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1. Altalanos rendelkezések
1. 1. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvéeny a nemzeti kozneveblks5.8 (1) bekezdésében foglalt
felnatalmazas alapjan az intézmény jogézsiikodésének biztositdsa, a zavartaldikialés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, aznményi nikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Szajoli Tiszavirag Ovodaldiestillete a kovetkézszervezeti és
mikodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadija el

A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat az intézményikiidésére, belsés kil$ kapcsolataira
vonatkozoOan szabalyozza mindazokat a kérdéseketyaket

e a2011. évi CXC. torvéeny a nemzeti kbzneveikgsr
* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarél s20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R),

* az allamhaztartasrol szolo térvény vegrehajtasamillo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

* az 1993 évi LXXIX. tv a kdzoktatasrol
e a229/2012. (VIII. 28.) Korm. r. a nemzeti kozna&sltorvény végrehajtasardl,

e a 2011. évi CXIl. tv. az informaciés onrendelkezéggrol és az
informacioszabadsagrol,

e az 1999. évi XLIl. tv a nem dohanyzok védeltigr
e 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasérés egyéb jogszabalyok,

az intézmény alapitdé okiratara figyelemmel — e éhatat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba az intézményikddésével dsszefiggminden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitetiadyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabalyozni.

1. 2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, méggar megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény minden végeiek, pedagogusanak, egyeb alkalmazottjanak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa akoisnkotelessége, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladataimegvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, haszndljak helyiségeit, Iétesitményeit.

1. 3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartagadenkinek kdzos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmakalttaizemben az intézményvezet
munkaltatoi jogkorében eljarva- hozhat intézkedastzibi vagy mas nem az intézmeényben
dolgozé személyt az 6vodaveiételyettesnek tdjékoztatnia kell a szabalyzatbgraf@akrol,
kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredmanyinatézmény vezét kell értesiteni,
aki felszélitja, hogy hagyja el az intézmény épétlet
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1. 4. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az 6nkorményzat altal fenntartott 6vodara - azddvdolgozéira:
- intézmény igazgatojara
- 6vodapedagobgusokra
- nevebmunkat kdzvetlen segire
- egyéb dolgozdkra
- azintézmeényben tkodo kozosségekre
- agyermekek kbzdsségére
- agyermekek sziileire, illetve azok térvényes kegdire.

1. 5.Jelen szervezeti ésikbdési szabalyzatot a s#kl a munkavallalok és mas érdédibk
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaieh, tovabba az intézmeény honlapjan.

1. 6. Ezen SZMSZ nevétestuleti egyetertése utanKalcsey Ferenc Altalanos Iskola és
Napkozi Otthonos Ovoda, K6z6s igazgatasu kozoktattez ményi SZMSZ hatalyat vesziti.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény tmstlilete 2013. 06. 25-i hatarozataval
fogadta el.

1. 2. Az intézmény niikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

1. 2. 1 Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkogodelkezéseket azALAPITO
OKIRAT tartalmazza — a 1/2013. (I. 03.) hatarozat 2 szlékiete, képvisei-testleti
hatérozat.

1. 2. 2. Munkaterv
Az intézményvezétaz intezmény feladatainak végrehajtasara intézmnmgugkatervet készit.
Az éves munkaterv 6sszedllitasdhoz, annak tervezegéleményt kell kérni a fenntartétol,
az intézmenyi k6zossét
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért félelnevét

- afeladat végrehajtasanak hataridejét

- avegrehajtasra vonatkozo t4jékoztatasi kotelezptticet.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkuli munkanapokat,
- aszunetek istartamat,
- az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinnepksiipontjat,
- az ebre tervezhdt nevebtestileti értekezletek, fogaddorakmbntjat,
- az intézménybemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai éetdai nyilt nap tervezett
idépontjat,
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteteil,kvalamint meg kell kildeni a
felligyeleti szervnek
Az intézményvezéta munkaterv végrehajtasat folyamatosan éfiares ertékeli.
1. 2. 3. Hazirend
Az intézmény hézirendjében keril szabalyozasra:

- a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, ké&és@aeolasara vonatkozo
elsiras,

- atéritési dij befizetésére, visszafizetésére wmzétrendelkezés,

- aszocialis thmogatas megallapitasanak és feléseh®lve,

- agyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

- agyermekek altal bevitt dolgok oltéizen vald elhelyezése, a bevitel bejelentése.
A hazirend elkészitéséeért — az intéezményveadtlebs.
A dokumentumot a nevé&estulet fogadija el.

A héazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséharlyekidl a fenntartéra, a
mikodtetre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd,ikddtet) egyetértése szikséges.

1.2. 4. SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

- a mikddeés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, az adkaittaknak és a veddhek az
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

- a pedagogiai munka bélsllertrzésének rendjét,

- a belépés és benntartézkodas rendjét azok resakile nem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel,

- a vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattagadjét, formajat, tovabba a
vezebk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas épadaet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartagjéen

- az intézményvezétakadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

- az 6vodapedagogusok és a &kikOzotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

- a nevebtestilet feladatkérébe tartoz6 Ggyek atruhadzasarabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezgseke
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- a kul$ kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, bekeéra pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagoOgiai szakmai szolg&kat, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az egészsegugyi ellatast biztosito eggégse szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

- az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagymkarapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

- az intézményi vés 6vo ebirdsokat,
- barmely rendkivili esemény esetén sziksegesdkend

- annak meghatérozasat, hogy hol, milyefpmhtban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

- az elektronikus Gton &hllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitéséregidjét,
- az elektronikus uton &llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendjét,

- az intézményvezétfeladat- és hataskorébleadott feladat- és hataskordket, munkakori
leiras mintakat,

- az intézmény biztonsagosikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasdekdtaz
intézmeény terlletéen tartézkodd sakmek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nedm all
mas személyeknek.

Az SZMSZ-t az intézmény neviestlilete fogadija el.
1. 2. 5. Pedagdgiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprdgramepjan késziti pedagogiai
programjat

A pedagogiai program meghatarozza

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeitkitéreseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeketelygk biztositjak a gyermek
személyiségének féiését, kozosségi életre tordchielkészitését,

- a kiemelt figyelmet igényl gyermekek egyéni fejlesztését, éejesének segitését,

- a szocidlis hatranyok enyhitését, setgi/ékenységet,

- a gyermekvédelemmel 6sszefagmedagdgiai tevekenységet,

- a szub, a gyermek, a pedagogus egyiitkidésének formait,

- a nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasanafeladatokat,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési ¢)veke

- a gyermekek esélyegyéskgét, szolgalo intézkedéseket,

- a gyermekek fefldésének nyomon kévetésére vonatkoz6 feladatoketket, szabalyokat.
1. 2. 6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény nikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamistakmai és
gazdasagi munka vitelét sdgikulonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori toyvén
eléirdsoknak megfelélszabalyzatok, dokumentumok:
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1) Adatkezelési szabalyzat — (SZMSZ melléklet)
2) Belg ellensrzési szabélyzat

3) Iratkezelési szabalyzat

4) Kiemelt munkavégzeésért jaro kereset kiegédeitéselei
5) Munkakadri leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
6) Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

7) Esélyegyedkégi intézkedési terv

8) Etikai kodex
9) Gyakornoki szabalyzat

10) Munkahelyi esélyegy@éiskgi terv

11) Munkavédelmi szabalyzat

12) Tiizvédelmi szabalyzat (6nkormanyzat intézményeirségggen)

13) Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

1. 3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezés&zajoli Tiszavirag Ovoda

Az intézmeény székhelye, cimé081 Szajol, Szent Istvan kiraly at 70.

