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Bevezeto

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Kisszékelyi Kerekerdé Ovoda és Konyha

Neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szdlo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1.4 bekezdés b)

pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Kisszékelyl Kerekerdd Ovoda és Konyha miikodésének
szabalyait a jogszabdlyok altal biztosftott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

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

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

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

e 1992, évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ idébeli hatalya:
o A szervezeti és mlikddési szabdlyzat a fenntartd egyetértését, a neveldtestiileti elfogadasat
kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l, annak jévahagyasaval azonos iddpontban
kezdodik és hatdlyon kiviil helyezésével sziinik meg.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az d¢voda és bolesdde feladatainak megvalositasaban.
e Az intézményi ellatast igénybe vevo gyermekekre és sziileikre.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
e Az intézmény teriiletére
e Az intézmény altal szervezett — a pedagogiai-, nevelési program végrehajtasahoz kapesolodo
— intézményen kiviili programokra



1. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok:
Az intézmény neve: Kisszékelyi Kerekerdo Ovoda és Konyha

Az intézmény OM azonositdja: 203324

Az intézmény székhelye: 7082 Kisszékely Szabadsag utca 1.

Az intézmény tipusa: t6bbcélu kozds igazgatdsa kéznevelési intézmény- 6voda
Az intézmény alapito okiratanak szama:

kelte:

az alapitis idopontja:

jogszabalyi alapja:

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak

Hatarozatszama:
Kelte:
Hatalyba lépésének ideje

Alapitéi jog gyakorléja: Kisszékely K6zség Onkormanyzata
7082 Kisszékely Szabadsag utca 409.

Az intézmény fenntartéja: : Kisszékely Kozség Onkorményzata
7082 Kisszékely Szabadsag utca 409.

A koltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése: : Kisszékely Ko6zség Onkormanyzati
Képviselotestiilete

Székhelye: 7082 Kisszékely Szabadsag utca 409.

Az intézmény torzskényvi azonosité szama:

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamla szama:

Az intézmény adoszama:

Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankdtelezettség
kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szakégazat szdma Szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény 6vodai agazatianak jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) alapjan végzi az 6vodai
nevelést és ellatast, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését, ellatasat.

A sajatos nevelési igényll gyermek, az olyan kiilénleges bandasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
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autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelmi- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,ellatasanak szakmai
feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés,ellatas miikodtetési feladatai

4 . 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézménybe

6. 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

7 Szocialis étkeztetés

Az intézmény miilkodési kore: Kisszékely kozség kozigazgatdsi teriilete.

Az intézmény az alapellatast Kisszékely kozség kozigazgatasi teriiletén lakcimmel, azaz
lakohellyel, illetve ennek hidanydban életvitelszerlien haszndlt tartézkodasi hellyel rendelkezd, a
Gyvt. 4. §- aban meghatarozott gyermekek szamara biztositja.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Gazdalkodasi feladatat a Kisszékely Kozség Onkormanyzat
gazdasagi osztalya latja el.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 25 16

A foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok:

Az intézmeény kinevezett alkalmazottai a KJT hatalya ala tartozé kdzalkalmazottak.
Nevelbtestilet: 1 6

A neveldmunkat koézvetlenil segitd alkalmazottak: 1 f6

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mlkddtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egyseg engedélyezett létszama 1+1 6.

A konyha szervezeti egységének feladata az évodasok, dolgozok, szocialis étkeztetes,
és az étkezést igénybe vevo kiillsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szamara az étkezés biztositasa, az étel
kiszallitasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitia meg. Az étkezési dijat az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata régziti.
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 151. §
ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%at vagy100%at kapjak normativa
kedvezményként.

A konyha f6zési kapacitasa, ha engedi, akkor szervezeteknek, ill. maganszemeélyeknek
biztositunk f6zést.

Az élelmezésvezetd a kdvetkezd ligykdrokben jarhat el a kdltsegvetési szerv
képviselbjekent:

-a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,
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-a szallitokkal t6rténd kapcsolattartas,

-a szallitott aru megrendelése és atvétele,

-a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,
-a kdzegészségugyi feltételek biztositasa.



2. Szervezeti felépités

Az intézményvezetd:

Az intézmény munkavéllaldinak esetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményi mitkodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében utasitast az intézményvezetd
adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

Az intézmény vezetéjének megbizasi, kinevezési, valasztiasi rendje: Kisszékely Kozség
Onkormanyzati Képviselo-testillete — jogszabalyoknak megfelelé nyilvanos palyazat dtjan- a
Koznevelési tv.-ben elbirt képesitési kovetelményeknek megfeleléen, a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) 23. §-a alapjan megbizést ad hatarozott idére, 5
éves iddtartamra.

Felelds:
o a helyettesitések megszervezéséért, Osszesitéséért,
o szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes(ek)
helyettesiti(k). Az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az Ovoddban az
intézményvezeté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korii.

Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idGtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara vonatkozdé megbizas a fenntartd dltal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell
hozni. A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A Kkoltségvetési szerv, gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyai:
Pénziigyi és szamviteli tevékenység:

Az intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait Kisszékely Kozségi Onkormanyzati Hivatal latja el.
A koltségvetési szerv 0nalld jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, gyermekvédelmi kozintézmény.

A koltségvetési szerv a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mikddik. A
koltségvetési szerv a kdltségvetését a fenntartd irdnymutatdsa alapjan késziti el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges elbirasokat a fenntartd altal
elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.



Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallaldsra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel- az intézményvezetd, vagy az
altala irdsban kijelslt intézményvezetd helyettes, figgetlen szakmai vezetd jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiaddsok és bevételek teljesitésére Kisszékelyi Kerekerdd Ovoda
és Konyha intézményvezetoje, vagy az altala irasban kijel6lt intézményvezetd helyettes, fliggetlen
szakmai vezetd vallalhat kotelezettséget az érvényben 1évo koltségvetési rendeletben foglaltak
szerint.

Utalvanyozas: intézményvezeto

Utalvéanyozés 500.000 Ft alatt: intézményvezetd helyettes

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:
Az el6iranyzatok felett az intézményvezetd részjogkorrel rendelkezik.
Az eléiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendje:

A mindenkori éves koltségvetési rendelet szabalyai szerint alakul.

Kiadmanyozas szabalyai:

Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezett illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényld Ugyiratokra
vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat az intézményvezetd helyettes. Rendkiviili esetben az
alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az atruhdzott
jog gyakorldjanak az alairas el6tt az 6vodavezetét tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszl bélyegz6:

Kaorbélyegzo:

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény altaldnos képviseletét az intézményvezetd éltal irdsban kijelslt intézményvezetd
helyettes, fiiggetlen szakmai vezetd latja el, illetve tavolléte idején az altala megbizott személy.

A vezetdség:
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon {igyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:
e Intézményvezeto
» Intézményvezetd helyettesek
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld.



Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti térvény szabélyozza.

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

Véleményezési jog:

Az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak megvaltoztatédsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsinak visszavondsdval kapcsolatosan. A
jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivil az
ovoda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az dvoda
minden kozalkalmazottja.

A vezetést és milkodését segitdé szervek, forumok

Az intézményvezetést az aldbbi szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy a
vezetés a munkahelyi demokrécia érvényestilése mellett térténhessen.

e munkatirsi értekezlet

e csoportértekezlet

o dolgozdi érdek-képviseleti szervek

o kozalkalmazotti megbizott

o sziilo1 kdzdsség

A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve dolgozok szabadon betekinthetnek.

Munkatarsi értekezlet:
Az értekezletet évente kétszer ossze kell hivni, amelyen koteles részt venni valamennyi érintett
dolgozo.
Az értekezlet témajat az 6vodavezetd dolgozza ki.
Az értekezlet célja:
o értékeljék az elmult idészak eredményeit,
e megbeszéljék az aktudlis feladatokat,
¢ megoldasokat keresnek a felmeriilé problémakra,
e Uj feladat ellatdsi modokat keressenek és talaljanak, megbeszéljék az 1j modszerek
tapasztalatait, eredményeit.

Intézményvezetd
beszéamol a sajat munkdjarél, eredményekrdl,
» tajékoztatja a dolgozokat az aktualis eseményekrél, feladatokrol,
o feltarja az lizemeltetési, intézményi feladatellatdssal kapcsolatos problémakat,
e javaslatokat terjeszt el az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében.

A dolgozok - munkakdr szerint -
e javaslatokat tehetnek,
o kérdéseket fogalmaznak meg,
o szabadon kifejthetik véleménytiket.
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Az értekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve dolgozok szabadon betekinthetnek.

Sziildi értekezletek, illetve sziilécsoportos megheszélések:

Sziiloi értekezlet:

Ovodapedagdgus, kisgyermekneveldé hivja Ossze évi két alkalommal vagy szilkség szerint
csoportjanak sziil¢tagjait.

Jegyz6konyvet kell vezetni és a csoportokban megdrizni

e Az intézményvezetd szdbeli tajékoztatdsa meghatdrozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A nevelétestiilet:

A nevel6testiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
igyben. A nevel6testiilet déntési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd értékelések és beszamolok elfogadédsa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevel6testiilet nevében eljaré pedagoégus kivalasztasa
jogszabéalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelGtestillet rendes értekezleteit az Ovoda és boles6de munkatervében meghatarozott
napirenddel és id8ponttal az intézmény vezetdje illetve a bdlcsdédevezetd hivja dssze.

A pedagbgusok, kisgyermeknevel6k felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezet$ rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok és/vagy kisgyermeknevel6k egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni.

A neveldtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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Az 6vodas gyermek fejlédésérél, magatartasiban, érzelmi életében bekévetkezett valtozasokrol
val6 tdjekoztatas a csoportos dvodapedagdgus feladata és kitelessége.
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
® apedagogiai-,nevelési program elfogadésakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

Az 6vodai intézményegység mitkodésének szabalyzata

Az 6voda miikodésének rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A gyermekek fogaddsa szeptember 1-tdl folyamatos beszoktatassal torténik. A gyermekek
felvételérdl, ovodai elhelyezésérél az intézményvezetdé vagy annak tavollétében a helyettesek
dontenek. Az elére tervezett és meghirdetett idépontokon kivil a felvétel az igények
jelentkezésekor folyamatos.

Intézményi nyitva tartis:
Héttd — Péntek: 7:00 - 16:00
Szombat - Vasarnap: ZARVA

A gyermekek fogaddsa 7 6ratol torténik. Az dvodat reggel a munkarend szerint 7:00-ra érkezé
ovodapedagdgus nyitja €s délutdn a munkarend szerint dajka vagy takarité zarja. A nyitvatartasi
1d6t6l vald eltérést az intézményvezetd engedélyezi.

A szilok az intézmény terilletén a reggeli érkezés (7 —8:30), valamint a délutdni tavozas
idépontjaban ( 15,00 — 16,00 ) tartézkodhatnak.

Kivilallok részére az intézmény teriiletén tartozkodds, illetve latogatds elore egyeztetett
id6épontban lehetséges.

