kozérdekld adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét meghatarozza.

A koOzérdekl adatok kozzétételi kotelezettségnek az intézmény sajat honlapjan
eleget tesz.

A Ko6zos Hivatal:

- a pénzlgyi helyzetrdl jelentést készit, id6kozi pénzforgalmi kimutatast,
negyedéves mérlegjelentést, egyéb statisztikai jelentéseket elkészit (olyan
jelentéseket, amelyre vonatkozé adatokat a K6zos Hivatal ismeri),

- anegyedéves KSH jelentéshez adatokat ad az intézménynek,

- A feladatalapl és a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatasok
elszdmolashoz szlikséges szamitasokat elvégzi.

Az egyéb adatszolgaltatasok tekintetében (pl. NAV, KSH felé torténd, az el6z6ekben
fel nem sorolt adatszolgaltatas) az Intézmény és a Kozos Hivatal kilon egyeztetést
folytat.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi kotelezettség teljesitése a Ko6zos
Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg aladtamasztasat szolgalé leltarozds (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A kis érték( targyi eszk6zO6k és a nagy értéku
targyi eszkozok nyilvantartdsa a Ko6zos Hivatal feladata, a kis érték( és nagy
értékl targyi eszk6zok leltarozasa és selejtezése kozos feladat.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolod elkészitése a
koltségvetési szerv vezetéjének a feladata.
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11. Miikodtetés, targyi eszk6zok karbantartasa, felljitas, beruhazas,
vagyonkezelés

Az Intézmény vezet6je felelés az intézmény muikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek megteremtésérdl.

Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzésére vonatkozo igényét
jelzi a Kozos Hivatal felé, amely azok felmérését, pénzlgyi fedezetének
biztositasat és a megrendelését, a munkak elvégzésének ellenGrzését, a teljesités
igazolasat elvégzi.

Az Intézmény esetében a koOzbeszerzési értékhatart elér6 vagy meghaladd
beruhazasok, feldjitasok lebonyolitdsa soran az onkormanyzat kdzbeszerzési
eljarasokrol széldé szabalyzataban elbirtak figyelembe vételével kezdeményezi
/vagy/ jelzi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felljitdsok és épitési jellegd beruhazasok el6készitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellen6rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
torténé atvétele az Onkormanyzat feladata.

Az Intézmény felel az intézmény rendelkezésére bocsatott 6nkormanyzati vagyon
rendeltetésszer( haszndlatdért és allaganak megdrzéséért.

Az Intézmény az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6l6 rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezésérél sz6l6 szabalyzataban és a leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elGirasokat betartani koteles. A
jogszabalyokban és az oOnkormanyzat vagyonrendeletében el6irt mddon az
onkormanyzat tulajdondban l1év6 vagyont 6nalléan hasznéalhatja és hasznosithatja.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A KoOzos Hivatal vezetéje és az Intézmény vezetlje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, = md{kodtetni és fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elGirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
madszertani Gtmutatdkban leirtakat.

Az Intézmény vezetlje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérél szélé6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal 6sszhangban évente koételes irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minGségét, melyr6l a Kozos Hivatalt is tajékoztatja.

A KoOzb6s Hivatal és az Intézmény belsé ellenbrzését Tdalmas Kozségi
Onkormanyzat altal megbizott belsd ellendr/kiilsé szakérté végzi. Belsd ellendrzésre
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint kerll sor. A belsé ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a belsG ellenGrzési
kézikonyv tartalmazza.
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13. Zaro rendelkezések
Jelen megallapodas az alairasat kovet6 napon Iép hatalyba, rendelkezéseit e naptol
kezdve kell alkalmazni.

Mezeiné Kovacs Margit Gerhardtné Laczké Katalin
jegyz6 intézményvezeto
Toéalmasi K6z6s Onkormanyzati Intézmény

Kozos Hivatal

Zaradék: A Tdéalmasi Kozds Onkormanyzati Kézés Hivatal és az Intézmény kozotti
munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjérdl szoldé megallapodast a Képvisel6-
testllet a 216/2019. (IX.26.) szamu hatarozataval jovahagyta.

3. sz. melléklet

Munkakori leirasok

E IIII EII”

Az 6vodapedagogusokkal kozosen feltarja a veszélyeztetett gyerekek csaladi
hatterét.

Segiti az intézmény pedagodgusainak gyermekvédelmi munkajat.

Pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethet6 veszélyeztetd tényez6 esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi és jelzi az 6vodavezeto felé a
segitségnyujtas elinditasat.