Az intézmény alaptevékenységei

581400
682002
821900
851011

Folyadirat, ieszaki kiadvany kiadasa

Nem lakoingatlan bérbeadésa, izemeltetése

Fénymasolas, egyeb irodai szolgaltatas

Ovodai nevelés, ellatas, 6vodai integsaprogram alkalmazasa

(Halmozottan hatranyos helyizleépesség-kibontakoztato felkészitése, integracios
nevelése-oktatasa)

851012 Sajatos nevelési igémyyermekek évodai nevelése, ellatasa

/ az a kulénleges banasmadot igénglermek, aki a szakéitbizottsag véleménye
alapjan mozgasszervi , érzékszervi, vagy beszédiégys, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral ( sulyos tanulasi, figyelem-vagy ntadasi zavarral) kuzd/

856099 Egyeb oktatast kiegéézivékenyseg

Az alapitd6 megnevezésézajol Kozség Onkormanyzatanak Képwststiilete

5081 StaROzsak tere 1.

Az intézmeény mikodési terllete Szajol kbzség kodzigazgatasi terllete, kistérsgrgiet.

Az intézmény fenntartéja: Szajol Kozség Onkormanyzatanak Képwisistiilete
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Az intézmény felugyeleti szerveSzajol kozség Onkormanyzatanak Képvigekbtiilete
1. 4. Az intézmény jogallasa

A koltségvetési szerv igazgatojat a Képuststilet a kdzalkalmazottak jogéallasarol szélo
1992. évi XXXIIl. térvény 21. § (1) bekezdésben l&ak alapjan a képesitési
kovetelményeknek megfetedn, hatarozatlan éde kinevezi, és egyidédeg megbizza (a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézmeényekben sz6l6 138/1992. (X. 8.) Kormany rénd8 (2) bekezdésben megallapitott
hatérozott idtartamra) a koltségvetési szerv magasabb Setsdadatainak ellatdséara.

Az igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat utjarhsibtbe.

Gazdalkodas forméja

- Onall6an nikods koltségvetési szerv.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2. 1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységr® benne a kiegésdittevékenységre
- Az 6vodai nevelés ingyenes.

- A kbznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

- Az ovodai nevelés a gyermek harom éves korabadoke. A gyermek abban az évben,
melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévéilthelegké$bb az azt koveét évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetélaea azakétii bizottsag javasolja, tovabbi
egy évig az 6vodaban maradhat, és azt K@vetalik tankotelessé.

- A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

- Az intézmény feladatdnak ellatasa soran a gyeekeRindenekfelett all6 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyedl banasmodd elvének és kovetelményének eleget téxenos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

- Az intézményben tilos a hatranyos megkilénbogtdtérmilyen okbdl, kilondsenste
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozas@rmazasa, vagyon helyzete,
cselekwképességeének hianya vagy egyeb helyzete miatt.

- A sajatos nevelési igéfiygyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési feddada pedagdgiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevekedébbi gyermekkel egyltt, azonos
csoportban torténik.

- Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

- Az intézmeény vilagnézeti és vallasi kérdéseklmmleges. Hit - és vallasoktatast az 6voda a
szUbk igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiitkidve szervezhet a foglalkozasok
rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasaktdllonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknakatsskoroknek az intézmény dolgozaoi
kozo6tti munkamegosztasrol az intézmény vgeegondoskodik.

10
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3. 1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folbeaeg, illebleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 2. szamu melléklete (struktira abra) ltagaza.

3. 1. 1. A vezetés személyi feltételei

- igazgato 14

Az intézmény csoportjainak szama
Osszesen: 4 foglalkoztato csoport.

3. 1. 2. Munkaltatoi jogkér gyakorlasa

- Az igazgaté kineveafie a képvisditestilet, felette az egyéb munkaltatéi jogokat &zaj
Kbzség polgarmestere gyakorolja.

- Az Ovoda dolgozoinak munk@ltatdja az igazgatd. damihazott feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza. (4. szamua melléklet)

3. 1. 3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

- intézményvezét

- 6vodapedagdgusok,

- nevebmunkat kdzvetlenul sediszemélyzet (dajkak),

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyivayitartdsa az évodeorzskdnyveben
talalhato.