Az intézmény nyitvatartasi idejében politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterve hatérozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma a tanév soran nem haladhatja meg az 5 napot.

Igénybevétel esetén a sziiloket tajékoztatni kell.

Az tnnepek idépontjarol a sziildknek tdjékoztatdst kell adni, valamint a faliujsagon ki kell
fliggeszteni,

Az iskolai sziinetek ideje alatt az dvodaban iigyeleti rendszer muikodik. Az ligyeleti igényeket — a
zarva tartast megelézden legalabb 7 nappal — a hirdet6tabldkon kozzétett nyilatkozaton a sziilsknek
irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata.

A dolgozék munkarendje:

Ovodapedagégus:

Ovodapedagégus hétfotsl péntekig 7:00-t61 13,30-ig dolgozik.

Az Ovodapedagégus kotott oraszdma: 32 6ra + heti 4 ordban a nevelést elSkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelétestiilet munkajéban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szaméra.
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Neveld, oktaté munkat kizvetleniil segitd munkatarsak:
Dajka

Hétf6 - Péntek 8,00-16,00-ig

Pedagdgiai asszisztens

HEétfo - Péntek 8,00-16,00-ig

Benntartézkodds azoknak, akik nem #llnak jogviszonyban az intézménnyel:

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
intézményvezeto, helyettesek fogadjak. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilék
kivételével — az intézményvezetd vagy helyettesek engedélyezi.

Szabadsdgolds rendje:

Az alapszabadsiag mértéke a felséfoku végzettséggel rendelkezék esetében évi 21 nap.

A nevel6 munkat végz6k évi 25 munkanap pétszabadsigra jogosultak.

A neveld munkat segitdé munkatirsak és egyéb munkavéllalok alapszabadsiaga évi 20
munkanap, valamint a fizetési osztdlyba sorolasnal figyelembe vett kategéria szerinti
pétszabadsag.

A szabadsigolasrél az intézmény zavartalan mikodése érdekében minden év elején tervet
kell késziteni, hogy a helyettesités rendje atlathatd, szamithaté és megoldhaté legyen.

Az 6vodapedagogus szorgalmi iddben csak rendkiviil indokolt esetben vehet igénybe
szabadsagot.

A szabadsigot terv szerint kell kiadni, a kivételrél nyilvantartdst kell vezetni. Ez a
vezethelyettes feladata. A szabadsagigényt irdsban kell leadni. A szabadsag engedélyezése az
intézményvezetd hataskore.

Vezetdi utasitisok rendje:
Az intézményi miksdés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében utasitist az
intézményvezeté adhat konkrét feladat ellatisdra, a végrehajtds modjara.

Helyettesités rendje:
A vezetdt akaddlyoztatdsa esetén helyettes képviseli. Ovodapedagégus hidnyzisa esetén csak
dvodapedagogus helyettesithet.

Munkavillalékra vonatkozé dltalinos szabalyok:
A dolgozok kotelesek a munkakéri leirdsuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
megfogalmazottaknak megfeleléen végezni munkéjukat.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az Ovoda az oktatési agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa
¢ Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP-jelentés

¢ Alkalmazottak ¢s gyermekek listaja

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
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intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intézményvezet$ altal felhatalmazott vezetd helyettes és az
dvodatitkar férhetnek hozza.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
» Gyermek egészségiigyi szolgélat (gyermekorvos és véd6né rendszeres ellendrzései)
» Foglalkozas egészségiigyi szolgdlat a dolgozok részére (évente egyszer vagy sziikség
szerint)

3. Kapcsolattartas rendje

Ovoda és iskola kapcsolata:

Az iskolaval kapcsolatunk kétirdnyt. Az iskolai beiratas el6tt az igazgatd tdjékoztatd sziilsi
ertekezletet tart az 6vodaban. A leendd elsds tanitokat meghivjuk az évodai rendezvényekre. Az
iskolaba jatékos déleltire ellatogatunk az dvodasokkal.

Szakmai napokra, el6addsokra tématol fliggben meghivjuk egymast és érdeklédés szerint részt
vesziink azon.

Ovoda és kézmiivelddési intézmények kapcsolata:
A kapcsolattartés folyamatos. A Tamdsi Miivelddési Kozpontba rendszeresen ellatogatunk a
rendezvényekre. (bab el6adas, zenés miisorok, vérosi rendezvények).

Nevelési Tandcsado, Gyermekjéléti Szolgdlat
A kapesolattartas folyamatos.

Tolna Megyei Onkormdnyzat Pedagogiai Szakszolgdlata Tanuldsi Képességet Vizsgdlo Szakértdi és
Rehabilitdciés Bizottsdga
Kapesolattartas folyamatos.

Kapcsolat a gyermekorvossal, védénékkel:

A gyermekorvosok elvégzik az évente sziikséges vizsgdlatokat. A védéndk figyelemmel kisérik,
rogzitik a gyermekek fejlddését, novekedését. A véddndk latas-, hallasvizsgalatot végeznek, ha
szilkséges a gyermeket a hdziorvoshoz iranyitjdk, fertézés esetén megteszik a sziikséges
intézkedéseket (hajtetli, egyéb).

Kapcsolattartas a fenntartéval:

Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvérdsoknak valé megfelelés és az intézmény
érdekeinek képviseletében az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval.

A kapcsolattartds formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kozponti tinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas:
Intézményi kereteken beliil megtartott rendezvények:
e Husvét
e Marcius 15.
e Mikulas
e Kardcsony
e Gyermeknap
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Csaladtagok iltal is litogatott események:
e Farsang
e Anyék napja
o Evzar6

Felkérés alapjan rendezvényeken is részt vesznek éOvodasaink.
Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:
e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
e Tdjékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel
* A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

6. Intézményi 6vo, védo eloirasok

A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az dvodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjiének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositisa a
csoportos Ovodapedagogus felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmit a csoportnapléban
dokumentalni kell. Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak,
azok betartasa a sziilék jelenlétében is elvaras.