A nevelési év kezdetekor irdsban tajékoztatast ad fogadddraja idopontjardl,
helyérdl, a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimérdl
éstelefonszamaral.

A nevelési év elején havi bontasban, irdsban elkésziti munkatervét az
ovodavezetl egyeztetésével.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
esetmegbeszéléseken vesz részt és segiti a kdzos munkat.

Rendszeres tajékoztatast ad a védelembe vett, veszélyeztetett gyerekekrdl,
és ezekrol nyilvantartast vezet.

A nevelési év végén irasban értékeli munkajat.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetdnek.

MIP t3

A MIP vezet6 az 6vodavezetés munkdjaban egyenrangu partnerként vesz
részt.

Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordinalasa és felligyelete, az
intézmény rendszerének muikodtetése, amely atfogja az intézmény teljes
szakmai munkajat.

Felel az adott folyamatok m(ikodtetéséért, beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az dvodavezetd és a nevelbtestilet felé.

A MIP vezetét az 6vodavezetd bizza meg. Kézrem(ikddik az intézményi szintl
dontések, stratégidk kidolgozasaban.

Felel6sségkdrébe tartozik a mindségliggyel kapcsolatos moédszerek, eszkdzok,
dokumentaciok szakmai értékelése (bels6 audit).

Javaslatokat tesz a feltart problémak kezelésére, javitasara. Ravilagit a
fejlesztési lehet6ségekre. Gondoskodik a korrekcios folyamat végrehajtasaral.
Mindséglgy terlletén allanddan fejleszti tudasat, képességeit, értékelési
eszkozrendszerét, kommunikacids kulturajat.

Rovid tavu (éves) és kozéptavu (3 éves) munkatervet készit.

Minden tanév elején aktualizalja (oktober 15-ig) a MIP adatallomanyat.

Az elkészitett testllet altal elfogadott munkaterv szerint dolgozik.
Tovabbfejleszti az intézmény szervezeti kultlrajat.

Dokumentalja elektronikusan a m(ikodését és annak eredményeit.
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K ti kakozéssé t5

- Osszedllitia a munkakdzésség éves programjat, feladattervét a nevelési év
elején irasban, és errdl tajékoztatja a nevelotestiiletet.

- Beszamol a neveldtestiiletnek az éves tevékenységérol.

- Evente kétszer informéaciot ad az 6vodavezetének a feladatok végrehajtasardl.

- Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét.

- Ellen6rzi, értékeli, figyelemmel kiséri és segiti a munkakodzosségi tagok
neveldmunkajat az adott terileten, illetve az évodavezeté megbizasa alapjan
részt vesz a nevelGtestllet szakmai ellenérzésében.

Tiiz és balesetvédelmi bizott

- A nevelési év elején irasban 6sszeallitja tliz és balesetvédelmi tervét, s ezt
egyezteti az dvodavezetbvel.

- Az EU szabvanynak megfeleléen aktualizalja és kiegésziti.

- Balesetvédelmi oktatast tart az Ujonnan belép6 dolgozdénak, ismétlodo
oktatast az intézmény tobbi dolgozdjanak.

- Az intézmény, az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek mUiszaki allapotat
figyelemmel kiséri, szlikség esetén jelzi az dvodavezetének.

- A tlizvédelmi riadotervet aktualizalja.

- Ellen6rzi a tlzoltd készilék miszaki allapotat.

- Figyelemmel kiséri az elsGsegély lada allapotat, s aktualitasanak megfelelGen
feltolti.

Dekoracié feleld
- A csoportban végzendé feladatain felll, az intézmény kdzos tereinek

-7

- A szlikséges anyagvasarlast az évodavezetbvel egyezteti, elvégzi.

Ko tar feleld

- A konyveket rendszerezi témakorok szerint, leltarba veszi az Uj konyveket,
sorszammal és bélyegzdvel latja el.

- Elkésziti a konyvek selejtezési listajat, feljegyzi a konyvek kiadasanak és
visszakerilésének idejét.

- Figyelemmel kiséri az auditiv eszk6zok hasznalatat, meghibasodasukat jelzi
az 6vodavezetdnek.

- Nyilvantartasba veszi a CD-ket, kazettakat, év kézben tébbszor ellendrzi a
csoportokban.