- A Torzskonyv rogziti, az évodéara vonatkozo6 adatokivil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megénésének idejét.

- A Torzskdnyvet a vezétinallo felebsséggel vezeti a sajat vodajaban.

- A dolgozok személyi anyaga az Ovodaban talalhattelyet az igazgato kezel.
3. 2. Az intézmény belé szervezeti egységeineléltbb feladatai

3. 2. 1. Vezetés

- A kozség egy - Onkormanyzat altal fenntartott dajét, palyazat alapjan kinevezett 6voda
igazgato vezeti.

Az 6voda igazgatdé megnevezi helyettesét.
3. 2. 2. A vezetés vagyonnyilatkozat tételi koteletsége

A 2007. évi CLII. toérvény 4.8. a.) pontja alapjariézményiinkben a kdvetkemunkakof,
beosztasu, feladat ellatast, megbizasu kozalkaha&zddtelezettek a vagyonnyilatkozat-
tételre:

e intézményvezét

- Az intézményben &agyonnyilatkozatok érzeséért felebs személy a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja, az intézményvezet

- A vagyonnyilatkozat-tételekkel kapcsolatos részletes szabalyozastkilon bel$
szabdlyzatban rogzitett.
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- A vagyonnyilatkozatokban lévszemélyes adatok védelma ,Adatkezelési Szabalyzatba
épitett.

- A vagyongyarapodasi vizsgalatlkalmaval sorra ker&il meghallgatasok szabalyai kilén
rogzitettek, a vagyonnyilatkozat-tételi Szabéalyaatb

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatptaz 6rzésért felgls koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettsédélsadlitds kézhezvétetdtszamitott 8 napon
belil teljesitse. (10.8 (1) bek.)

Ha a hatarid eredménytelendl telik el, azt a vagyonnyilatkoZaeli kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10.8 (2.) bek.)

3. 2. 3. Az intézményben ritk6dé egyezted forumok
3. 2. 3. 1Nevebtestild

Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozatsaerve a new@llestilet, amely a
nemzeti koéznevelédr sz0lo toérvényben é€s mas jogszabalyban meghatidrézyekben
dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.

A nevebtestilet értekezleteit az intézmeényvézetzeti.
Az intézmény nevélestilletének tagjai a pedagdgusok.

A nevebtestillet az éves munkatervben meghatarozd@poitokban, ezen felll szikség
szerint Ulésezik az alabbiak szerint:

- rendszeres értekezletek

- nevelési évnyito értekezlet

- nevelési évzaro értekezlet

- nevelési értekezlet (aktualitastol és igéhfiiggden)

- rendkiviili értekezletek: rendkivili neg&dstiileti értekezletet kell dsszehivni, ha

- nevebtestillet tagjainak kétharmada, illetve ha az igairgat indokoltnak tartja.

A nevebtestilet értekezletein a részvétel a néesitilet minden tagja szamara kétélez

A nevebtestilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkeaikkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt veszaadzatthozatalban.

A nevelbtestilet dont

- a pedagogiai program elfogadasaral,

- az SZMSZ elfogadasaral,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékk)dseszamoldk elfogadasaral,
- a tovabbképzési program elfogadasaral,

- a nevebtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalagmbl

- a hazirend elfogadasaral,

- az igazgatoi pélyazathoz készitett vezetési progral 6sszefudg szakmai vélemény
tartalmarol,
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- sajat niikbdéseébl,

- dontéshozatalanak rendjér

- az atruhazott hataskor@kr

A nevelbtestllet véleményt nyilvanit

- az intézmény rikbdéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A nevelbtestilet vélemeényét ki kell kérni

- az egyes pedagogusok kilon megbizasanak elosz&ssg

- kilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

- a kbznevelési intézmény vedginek megbizasadt.