Az oOvoddk bejaratait a gyermekek biztonsdga érdekében a lehetdségekhez képest kiilonos
gondossaggal kell kezelni. A kaput és az ajt6t minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbsl. Az Ovoda részletes szabalyalt a Hazirend tartalmazza.

Az dvoda felugyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed, illetve az
dvodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének, helyetteseinek felelgssége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitsi, egyéb szerelem tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforréast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

» hogy a jatékok, foglalkozisi eszkozok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

* a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6k feladata a gyermekekkel foglalkozé
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirdndulasok, jatékeszkdz8k stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazdsa, a teendék ismertetése,

» a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész tertiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:
* Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.
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e AKkiilonbozb berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szro, vagod stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra &ltaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

¢ Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

o Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentdé munkahelyeket mindig zarjak.

o Hivjak fel a gyermekek és az 6ket vezetdk figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Katasztrofa esetén a sziikséges feladatokat a Katasztrofavédelem vezetdjével is egyeztetni kell az
intézmény fenntartéjan kiviil.

Egyéb helyzetekben az intézményvezetd utasitasai szerint kell eljarni.

Ttzvédelemmel kapesolatos feladatok a Tlizvédelmi Szabélyzatban kerlilnek rogzitésre.

Tajékozodasi lehetéség a pedagogiai programrol:

A pedagégiai program egy példanya minden dvodai csoportban megtaldlhat6, a dolgozok szamara
barmikor elérhet6. Egyéb érdekl6dok a vezet6tdl vagy a helyettesektd]l kérhetik a betekintés
lehetdségét.

7. Jogkovetkezmények a munkavaillal6 vétkes kotelezettségszegésért

A munkaviszonybél szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetére az SZMSZ, vagy a
munkaszerzdés a kotelezettségszegés silyaval aranyos hatranyos jogkévetkezményeket allapithat
meg a Munka Torvénykonyve és a 2012.évi L. torvény 56.§ (2) bekezdése 2013. évi CCLIL
Torvény 175. §(34) bekezdés ¢) pontjanak megfeleléen.
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Munkakori leirasok

1. munkakér: Ovodavezetd

Ovodavezetd Neve:

Munkaltatéja: Kisszékely Kézség Onkormanyzata

Az ovodavezetd heti munkaideje: 40 6ra

Feladatait a 2012. évi |. térvény a munka térvénykényvérél, a Kézalkalmazottak
jogallasarél szold, tébbszér modositott 1992. évi XXXIII. tv., a Kézoktatasrél szol6
tobbszér modositott 1993. évi

LXXIX. tv., a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelésrél a mindenkori

koltségvetésrél szol6 térvény, a térvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri
rendeletek,valamint Kisszékely Kézség Onkormanyzat rendeletei és hatarozatai szabjak
meg.

Az intézmény egyszemelyi felelds vezetdje, teljes jogkdrrel képviseli intézményét kilsd
szervek és a fenntart6 felé.

Az bvodavezett feladata:

a)Elsédleges feladata az 6voda pedagdgiai iranyitasa, a nevelétestiletvezetése. Ennek
erdekében gondoskodik a pedagdgiai programban elékészitésérdl, és az abban
meghatarozottak végrehajtasardl, ellendrzeserdl.

b)Ellenérzi a neveld

-oktatdé munka mindségét, hatékonysagat, évente ellentrzési tervet készit.
c)Szemeélyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes és kdvetkezetes
nevelési kdvetelmények és eljarasok, a példamutaté 6véond

-gyermek viszony kialakitasaban.

d)A jogszabalyi el6irasok és fenntartd utasitasanak betartasaval elkésziti a munkarendet
e)Felelds az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a nevelbtestiilet
altaltorténd ertekeléseert (kulturalis,sportesemények, értekezletek, rendezvények).
f)Felelés a beiskolazasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

g)Gondoskodik a nemzeti innepek mélté megiinneplésérdl, az 6vodai hagyomanyok
apolasarol.

h)Dont a fenntart6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl

i)Kinevezi helyettesét és az intézmény dolgozéit.

j)Elkésziti a dolgozdk munkakéri leirasat.

k)Elkeszitik a kézalkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az elémeneteli rendszert,
gondoskodik a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok napra kész
vezetésérol.

A kéltségvetésben meghatarozott keretek kézott biztositja az intézmény mikodésének
személyi és targyi feltételeit.

m)Felel az intézmény vagyonaért, annak megovasaért.

n)Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

0)Do6nt az 6vodai jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, lebonyolitja a
felvételi eljarast, beiratkozast.

p)Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, negyedévente beszamol az 6vo

da munkajarol.

q)Elkésziti az intézmény miikédését segitéhelyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok hozzaférhetésegerdl, illetve figyelemmel kiséri az intézmény
adminisztrativ teendéit, Ugyiratkezelését, nyilvantartasok, naplék vezetését,
balesetijegyzékényvek megkildését.

Gondoskodik az 6vodai dokumentacié megérzésérdl, selejtezésérdl.
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Munkakér: Ovodapedagdgus

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Kisszékelyi Kerekerdd Ovoda és Konyha

7082 Kisszékely Szabadsag u. 1.

Heti munkaideje: 40 ora

- ebbdl kotdtt draszama: 32 6ra + heti 4 6raban a nevelést el6készit6, azzal
osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkdjaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6
el az 6vodapedagdgus szamara.