4 V4 V4 V4 . - Ve V4

Munkaidejlik a mindenkori rendelkezések szerint heti 40 6ra, csoportban letéltend6
32 o6ra. Heti 8 oraban koteles a csaladlatogatasokat, szervezési feladatokat
elvégezni és a foglalkozasokra felkészlni.

Munkakezdés el6tt Ugy koteles az intézménybe érkezni, hogy munkakezdésre
atéltozve a csoportban legyen.

Feladataik:

Minden évodapedagogus a parjaval egyutt (allandoé vagy ideiglenes) felel minden
gyermek testi épségéért, szellemi fejlédéséért.

A gyerekeket egyetlen percre sem hagyhatjak felligyelet nélkil. A feligyelet
biztositédsarol maguknak kell gondoskodniuk.

A csoportban kotelesek a gyermekek részére sokféle tevékenységet biztositani,
azokban pedagogiai célu feladatokat megvaldsitani. Minden koriimény kozoétt
koteles a gyermeki méltdésagot, gyermeki jogokat tiszteletbe tartani.

Munkajukat kotelesek naprakészen egyltt (megbeszélve) végezni. A csoporttal
kapcsolatos dokumentumok vezetéséért az ott feladatot ellaté dvodapedagdgusok
kalon - kulon is felelosek. Pedagdgiai munkajukat az elfogadott HOP szerint
kotelesek végezni.

Csoportjukban érvényesuljon az esztétikai nevelésre vald felkészlltség,
kornyezetiiket a mindenkori aktualitdsoknak megfeleléen alakitsdk. A napi
munkajukhoz szilikséges eszkozoket munkakezdésig kotelesek bekésziteni a
csoportba.

A szill6kkel igyekezzen mindig olyan kapcsolatot kialakitani, hogy a gyermek
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érdekeit szolgalja. Ebben a kapcsolatkeresésben az évodapedagdgus legyen a
kezdeményez6. A csaladrdl szerzett informacidkat etikusan kezelje.

Folyamatos 6nképzéssel és intézményes tovabbképzéssel tartsa karban szakmai
muiveltségét.

A dajkak pedagodgiai nevelésébdl vallaljon részt.

Az intézményben vallat reszort felel6si munkat tudasanak és képességeinek
megfelelben lassa el.

Joga:

- Hogy a torvény el6irdsai alapjan alakitsa az dvoda életét.
- Az 6vodaban elfogadott helyi nevelési programot szakmailag 6nalléan valdsitsa

meg.
- Szabadon gyakorolhatja a humanisztikus, pedagdgiai elveknek megfeleld
modszereket.

- Munkajdhoz megadjak a folyamatosan sziikséges feltételeket,
koralményeket, targyi feltételeket.

- Részt vehessen tovabbképzésben, a nevelés eredményességét szolgald
kisérletekben.

- Munkajaban megilleti 6t a lelkiismereti szabadsag, de egyéni vildgnézeti
allasfoglalasat nem kényszeritheti ra neveltjeire.

Feladata és kételessége:

A munkakorre elbirt nevelési feladatokat, az ezzel 6sszefliggd teendbket és az
ovoda mUlkodésével kapcsolatos egyéb munkakat a torvényben és
jogszabalyokban rogzitett bér és munkaigyi el6irdsok szerint, az allamilag
meghatarozott munkaidében, illetve ezen belll a koételez6 draszamban
ellassa, az 6vodavezetd iranyitasaval és ellenGrzésével.

- Folyamatos 0nképzéssel és intézményes tovabbképzéssel karbantartsa
szakmai m(iveltségét.

- Tiszteletben tartsa a gyermekek méltdsagat és jogait,

- Egyuttm(ikodjon a csaladddal, tiszteletben tartsa, és tapintatosan befolyasolja
a csaladi nevelést, a csaladrol szerzett informaciokat etikusan kezelje,

- Gyermekvédelmi feladatait hivatasbeli kotelességként végezze, kilonleges
fontossaggal, felel6sséggel foglalkozzék a hatranyos, helyzetiiknél fogva
raszoruld gyerekekkel.

A pedagdgus kételességei és jogai a Ktv. 16.§ (3) és a Ktv. 57.§ (1-4) pontjaiban
vannak felsorolva.

A dajka feladata és jogkore:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
elldtdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk:
- A gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

- Az évoda épiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
Elvégzi:

- A vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat, kulon dijazasért egyéb -

munkakdrikbe nem utalhatdé munkakat.