- A nevebtestllet dontéseit newviéstileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik— nyilt szavazassal, egyfzébbséggel hozza.

- Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha@g$zabaly dirja, vagy allasfoglalast igénl
szemelyi Uigyben az érintett kéri.

- A nevebtestileti értekezledt jegyzokdnyvet vagy emlékezigét kell vezetni.

- Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban asetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevigestilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatztadel.

Az alkalmazotti értekezletre— ha a jogszabaly m@g&a nem rendelkezik — a nedtelstileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

3. 2. 3. 2. Kbzalkalmazotti Tanacs

Az intézmény a jogszabélynak megfékt |étrehozza a megvéltozott 1étszamnak megfelel
Kodzalkalmazotti Tanacsot (a tovabbiakban: KT), ésgwalasztja annak vessggét és
elnoket.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KT elndke munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzatlfaglaltaknak, valamint a KT
mikodési tgyrendjében foglaltaknak megfééai latja el.

Megbizasa a Kijt. 91.8 szerintiek alapjan toftédT megvalasztasat kdvetl5 napon bell
torténik, a KT elndkvalaszté Ulésén. Megbizasarddjei a tanacs tikodesével azonos
idétartamra szol.

Visszavonasat, lemondasat, Ujravalasztasat a Kileiidje szabalyozza.
A Kozalkalmazotti Tanacs elntkének feladata

- a KT vezetése, aiikodés biztositasa,

- a kdzalkalmazottak nevében részvételi jog gyasar|

- a kozalkalmazottak élet és munkakorilmeényeittdllgoléti és szocialis kérdések
targyalasakor,

- az intézményvezével az eredményes egyutiktdés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallalo képviseletének szebtt ¢hrtasa,

- a szakszervezettel val6 egylikodeés fenntartasa,
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- a szabdlyzatban rdgzitett jogositvanyokkal (efyyési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskerési) és kotelezettségekkel 6sszéfietppatok végzése.

A KT vezetjének és az intézményvedrek a munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, aakk@dimazotti Szabalyzat modositasanak
elokészitese a KT elndkének és az intézményderkt a feladata. A KT elndkének
véleményét koteldéren ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

3. 3. Az intézmény belé kapcsolattartas rendje

3. 3. 1. A kozbsségek kozotti kapcsolattartas forntédartalmazza
- az éves munkaterv,

- a részletes munkakari leirasok.

3. 3. 2 Ovodai kdzosségek

- nevebtestilet kozossége,

- alkalmazotti kozb6sség.

3. 3. 3. A kapcsolattartas formai

Vezeb

- Az igazgatdé mindennapos kapcsolatot tart az alkabttakkal.

- A folyamatos kapcsolattartast a napi betekintésekmai latogatasok, nyiltnapok, 6vodai
rendezvények, alkalmabdl torteéntalalkozasok biztositjdk.(Az elléreések az éves
ellensrzési tervben meghatarozottlwen és moédon torténnek.)

3. 3. 3. 1. Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtarta
- nevebtestuleti,

- munkatarsi,

- SzUbi.

a . / Nevadtestileti

- Rendszeres kivitett értekezlet - évente 2x, témgjat égpmhtjat a munkatervek
tartalmazzak.

- Rendkivili nevditestiileti értekezlet - dsszehivhatja az igazgaa@y\a nevditestlilet, ha
azt a nevelk 1/3-a keéri.

A javaslatte¥ is és az intézményveses koteles dire kozolni az értekezlet témajat.
Az értekezletrél mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.
b./ Munkatarsi

- Az igazgatd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetihuakatarsak is az @ feltételek
mellett.

- Résztvewk: 6vorvk dajkak, egyéb dolgozok
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Célja és feladata:

- Az 6vodai nevelés célkizéseinek ismertetés.

- Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.

- A soron kovetkei feladatok megbeszélése, fébk kijeldlése.
- Munkaszervezeési kérdések megbeszélése.