Munkaidé beosztdsa : a munkarend szerint
Helyettesitése: SZMSZ rendelkezése szerint
Kbzvetlen felettes : Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes

F6bb felelosségek és tevékenységek:

Y VvV

YVVVYY YVVVVVVVYVYVY Y

Y
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Betartja a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo etikai normakat.
Munk3jéban egyiittm{ikddik a csoportban dolgoz6 masik 6vodapedagdgussal, dajkaval.

Az 6voda irasos dokumentumait (SZMSZ, HNP, éves munkaterv) ismeri, a véltozasokat
figyelemmel kiséri, azokat maradéktalanul és felel6sséggel végrehajtja.

A nevelési program ismeretében tervezi csoportjdnak nevelési €s oktatasi Utemtervet, a
programnak megfeleléen 6nalléan és felelosséggel fejleszti differencialtan és csoportosan a
gyermekeket, az éves munkaterv szerint szervezi az 6vodai életet.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban folyé szakmai-pedagdgiai munkat (tevékenységek
szervezése, fejleszté munka, szemléltetd eszkozok készitése, biztositasa).

Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a massag tiszteletet,
elfogadasat, - modell legyen kdrnyezete szamara (gyermekszeretet, elhivatottsag, empétia,
felel6sségérzet, 6szinteség, kreativitas, egylittmiikodés jellemezze)

Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat.

Ervényesiti munkajaban a tudatossagot, a tervszeriiséget, a kovetkezetességet, a rugalmassagot.
Biztonsagos, nyugodt, baratsagos, elfogado €s befogado kdrnyezetet biztosit a gyermekek
értelmi-testi-lelki fejlédéséhez, az dvodai neveldmunkahoz.

Kiilénds gonddal kiséri figyelemmel a gyermekek udvari jatékat az esetleges balesetek
elkeriilése érdekében.

Feleldsséggel tartozik a rea bizott gyermekek 6vodai neveléséért, személyiségfejlodésiik
elosegitéséért.

Felel6s a gondjdra bizott kisgyermekek testi épségének megovasaért, érzelmi biztonsaguk
megteremtéséért, fenntartasaért.

Az SZMSZ — ben rogzitettek alapjan szervezi az iinnepeket, &vodai hagyomanyokat,
partnerkapcsolatokat.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelez6 adminisztracios feladatokat
(csoportnapld, mulasztasi naplo, étkez6 gyerekek nyilvantartasa, gyermekek egyéni fejlédését
nyomon kdévetd dokumentécio).

Gondoskodik a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésérdl, rendszeresen-, a beiskolazas elott
kiemelten tajékoztatja és bevonja a sziiloket a fejleszté munkdba. Sziikség esetén kiilsé szakmai
segitséget kér, a kiilsé szakemberekkel folyamatosan tatja a kapcsolatot.

Biztositja a gyermekek integralt nevelését a helyi nevelési program szerint.

El6zetes egyeztetés alapjan részt vesz szervezett tovabbképzésekben, az ott szerzett tudast,
informéciét tovabbadja a nevel6testiiletnek, munkdjaba beépiti, hasznositja.



» A gvermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat megorzi, titokként
kezeli.

» Csoportjaban egy nevelési évben minimum két alkalommal tart sziiloi értekezletet és
folyamatosan informélja a sziildket a csoport életével kapcsolatos aktudlis dolgokrol
(faliujsagon).

» Gyermekcsoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil, miiszakvaltaskor atadja a gyermekekkel
kapcsolatos sziikséges informéciokat a kollégajanak.

» Szabadsigit az Ovodavezetd illetve az Ovodavezetd helyettes engedélyezi, melyet koteles
irasban kérni.

» Tulorait az 6vodavezetd helyettesnek kell lejelentenie.

» Felelds a munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Magéaniigyeit csak a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze, a lehetd legrovidebb idon beliil.

» A tliz és munkavédelmi eldirdasokat mindenkor betartja

» Fenticken tul elvégzi a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat, amit az évodavezetd a

hataskérébe utal.

Kiilonleges felelossége:

» Tovabbképzési kotelezettseégét teljesiti

o Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

o Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznélatra atadott informatikai eszkzokért (laptop, projektor)

e A rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

e A gyermekek, a sziil0k, a dolgozok személyiségi jogait érint$ informacidkat megbrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

Kapesolatok:

e A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmikodését (sziildi értekezlet,
nyilt nap, kdzds programok)

o A gyerekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit

e Megbecsiili kollégai munkdjat

A fentieket tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezonek tekintem.

Tamasi, 2016. szeptember 01.

sene LTI sesersseRvusYE sEsERTEYEITATEARRARRRTA

Munkavallalé Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Dajka
Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Kisszékelyi Kerekerdd Ovoda és Konyha
7082 Kisszékely Szabadsag u. 1.
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaido beosztasa: 8:00 — 16:00 (heti beosztas szerint)
Helyettesitése: SZMSZ rendelkezése szerint
Munkakor szakmai iranyitéja: Intézményvezet6, intézményvezets- helyettes, a csoport
ovodapedagdgusai
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes

Munkakér célja:

A dajka az 6vodapedagogus segitGtirsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkdhoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozasaban, nevelésében
a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirisok:

e 1993, évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
Nevelési program.

A dajka a munkakori leirdasidban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval litja
el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos szakmai feladatok

- Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacios €s beszéd-
mintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli.