Altalanos rendelkezések:
- Munkakezdés el6tt tiz perccel kbteles az dvodaba beérni.
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Heti munkaideje 40 6ra, a miszak forgd rendszerben 7-13,30 6rdig, 8-
16,30 o6raig, 9-17 é6raig, 7,30-16,3006raig.

Az id6szakos munkakat részaranyosan végzik, pl. kozos terek
ablakainak tisztan tartasa, jatékok fertGtlenitése.

Ovodai tinnepélyeken, annak elékésziileteiben részt vesznek.

Fogkefék fertotlenitése 2 hetente, minden dajka a maga csoportjaét.

7-13,300raig dolgoz6 dajka

Reggel kinyitja az évodat és a riasztét kikapcsolja.

Az Ugyeletes 6vonlOvel fogadja az érkez6 gyerekeket,

Minden foglalkoztatéba beviszi a reggelihez sziikséges eszkodzoket,

A sajat csoportjat kitakaritja, portalanit,

Vezet6i irodat kitakaritja, portalanitja,

8 dra fél kilenc kozott beviszi a tizérait a sajat és a 9-es vagy hianyzé
dajka csoportjaba.

9 6raig lUgyeletet tart az 6lt6zében és a mosddban. Feltdlti WC papirral,
szappannal a feln6tt és gyerek mosdokat egyarant.

A bejarati ajto livegét naponta tisztitja,

Kézbesit, kisebb szallitasi teenddket ellatja

A csoportvezeté ovondjének kérése - iranyitasa szerint részt vesz a
gyermekek ellatasaban.

Port torol az el6térben és a folyosén.

8-16,30 oraig dolgoz6 dajka

Fél 9 és fél 10 kozott tizoraiztat.

Sajat csoportjat naponta takaritja délutan, miutdn a gyerekek
kimentek a csoportbdl.

A csoportvezetd o6véné kérése - iranyitdsa szerint részt vesz a
gyermekek korlli tevékenységekben,

A homokozédt felassa 8 ora fél 9 kozott naponta (id6jarastdl figgden,
szlikség szerinti besoroldssal).

Csendes pihen6 alatt a hatsd folyosét és helyiségeket felmossa,
mosdokat fert6tleniti.

A délutani hazamenetelnél segit a masik csoportban is a gyermekek

feldltoztetésében.

9-17 6raig dolgozé dajka

Csoportjaban az 06von6 kérése - iranyitdsa szerint részt vesz a
gyermekek korlli teend6kben, 13 éraig.
Csendes pihené alatt és a gyermekek tavozasa utan az egész kodzos
tereket, 61t6z6t, mosdét, takaritja
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- Az intézmény zarasaért felelGs, zaras el6tt végig ellenérzi a be van-e
csukva minden ablak, ajtd, villanyokat leoltja illetve ahol kell
felkapcsolja.

Riasztot bekapcsolja.

7,30-16,30 6raig dolgozo6 dajka

- Csoportokba segit a tizérait bevinni.

- Fél kilenc és fél tiz kozott a csoportban tizéraiztat, gyerekeket a
mosdoba kiséri, felligyeli.

- Sajat csoportjat naponta takaritja, mig a gyermekek Osszevontan a
masik csoportban vannak 8 6raig.

- A csoportvezetd oOvonsGjének kérése-iranyitasa szerint részt vesz a
gyermekek ellatasaban.

- Homokozot feldssa délutan.

- Szlkség szerint vasal csoportoknak,

- Hazamenetelnél segit a masik csoportban is a gyermekek
oltoztetésében.

- Konyhai alkalmazott hidnyaban a konyhai feladatokat ellatja.

Feleléssége:

Az altalanos tisztasag biztositasa, a rea bizott feladatok kezeléséért anyagi és
erkolcsi felel6sség terheli.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat
kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

E 7 I In

A vezeté munkaltatoi feladatai

- Képesitési kovetelmények figyelembevételével az 6voda dolgozdinak
alkalmazasa,

- Kozalkalmazottak besorolasa, illetmény elémeneteli rendszerének
figyelemmel kisérése,

- Anyagi, erkolcsi elismerés gyakorlasa,

- Kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellen6rzése,

- Szabadsdagolasi terv jévahagyasa,

- Hidnyzasok nyilvantartasa, tulmunka irasbeli elrendelése,

- A dolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése.