- A dolgozok élet-, és munkakorilményeinek meghéseé

- Tajékoztatas aktualis kerdésékr

- A dolgozok véleményének, javaslatainak meghakgmt

- Tazvédelmi és munkaveédelmi oktatas megtartasa.

c./ Szubi

- A szUbi értekezletet az igazgato egyetértésével a csogmt dvodapedagogusok hivjak
0sszes.

- Igény esetén az intézményverit 6sszehivhat kivitett szibi értekezletet.

- Az értekezletek idpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

- Az értekezlet napirendjét harom nappébél a szidk tudomasara kell hozni hirdgéblan,
vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata:

- A szubk pedagdgiai ismeretének\itése.

- Az ovodai nevelés célkizéseinek, modszereinek ismertetése.

- Tajékoztatas a gyermek f&jléséél

- Egészségugyi felvilagosito tevékenység.

- Tajékoztatas aktualis kérdésékr

3. 3. 4. Az igazgato felel

- az intézmény szaks#eés torvényes tikodéséért,

- a takarékos gazdalkodaseért,

- a pedagogiai munkaért,

- az ovoda ellefrzési rendszerénekikbdtetéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésééridasiért,

- a nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek regéséért,

- a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési prograkyjaakamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a munkavallal6é érdekképviseleti szervekkel vajgigtmikodesért,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmaagi jogkor gyakorlasaert,
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- az intézmény frikodésével kapcsolatban minden olyan lUgyben val&édérn, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szeidés nem utal at mas hataskorbe,

- a jogszabalyban &t egyeztetési kotelezettség betartasaért a kétmaizottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdortlmeényeire tkaz kérdésekben,

- az intézmény kusszervek ditti teljes képviseletéért azon lebiegg figyelembe vételével, a
képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagpdilanegbizast adhat,

- a jogszabalyok altal a vesddiataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — fela@dtiksaért,

- a gazdalkodasi feladatokban koziddds ovodatitkar munkajanak kozvetlen iranyitasaert.
- a gyermekbalesetek megeéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalasaeakezeséért,

- a nevebtestileti értekezletek és az alkalmazotti kozosadgkezletének ékészitéséért,
vezetéseert,

- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak neegszéséért ésadészitéséért,

- a nevebmunka iranyitasaert és eltguéseert,

- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a égidsstargyi feltételek biztositasaeért,
- a helyettesitési beosztas elkészitéséert.

A részletes feladatokat a munkakdri leiras hataroaeg.

A nevebtestllet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsoldsanz Ovodai munka egészeét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat éritigyekben a félévente egy alkalommal
0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételéadbtt alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezeésiidzak feladatait a csoport Ovodapedagodgusai reretsaemegbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

3. 3. 5. A szidk és 6vodapedagogusok kdzotti kapcsolat formai

A szibk és évodapedagdgusok a néwelinka 6sszehangolasara az alabbi esetekben nyilik
lehetiség. /A sziik kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalradzz

- Nyilt napokon, jatsz6 délutanokon

- Nyilvanos Gnnepélyeken

- Fogadddrakon

- Csaladlatogatasokon

- SzUbi értekezleteken

- Hirdetn kifiiggesztett informaciokon keresztul

- Ovodai rendezvények kdzos megszervezése soran

- Kirandulasok soran

Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervekbalngad.
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3. 3. 6. A nevaditestilet feladatkérébe tartozé Gigyek atruhazasa, seladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatédsa

- Az intézmény dolgozoi koézalkalmazottak, ezért kawegzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonywaleth a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nefnelunkat végé pedagogus a tobbi dolgoz6 a newighunkat
kozvetlenll vagy kozvetetten sdgitmas koézalkalmazott A pedagogus az O6vodai
nevebmunka ellatdsa soran a gyermekkel Osszéfudgvékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellaté személy, blrdetgi védelem szempontjabdl.

- Az alkalmazotti k6zOsséget és azok képwvisgbgszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dojugok illetik meg.

- Részvételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozéjat és koedss azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi és véleményezési jodlleti meg az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. dhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontésbkEszitése soran a dontési jogkor gyakorlojanakegéhhie kell.

- A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifegjtavaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeivel k6zolni kell.

- Az egyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogk@kgstoja az adott
kérdésekben csak uUgy rendelkezhet, ha a hatélygszgbalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy k6z6sség az intézkedéssgkigesen egyetert.

- A dontési jog a rendelke& személy, vagy testllet szamara kizardlagos intéxiejog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogketén a jogkodr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testlleti jogkor esetéstalet abszolut tobbség (50% +6) f
alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes,dtlagkmad része jelen van.

A nevebtestllet dontési jogahem ruhazhatja & a PP és az SZMSZ elfogadaséara
vonatkozoan.

3. 4. Klilss kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmeény rendszeres munkakapcsolatot tart atdetdval, a tarsintézményekkel, a
kozség iskolajaval.

Kapcsolatot tart a kulturalis intézménnyel. A parek véleményét munkankrol rendszeresen
€s meghatarozott médon megkérdezzik, és figyelewdmr k.

Az intézmény esetenkeénti kapcsolatot tart fennvalibképzést szervéintézettel, Szakéft
Bizottsdggal, Nevelési Tanacsadoval, b&il szolgalattal.

Az ovodat a kuls intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsdtetaiaz intézmeényvezet
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapgmevebtestilet is kapcsolatot tart a
kulonbo tarsintézményekkel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos kiterjed
- az intézmény rikbdésével, ikodtetésével dsszefugdeladatok ellatasara,
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- az intézmény alapdokumentumainaktefjesztésere, elfogadasara,

- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysg¢gére

- az intézménygazdalkodasi, térvényesseégi étis¥sére,

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességérakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai

- szbbeli tdjékoztatas,

- beszamolok, jelentések,

- egyezted targyalason, értekezleten, megbeszélésen valoétesz

- a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végredmjta

- specialis informacio szolgaltatas az intézmérikdaéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény rikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Az altalanos iskola és az 6voda kapcsolata

- A vezetk, ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartamaiskola igazgatdjaval,
pedagogusaival.

- A kapcsolattartds célja az iskolaba mhegyermekek beilleszkedését megkondyit
egyuttmikddés kialakitasa.

- A kapcsolattart6 oOvodapedagogus személye az éménkmunkatervben kerdl
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja e

A Szolnoki Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6voda kaplata
A kapcsolattartas formaja ésorban eseti, ami kiterjed

- a gyermekek fejlettségével, személyiségével, maagsaval Osszefu§gszakvélemény
megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallagit
- a gyerekek Nevelési Tanacsadoban térféjflesztésére, foglalkozaséara
- az igazgato, a pszichologus konzultaciés kaptstoiarthat

- Nevelési Tanacsadbéval a vizsgalatra kildoétt, végleszt) foglalkozasokon résztvév
gyermekekkel kapcsolatban

Tanulasi képességeket vizsgald bizottsagok és aamény kapcsolata

A sajatos nevelési igéfly gyermekek vizsgalataival oOsszefidggkapcsolattartasra az
intézményvezétjogosult.

Feladat:
- a vizsgéalatok kérelme,

- a szakefti veleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerikaipcsolatfelvétel
kezdeményezése,
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- a szakefti véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatéarszerinti kérelme,
- a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgdhkatmdeményezése, kérelme.
Kapcsolat a Gyermekjoléti Kozponttal

- Az 6voda gyermek- és ifjisagvédelmi féd folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
szolgalattal. A személyes talalkozas heti rendsségpel torténik a Csaladségit
Gyermekjoléti szolgalatnal. Ezen a napon kozoséog#jdk a HH és HHH gyermekek
csaladjat, a csaladban jelentkanikddési zavarokat ellensulyozzak, a veszélyezténpits
eléidézd okok megoldasara, megszintetésére javaslatotté@deki Segitenek a csaladnak
vagy a gyermeknek a kulonhigzolgaltatasokhoz valé hozzajutasban.