- Pedagogiai kérdésekben az érdeklédé sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

- Akollektivaban és a csoporton beliil térekszik a harmonikus és békés kapcesolat

- kialakitasara.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilék kozdsségével egyiittmilkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
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Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zodésiknek megfeleld oktatdsban é€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositiasa

A gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogairdl tajékozodik, errél gondoskodik.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenl6 bandsmod kdvetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A sziilok, gyermekek és az 6voda dolgozoinak szarmazédsardl, nemzeti-etnikai hovatartozasarél
banté megjegyzést nem tesz.

Ismeri a sziilok és gyermekek jogait, kotelességeit.

2. Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos altalanos feladatok
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagbgusainak a munkdjat, ennek sordn

kdzremiikodik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erklesi védelmiikben, személyiségiik
fejlodésében
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti, €s ezek elsajatitdsarol meggy6z3dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremlikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulésénak
megel6zésében,
a gyermek ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
Segiti a gyermek dvodédba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

- az 6ltozkodésben,

- ahigiénias tevékenységében,

- acsoportba val6 beilleszkedésben.

- a humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat! (pl.: testi

fenyités, megfélemlités, étel-ital elfogyasztasara valé kényszerités)

Bekapcsolédik  a  gyermekkel valé foglalkozdsba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Sziikség szerint segit az 6vodapedagdgusoknak a kévetkezd napi tevékenységek elékészitésében.
A csoport hagyoményainak megtartasdban aktivan vegyen részt.
Igény szerint részt vesz sziil6i értekezleteken
Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
A csoport kiranduldsaihoz aktiv segitséget nyujt a megszervezésben, a gyerekek feliigyeletében,
kiséretében.
Az 6vodéban olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
Munkaidejét, munkarendjét pontosan tartsa be és azt a jelenléti iven minden alkalommal
alairdsaval rogzitse.
Abban az esetben, ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze kollégajanak, vezetjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok és egyéb rendelkezések

- Gondoskodik az intézményi munkarend, hdzirend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

- Ugyel a balesetvédelemi eléirasok betartatiséra, a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazaséra.

- Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél.

- Az Gvoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és Ovja, mindenkor tartsa be a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirasokat.

- Munkabeosztasa alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérizze az ajtok, ablakok bezardsat, a
vilagitast, vizcsapok elzarésat.

- A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

- Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasardl.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsdban, szépitésében.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Maganiigyeit csak a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze a lehet6 legrévidebb id6n beliil.

Kiildonleges felelossége

* Munkakorébol adodo kotelezettsége a hivatali titok megérzése.

» Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciét az intézmény hatéskorébe tartozé munkavégzés
soran tudta meg, tehat az 6voda miikodésével a nevelStestiilet tagjaival, munkéjaval a gyermek
egeszsegiigyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos.

* Az intézmény belsé tigyeirdl tijékoztatast idegennek csak a vezetd hozzéjarulasaval adhat.

* Munkajarol az intézményvezetd engedélye nélkiil a médidnak nem nyilatkozhat.

* A gyermekek, sziilok személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszeriien jér el, azokat bizalmasan
kezeli.

Takaritasi feladatok

* Gondoskodik az évoda helyiségeinek, eszkézeinek fertétlenitésérsl, valamint jatszokertjének,
udvardnak tisztan tartasarol.

» Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdét.

e Evente 3 alkalommal megtisztitja a csoportszoba és az 61t6z6 ablakait.

* A nydri nagytakaritiasban részt vesz.

¢ Takaritasi munkarend szerint végzi a kozos helyiségek (raktér) és az udvar rendezését.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

» A gyermekek 6nkiszolgalasaban, naposi tevékenységében aktivan kdzremiiksdik.

o Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

* Az étkezés sorn az étel jellegétdl fliggben alternativ lehetdséget kinal a gyermek szamara.
e Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolodéan)

e Kozremiikodik teremrendezési feladatok ell4tdséban.

* Biztositja a jaték- €s a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodé teendék csoportszobai és
udvari feltételeit.

e Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61tézékben.

* Az Ovodaban megbetegedett gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott
egészsegiigyi elbirdsok szerint jar el, a sziil6 érkezéséig.

* A gyermekeket bevonja kiilonb6zé munkafolyamatokba.
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A munkakdr kapesolatai
e dajka munkak$zdsség tagja
e segiti az 6vodapedagdgusok munkdjat .

A fentieket tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezének tekintem.

Tamasi, 2018.

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

Munkavallalé Intézményvezeto
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Pedagdgia asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:
Munkakére: Pedagogiai asszisztens ]
Munkavégzés helye: Kisszékelyi Kerekerd Ovoda és Konyha

7082 Kisszékely, Szabadsag u.1

Heti munkaideje: 30 6ra, naponta 8-14 6raig

Munkaidé beosztiasa: a munkarend szerint

Helyettesitése: SZMSZ rendelkezése szerint

Kozvetlen felettes: Intézményvezet, intézményvezets- helyettes

Fébb felelosségek és tevékenységek:

»
>

Y

YV VY

A munkaid6t munkarendjének megfelelGen betartja.

Az dvodaban olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelzi a
vezetdnek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és 6vja.

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Segiti az 6vondk munkdjat: eszkozok készitése , elokészitése foglalkozasokhoz, jatékokhoz.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

»
>

YVVVY

Az 6ltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az dvondk utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyerekek 6nallo dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vonok
elvarasainak megfeleléen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiiksdik.

Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra szitkség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.

Ebredés utén a csoport szokésainak megfelelben segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.

Szervezési feladatok;

>
»

>

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a jelentést.

Az 6vodai tinnepélyeken, programokon az 6vénék utmutatésai szerint részt vesz, aktivan
kozremiikdik a szervezési feladatokban.

Alkalmanként segit az Ovodapedagogusoknak szemlélteté eszkozok eldkészitésében,
készitésében.