A vezetd pedagdgiai feladatai:

- Az évoda helyi nevelési programjanak megvalositasa, az 6voda
munkatervének elkészitése,

- Az évodai nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozott alapelvek
érvényesitése,

- Vilagnézeti semlegesség biztositasa,
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- Ovodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,
- NevelGtestileti és munkatarsi értekezletek elGkészitése, lebonyolitasa,
- Szakmai munkak6zésségek segitése,
- Onképzések, tovdbbképzések megtervezése, 6sztdnzése,
- Szll6k és az évoda kapcsolatanak elmélyitése,
- A tehetséggondozas, felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel
kisérése,
- Palyazatokon valod részvételre 6sztonzés
- Az 6voda informacios rendszerének kialakitdsa és mikodtetése,
- A nevel6munka ellendrzése, értékelése, mérése a mindségbiztositasi
rendszer mukodtetése,
- Beszamolas a fenntarto felé.

Tanligy-igazgatasi teendbk:

- A gyermekek felvétele, atvétele, a felvétel elutasitasa, gyermekcsoportok
kialakitasa,

- Felmentést ad az 6t évesek kotelez6 dvodaba jarasa aldl,

- Figyelemmel kiséri az 6t évesek dvodaba jarasat, igazolatlan hianyzas esetén
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- Torekedik a gyermekbalesetek megel6zésére,

- Megszervezi a gyermekek egészségigyi vizsgalatat,

- Nyilvantartja a gyermekek adatait,

- Vezeti a tanltigyi dokumentumokat, ellatja a tanligy-igazgatasi Gigyviteli
feladatokat,

- Javaslatot tesz az évoda nyitva tartasara, engedélyezteti a zarva tartast,

- Szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl, megszervezi az altalanos
iskolai beiratassal kapcsolatos évodai feladatokat,

- Biztositja a valldsos nevelés feltételeit,

- Megszervezi a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat.

Gazdalkodasi feladatok:

- Az bvoda éves koltségvetésének megszervezése, felhasznaldsanak iranyitasa,

- Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval és fel(jitasaval kapcsolatos
munkak megszervezése,

- Biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsa,

- Ingod és ingatlan vagyon védelme,

- Selejtezés elrendelése, leltarozas.

: 5 hel

- Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében,

- Osszedllitja a vezet8ségi megbeszélések (itemtervét,

- Segiti a vezeto ellen6rzési munkajat,

- Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasat,

- Bemutatoé foglalkozasok el6késziiletei soran szakmai segitséget nyujt

- Figyelemmel kiséri és segiti a sziil6i szervezet munkajat,

- Szervezi és lebonyolitja a tovabbképzéseket,

- Osszefogja a reszortfelel8sék munkajat,

- Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat,

- Javaslatot tesz a selejtezésre,

- El6késziti a szabadsagolasi tervet,

- Segiti a munkarend kialakitasat,

- A vezet6vel megosztva részt vesz a szil6i értekezleteken, nyilt napokon,

- Naponta ellendrzi az étkezést, az étel mennyiségét,

- Aktivan részt vesz a beszerzésekben,

- Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését,

- Ellen6rzi az 6vodapedagogusok dokumentacidjat (felvételi és mulasztasi
naplok, csoportnapldk, étkezési naplok)
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- Mindenkor felel az 6voda rendjéért, nyugalmaért,
- A vezet6 tavollétében az dvoda teljes nyitva tartasi idejében koteles az
intézményben tartézkodni,

- Ellatja a tlzvédelmi és a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- A balesethelyzetek feltarasakor azonnal intézkedik megsziintetéstkrol,

- Segiti a vezet6t az lGgyviteli teenddk ellatasaban,

- Szervezi az innepélyeket és az azokon vald részvételt,

- NevelGtestlileti értekezleteken jegyzokonyvet vezet és gondoskodik a
felligyeleti szervhez valé eljuttatasrol.

- Ellen6rzi a dolgozdk munkaba érkezésének pontossagat,

- Munkatarsi értekezleteket tart, részt vesz a dolgozék munkajanak
értékelésében, a jutalmak felosztasaban, rendkivili béremelésre javaslattal
élhet.

- Id6ben elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, vezeti a szabadsag
nyilvantartast,

- Ellen6rzi a délutani nevelémunkat, a nyari tevékenységek megfeleld
szervezéséért felelds.

- A fentieken kivil mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyekkel az évodavezetd
megbizza.

Ovodatitkar feladata és jogkore:
Az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A céleléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:
Iratkezelés, lgyintézés
e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas,

Ugyintézés, valaszadas, biztonsagos meglrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszer( ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg. Az intézményben készlilt
valamennyi iraton szerepeltetni kell

— az intézmény nevét,

— székhelyét ,

— cimét,

— telefon/fax szamat,

— e-mail cimét,

— azirat iktatd szamat,

— az Ugyintézd nevét,

— adatumot,

— az alaird nevét,

— a beosztasat,

— az alairasat,

— az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat,

- acimzett megnevezését,

- acimét,

- a beosztasat.

e Amennyiben az Ggyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra
kell vezetni az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok
nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben személyesen postazott iratok
atvételekor az atado ezt kulon kéri. A kézbesité okmanyon (postakényv, ill.
kézbesit6kdnyv) elismeri aladirdsaval és a datum megjelolésével az atvételt.

e A névre sz0lo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében, az 6
nevére érkezett levelet csak telefonon t6rtén6 egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza,
aszerint, hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandé vagy nem
kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon
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illetve e-mail-ben érkezik gondoskodik arrol, hogy készliljén masolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha
az névre szo6lé.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésGbb a kdvetkezé munkanapon
elvégzi. Soron kivil kell iktatni a slirg6s, a hatarid6s, az expressz
kildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat Ugy vezeti be az iktatékdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatészamot, a beérkezés id6pontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés maodjat, a kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasanak helyét, hogy barmikor el6vehetd
legyen. Az iktatdkdnyvben a sorszamot lresen hagyni, lapokat
O0sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. A
javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az ¢sszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy
helyen maradnak, Ugy ezt az iktatokényvben jelzi. A jelolés a kezelési
feljegyzések rovatban az irat Uj szdmanak jelolésével torténik. Erdemes a
valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az el6zményeket, illetve azok
iktatoszamat és fellelhetGségi helyét egy kilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas
esetén kilon szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.
Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl készilt termékeket nem
kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok ( szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra
vazlatok, pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanlgy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio ( dvodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak
egyeztetése és nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-0s, a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta
ennek nyomon kévetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyl(jtése, ezek
ellenGrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmdanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

e A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

e A tarsadalombiztositasi (tb) (igyek intézése, betegallomany, gyes-,gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

e Az addlgyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendelGinek,
szerzddéseinek lef(izése, megdrzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tértént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hataridGig, anyagi
feleléséggel.

Az atutaldsok naprakész nyilvantartasa, tovabbkildése a kifizet6hely felé.
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.
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e Az 6voda mukodéséhez szlikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

e A kis értékd, illetve nagy értékl eszk6zokrdl leltar vezetése. A szoba és
egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

e Az éves és az alkalomszer( leltarozas el6készitése, megszervezése,
lebonyolitdsanak adminisztralasa.

e Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

e Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

e Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

e Szocidlis étkeztetés feladatat latja el.

e Munkaid6 alatt, maganyigyben csak a munka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi.
egészségligyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy
kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a
keresett személynek.

e Az intézmény terlletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvényalapjan):
e Tudasanak és képességének megfelel6, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartdsa, j6 munkahelyi |égkor alakitasa.

Feleléssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkélcsi felelGsség
terheli.
Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kételezettsége:
e Ovodavezet6, évodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.
e A vezet( tavolléte esetén egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az
Uzeneteket. Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon),
milyen Ugyben, és hogy ki keresse a masikat.

Elelmezés vezetd
Az étkezéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

- Vezeti az intézmény konyhajat, biztositja az étkeztetés folyamatossagat.

- Elkésziti az élelmezési szabalyzatot, naprakészen tartja.

- Tervezi és Gsszedllitja a heti étrendet, kikéri a szakacsok véleményét, majd

egyezteti az intézményvezetével.

- Beszerzi a felhasznaldsra szant friss nyersanyagot, torekszik a minél

gazdasagosabb felhasznalasra.

- Atveszi az arut a szallitétdl, kdzben ellendrzi a mennyiség, a mindség,
valamint a szallitassal kapcsolatban a HACCP elGirdsok betartasat. Negativ
tapasztalatait jelzi az 6vodavezetonek, az errdl készult jegyzokonyvet, mint
tanu, aldirja.

- Torekszik a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitdi szerzédéseknél a készpénz
kimél6 fizetési modokra.

- Gondoskodik az élelmiszer gazdasagos beszerzésérol és annak szakszer(i
felhasznaldsarol.

- Bevételezi a beszerzett anyagokat, gongydlegeket

- Konyveli a visszaruzast.

- Betartja és betartatja a konyhai dolgozdkkal az energiatakarékossagi
szabalyokat.
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- Folyamatosan nyilvantartja az étkezOk létszamat.