Egyiittmiikédés, kapesolatok:

»

YVV VY
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Nevelési kérdésekben nem adhat informéciét, az érdekléds sziildket tapintatosan az
dvodapedagdégusokhoz iranyitja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az clfogadds jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a szilloket,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

Elvégzi a vezetdk, 6vodapedagdgusok alkalmi megbizasait.



Egyéb rendelkezések:
» Hidnyzas esetén segit a kijeldlt csoportban a vezetd utasitasai szerint.
» A munkatdrsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Kiildnleges felelgssége:

» Munkakorébol adodo kotelezettsége a hivatali titok megdrzése.

» Titoktartdsi kotelezettség koti, ha az informdciét az intézmény hataskorébe tartozod
munkavégzés soran tudta meg, tehat az ovoda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival,
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos.

Az intézmény belsé tigyeirdl tajékoztatast csak az intézményvezet$ hozzajaruldsaval adhat.
Munkdjarél az intézményvezetd engedélye nélkiil a médidnak nem nyilatkozhat.

A gyermekek, sziilok személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezei.

Y Vv

Tamasi, 2018.

Munkavallalo Intézményvezetd
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Karbantarté

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve:
Munkakoire: Karbantarté

Munkavégzés helye;

Heti munkaideje: 40 6ra

Naponta reggel 6 6ratol 14 éraig (a vezetd a feladatok fliggvényében, ett6l
eltéré modon is rendelkezhet)

A munkaidejérdl és a kivett szabadségrol jelenléti ivet kételes vezetni.
Munkéja kdzvetlen irdnyitasat, ellenérzését a z intézményvezetd végzi,
tavollétében a helyettesek.

Szabadsdgigényét, tilorait az intézményvezetd helyettesnek kell leadnia.

Helyettesitése: SZMSZ rendelkezése szerint

Munkakori feladatai:

26

YV VWV

Y ¥ YVVVY VYVYYVY

Y

A7

v

vV Y

jérda, udvar, bejaratok rendbetétele,

a hulladéktarolok rendben tartdsa, a konténerek el6készitése a szemét elszallitasara.

szelektiv hulladékok kezelése, (gytijtés, tarolas, elszallitas folyamatanak tdmogatasa)

kisebb javitasok elvégzése: elromlott zarak, vizcsapok, butorok, ajtok, ablakok, javitdsa,
csempék potlasa.

karbantartds: butorok, kerti eszk6zok, jatékok feltjitésa, festése, mazolasa.

jatékok lehetdség szerinti javitasa.

homokozé naponkénti feldsasa, hetenkénti az eldirasoknak megfeleld mddon torténd
fertotlenitése.

sovény nyirasa, fiinyiras, locsolas.

teraszok rendben tartdsa.

mobil udvari jatékok kirakasa az udvarra és visszahelyezése a téroldba.

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PL. ég6, neon csere, kapcsolok, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

A karbantartdsi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat
igényelnek

Ennek megfeleléen a munkat tigy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitdst igénylé munkakat &ssze kell irni, meg kell Allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést sziikséges Gsszedllitani és beszerezni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti
elbirdsokra.

Munkavégzése sordn betartja a jogszabélyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.

A rébizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelden hasznélja, sziikség szerint tisztitja, 4llagmeg6vasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a munkaeszkozok biztonsagos tarolasarol.

A réabizott kulesokért teljes felelésséggel tartozik.



Minden egy€b feladat, amivel az intézményvezet- illetve helyettese megbizza.

Evszakonként valtozo, idény jellegli feladatok:
» Télen hé és jégt6l mentesités: a terasz, a jarddk és a bejérat letakaritdsa, jégmentesitése,

felszérasa.
» Nydron: locsolds naponta, bdlcsddei permetezd belizemelése, ellendrzése, karbantartdsa;

finyiras sziikség szerint.
» Osszel: falevelek rendszeres soprése, dsszegylijtése, elszallitisukban valé kozremiikdés.
A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitSkész magatartést
tanusit.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve kotelezének tartom.

Tamasi, 2018.

Munkaviillalé Intézményvezetd

27



Munkakor: Elelmezésvezetd

A munkakért betdlté neve:

Munkaltatéja: Kisszékelyi Kerekerdd Ovoda és Konyha
Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:

Beosztasa:

Elelmezésvezeté Munkaideje:

Munkarendje:

Munkahelye: 7082 Kisszékely, Szabadsag u. 1.

Elelmezésvezetd 6 feladatai

Az ellatottak igényeinek és élettani sziikségleteinek legjobban megfelelé étlap-
szerkesztés, figyelembe véve a korszerli taplalkozasi és konyhatechnikai eljarasokat.
Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakulasat.

Megrendeli a fézéshez szilkséges nyersanyagokat. Gondoskodik a biztonsagos
raktarkészlet fenntartasarol. Kapcsolatot tart a beszallitékkal.

Gondoskodik a szakszer(i és szakositott higiénikus élelmiszer tarolasrél. Kezeli és
osztalyozza az elelmiszereket, meghatarozza az egyes cikkek felhasznalési sorrendjét, a
romlas miatti selejtképzddés elkeriilése érdekében.

Kiadja a korcsoportos fézéshez az elékiszabatot a heti vezet6 szakécs részére.

A fézeshez a napi ételkészitéshez szilkséges nyersanyagokat mérlegelve adja ki a vezet6
szakacsnak.

Figyelemmel kiséri az egész napos munkafolyamatot.

Napi nyersanyag kiszabatot készit, és a szakaccsal kivételezi a raktarbol.

Iranyitja és ellenérzi akonyhai dolgozé munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat az
Egészségiigyi konyvek alapjan.