- Meghatarozza a napi f6zési adagok szamat.

- Nyomon koveti a norma és a tényleges felhasznalast, az esetleges
eltéréseket kimutatja.

- Meghatarozott napon beszedi az étkezOk téritési dijait és elszamolja.

- Ellen6rzi és leltarozza az élelmezési részleg eszkoz és arukészletét.

- Kozvetlentl iranyitja és ellen6rzi a szakacsot, a konyhai személyzet
munkajat.

- Ellen6rzi az elkészitett ételek mennyiségét és minGségét, a megfozott,
kiosztott adagokat, a moslék mennyiségét.

A tisztasag megodrzésével kapcsolatos teendok:

- Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségligyi, az ANTSZ
és a HACCP elGirasok betartasarol.
- Ellen6rzi, hogy a napi f6zés ételmintai szakszerlien és a megfelel6 ideig taroltak-e.
- Ellen6rzéskor egyuttmikodik az ellen6rz6 személyekkel.
- Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi elGirdasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason at a talalasig.
- Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkak, kések a gépi
berendezések tisztasagara.
- Naponta kitakarittatja a konyhat.
- Havonta egyszer nagytakaritast végeztet.
- Az éves nagytakaritas alkalmaval ellen6rzi a konyha fert6tlenitését, a
butorok, csempék, ablakok, stb. lemosasat.
- Ellen6rzi a nyers élelmiszerek tisztitasat.
- Biztositja és ellen6rzi a konyhai dolgozdk biztonsagos munkavégzésének a
feltételeit.
- Ertesiti az dvodavezetdt a gépek, eszkdzok javittatasardl és karbantartasarol.
- Tartalmilag és formailag ellen6rzi a kiallitott szamlakat. Gondoskodik arrdl,
hogy a legrovidebb id6én belll pénzigyi teljesitésre kerlljenek.
- Negyedévente szervezi és lebonyolitja a leltarozast.

Felel6sségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

- Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

- A raktarban elhelyezett élelmiszerek szakszer( tarolasaért, kiosztasaért, az
egyes tételek mennyiségének folyamatos ellendrzéséért, szilkség szerinti
potlasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart az dvodavezetdvel, a munkatéarsakkal €s a partnerekkel.
Informacidészolgaltatasi kotelezettség:Ovodavezetd.

Szocialis asszisztens:

Munkajat az intézményvezeto iranyitasaval végzi.
Feladatai:
- az étkezést igénylok kérelmének fogadasa, iktatdsa, az igénybevételi eljaras
lefolytatdsa, megallapodasok elGkészitése az intézményvezetd részére.
- Az étkez6k nyilvantartasa, a nyilvantartdas vezetése a szamitogépes TSZG
program hasznalataval, valamint a KENYSZI lGgyfélkapu rendszerében.
- Az étkezGk létszamanak jelzése, ételadagok megrendelése a konyha felé.
- Az étkeztetésben részesuldkkel folyamatos kapcsolattartas.
- Munkajat a részletes munkakoéri leiras alapjan végzi.
- A személyi téritési dijak szamlazasa, beszedése.
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- A személyi téritési dijak fellilvizsgalatanak elGkészitése az intézményvezetd
felé.
- Az étkezési igények Osszesitése, és a megrendelés tovabbitdsa a szolgaltatd
felé.
- A szamitdgépet hasznalnia kell a munkafolyamatok miatt, munkajahoz
tartozé szamitégépes programok ismerete, és hasznalata.
- Munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megoOrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |évl szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban
leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenben nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minéGstilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezok:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciok,

- a dolgozék személyi adatai, munkavégzésiikkel Osszefiiggo

informaciok
- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

Felelésségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

Vezetoi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.

A munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastél eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért.

Szakacs:

Feladatai:

Az étkezéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

- Kozrem(ikodik az ételek mennyiségi és mindségi elkészitésében, kiosztadsaban.

- Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszer(, és minél gazdasagosabb
felhasznalasara.

- Betartja az élelmezési szabalyzatot.

- Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

- Kozrem(ikodik az ételek idGre torténd elkészitésében.

- Betartja az egészséguligyi és higiéniai elGirasokat.

- Gondoskodik a rabizott terlet tisztasagardl, rendjérdl, az egészségligyi, az
ANTSZ-és a HACCP elGirasok betartasardl.

- Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkalatokban, lemossa a
berendezéseket, gépeket, munkafellileteket.
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- Gondoskodik a napi ételmaradvany tarolasardl.

- El6készit6 mliveleteket végez, megtisztitja, feldarabolja és f6zésre elGkésziti az
alapanyagokat (hus, zoldség stb.).

- A védoboltozetet elbiras szerint alkalmazza.

- Szocialis étkezbk részére az ebéd gépkocsival torténd kiszallitasa

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

- Figyelemmel kiséri a mosogatok feletti tablak pétlasat, mosogatodszerek,
fert6tlenitd szerek szakszer( felhasznalasat és potlasat.

- A kézmosodknal a tisztitdszer és papir kéztorl6 potlasa.

- Betartja a konyhai higiéniai és egészségligyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatdl a feldolgozason at a talalasig.

- Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkak, kések a gépi

berendezések tisztasagara.
- Végzi a napi, idészakos és éves takaritasi munkalatokat.

Létszamhidny esetén a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles

ellatni, amivel az élelmezésvezetd megbizza. A munkakoéri leirds modositdsanak

jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Felelosségi kor:

- FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

- Felel6s a HACCP elGirasai, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlzrendészeti
el6irdasok betartasaért.

- Felel6s a higiéniai elGirasok betartasaért.

Felelé6sségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- Vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal és az élelmezésvezetGvel és az dvodavezetdvel.

Informécidszolgaltatasi kotelezettség: Elelmezésvezetd.

Konyhai kiseqito:
Feladatai:
Az étkezéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

- Kozrem(ikddik az ételek mennyiségi és mindségi elkészitésében, kiosztasaban.

- Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszer(i, és minél gazdasagosabb
felhasznaldsara.

- Betartja az élelmezési szabalyzatot.

- Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

- Kozrem(ikodik az ételek id6re torténd elkészitésében.

- Betartja az egészségligyi és higiéniai eldirasokat.

- Gondoskodik a rabizott terilet tisztasagardl, rendjérol, az egészségligyi, az
ANTSZ-és a HACCP el6irdsok betartasarol.

- Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkalatokban, lemossa a
berendezéseket, gépeket, munkafellleteket.

- Gondoskodik a napi ételmaradvany tarolasardl.

- El6készité mliveleteket végez, megtisztitja, feldarabolja és f6zésre elGkésziti az
alapanyagokat (hus, z6ldség stb.).

- A véddboltozetet elbiras szerint alkalmazza.
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A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

- Figyelemmel kiséri a mosogatok feletti tablak pétlasat, mosogatodszerek,
fert6tlenitd szerek szakszer( felhasznalasat és potlasat.

- A kézmosodknal a tisztitdszer és papir kéztorl6 potlasa.

- Betartja a konyhai higiéniai és egészségligyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatdl a feldolgozason at a talalasig.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések a gépi

berendezések tisztasdgara.
- Végzi a napi, id6szakos és éves takaritasi munkalatokat.

Létszamhiany esetén a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles
ellatni, amivel az élelmezésvezetd megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Felel6sségi kor:

- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

- Felel6s a HACCP elGirasai, a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi és tlizrendészeti
el6irdasok betartasaért.

- Felel6s a higiéniai el6irdsok betartasaért.

Felelé6sségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- VezetGi utasitasok igénytdl eltér6é végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk0zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal és az élelmezésvezetbvel és az 6vodavezetivel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség: Elelmezésvezeto.

Etelkiszallito:

Feladatai:

Az ételszallitd autd vezetése. FelelGs az autd biztonsagos vezetéséért és épségéért.
Naponta tisztitja, fertOtleniti az autot.

Az iskolaba elszallitja a tizérait, ebédet, uzsonnat, az idéseknek hazhoz szallitja az
ebédet.

A hazhoz szallitott ebéd dijat havonta beszedi a nyugdijasoktdl.

Nyersanyag el6készitése, ételszallitd edények napi mosogatasa és fertStlenitése.
Etelszallitd edények tarold helyiségének napi takaritdsa.

Figyelemmel kiséri a mosogaték feletti tablak potlasat, a mosogatoszerek és
fert6tlenitd szerek szakszer( felhasznalasat és potlasat.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Létszamhiany esetén a munkakoéri leirdsban nem szerepl6 feladatokat is kételes
ellatni, amivel az élelmezésvezetd megbizza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Nevelo6testiilet elfogadta:

2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrol a Sziil6i munkakozosség
egyetérté véleményt nyilvanitott:

3. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot a fenntart6 jovahagyta:
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