FelelSs a konyha szakmai, kézegészségiigyi, higiéniai szabalyainak betartasaért.
El6irja, és hetenként ellenérzi a szabalyok betartasat.

Naponta ellenérzi az

ételek minéségét, mennyiségét és a kiszallitas rendjét.

Ellatja a jogszabalyban és testiileti hatarozatban meghatarozott feladatokat. Iranyitja,
6sszehangolja, a szakmai, karbantartasi munkakat.

Leltarilag felelés az intézmény fogydeszkozeiért.

Részt veszaz Onkormanyzat rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi
feladataiban.

Nyilvantartja az intézmények altal jelentett létszamot. (lgény lista szerint).

Feladata tovabba mindez, amivel a felettese megbizza.

Kisszékely, szeptember 03. e,
Munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve koteleznek elismerem, annak egy
peldanyat atvettem.
élelmezésvezetd
Peldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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Munkakor: Szakacs

A munkakort bet6lté neve:

Munkaltatéja: Kisszékelyi Kerekerdé Ovoda és Konyha
Kinevezéje:

Kbézvetlen felettese:

Beosztasa:

Munkaideje: Napi 8 6ra

Munkarendje: Hagyomanyos, 7.30- 16.00-ig

Helyettesiteni kdteles: Sziikség esetén a konyhai dolgozdk barmelyikét

Az élelmezésvezetd megbizasa alapjan

Munkahelye: Kisszékelyi Kerekerdé Ovoda és Konyha, 7082 Kisszékely, Szabadsag u. 1.
Munkaterilete; Konyhatizem

A kozétkeztetésben kézremiikodd szakacs 6 feladatai:

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan elékészitése, térekedve a
mennyiségi és mindségi kévetelményekre. Ugyelni kell a konyhatizem, a raktar, az
elokeszité és a mosogato

helyiségeinek a tisztasagara, berendezéseinek tisztan tartasara, illetve a HACCP-,
eélelmiszer-biztonsagi €s munkavédelmi kévetelmények szigor betartasara. Az
ételkeészitési technoldgia megvaldsitasa soran az étkeztetésben részt vevék
korcsoportjainak megfeleld mennyiség( és

mindségi ételt kell készitenie (a 37/2014. EMMI rendelet eléirasai és mellékletei szerint).
A kézétkeztetes keretében forgalmazott ételek készitésénél mindig figyelembe kell venni
az elelmezésvezetd szakmai utasitasait.

Feladati részletesen az alabbiak:

FelelGs a konyha kifogastalan rendjéér, tisztasagaért, a folyamatos szakszerti takaritasért
es a fertGtlenitesért. Az optikai tisztasag folyamatos és kifogastalan fenntartasaért.
Gondoskodik a kidolgozott takaritasi és mosogatasi technologia pontos betartasarol.
Atveszi a szallitoktol, illetve az élelmezésvezetsts| az ételkészitéshez szilkséges
nyersanyagokat, azokat minéségi (érzékszervi és maghémérséklet-vizsgalat utan) és
mennyiségi szempontbdl

ellendrzi, kifogésolhatésag esetén az alapanyagot visszautasitja.

Az ételkészitést gy végzi, hogy mindig kifogastalan mennyiségti és mindseégl étel
keriiljon a

fogyasztéhoz. (a kiszabasi iv, a talaldlap, és az adagolasi utasitas szerinti!) Ezeért kételes
az elkészitett eteleket megkéstolni, és alairasaval igazolni a féz8lapon, illetve a talalélapon
az étel kifogastalansagat.

Gondoskodik a gyorsan romlé nyersanyagok félkész és készételek megfeleld (h(ité)
tarolasardl, javaslatot tesz a felnasznalasukra vonatkozéan, elkeriilve a romlast és a
selejtképzddést.

Felelés az ételmintak —kiilon jogszabaly szerinti —eldirasszerii vételéért, tarolasaért.

Jelen van az élelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, alairasaval igazolja a kiadott
nyersanyagmennyiségek pontossagat.

Kételes felettesének minden olyan eseményrél haladéktalanul jelentést tenni amely a napi
munkat, illetve a konyha biztonsagos iizemeltetését akadalyozza.
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Az esetleges létszamingadozasbol megmarado alapanyagokat kételes a felettesének
visszaadni.

A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi kételezettsége van
a felettesével szemben.

Kételessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa: gaz-, viz, villanyaram
hasznalatot tekintve.

Sziikség esetén az (j ételekbdl —kis adagban —prébafézést tart.

Koteles sziikseég esetén elvallalni az igény szerinti hétvégi rendezvényekre a f6zést.
Feladata tovabba mindaz, amivel a felettese megbizza.

Kisszékely, 2018. szeptember 03. ..o

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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ZARADEK

Kisszékely Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatota ..........ovveviiiiiiiiiiiiinan, hatarozataval jovahagyta.

Kisszékely, 2018. .........ccoevvnnnnnn

...........................................

polgarmester

A dolgozok altal véleményezett, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Mikodési Szabalyzatot, a
2018. . vl -n tartott munkaértekezleten, a Kisszékelyi Kerekerdé Ovoda és Konyha dolgozoi
elfogadtak, jovahagytak.

Kisszekely, 2018...cviviininis

...........................................

intézményvezet6

A Kisszékelyi Kerekerdé Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak megismerését
¢s az egyetértési jog gyakorlasat a sziilok szaméra az intézményvezetd biztositotta.

Kisszékely, 2018...............

intézményvezetd
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1. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt eléirdsokat az
érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljk,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

2. Megismerési nyilatkozat

A szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
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