- A gyermek csaladban tor@nnevelkedésének d@degitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjak a &zéljogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a
fenntarté 6nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendéletér

- Segitséget nyujtanak a kérelmelkiteljesztéséhez, szilkség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét

- Eszleb-, és jeldrendszerként kodik az ovodai intézményben dolgoz6 valamennyi
pedagogus.

- a gyermek- és ifjusagvedelmi fels| amely lehéivé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztét okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszédyettségének dthen
torterd felismeréset.

Kapcsolattartas az egyhédzak képviséivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas
idépontjanak, helyének biztositasa

- Az egyhazak képviséel az intézményvezétartja a kapcsolatot.
- A szUbk igénye szerint, az egyhazi jogi szeméely fakulthit- €s vallasoktatast szervezhet.

- A hit- és vallasoktatds dgontjat az ovodai foglalkozasoktol elkilonitve, azodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

- Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashaiksgges helyet és targyi feltételeket.
3. 5. Bel$ ellensrzés

Szajoli Tiszavirag Ovoda gazdalkodasi, finanszisgz@datszolgaltatasi és beszamolasi
feladatait a Szajoli Polgarmesteri Hivatal Pénzi@goportja latja el, a 368/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendeletben foglaltaknak megfék.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az onalléatikdus és gazdalkodd és az oOnalldartikids
koltségvetési szerv kozotti - a felligyeleti szeltalgovahagyott - megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és felekégvallalas keretei kdzt kell alkalmazni.

A Munkamegosztasi megéllapodas az SZMSZ 1. sz ékietk.

Az intézmény bels pedagogiai, szakmai elleérzésének megszervezéseéert, rendszerének
kialakitasaért az igazgato a fékel

A belss ellersrzés feladatkbre magaban foglalja az intézménybelyof szakmai
tevékenységet. A szakmai elfenések elleérzési terv alapjan torténnek, az elexési terv
az intézmeényi éves munkaterv melléklete.
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A pedagogiai munka beillersrzésének az intézményben alkalmazott médszerei:
- latogatas,

- vizsgalat,

- helyszini ellefirzés,

- beszamoltatas sz6ban és irasban,

- dokumentumok ellegirzése,

- adatok bekérése,

- vezebti értekezlet, konzultacio.

3. 5. 1. A nevd@lmunka belss ellenérzésének rendje

- Az igazgat6 elleérzési Utemterv alapjan végzi munkajéat.

irasban rogziti az ellénzést és értékelést, a pedagogiai munka eredmé&uyeds az 6voda
zavartalan rikbdése érdekében.

- Az ellerbrzési Utemtervet az igazgato késziti el.

Az ellerbrzési terv tartalmazza:

- az elledrzési tertleteket,

- az ellerdrzés formajat, modszerét,

- az ellerdrzés Hbb szempontjait,

- az elledrzott idsszak meghatarozasat,

- az ellerdrzést végé (k) megnevezesét,

- az ellerzés idpontjat,

- az ellerdrzés tapasztalati értékelesénebpidntjat és modjat.
Az ellersrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.

- A belss ellerdrzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd peglagdevekenység
hatékonysdganak méreése.

- A bel$ ellervrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy evelési év soran
valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellersrzési tervben nem szeréprendkivili elledrzésol az intézményvezétdont.
Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

- igazgato

Az ellerbrzés kiterjed:

- a munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésémakara,

- mindségére

- a munkafegyelemmel 6sszefibggerdésekre.
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3. 5. 2. Az elledrzés fajtai
- Tervszeti, elsre megbeszélt szempontok szerint.

- Spontan, alkalomszigr a problémak feltardasa, megoldasa érdekében, irdlaan napi
felkészlltség felmérése miatt.

Az ellerbrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Azaldhos tapasztalatokat a
nevebtestulettel ismertetni kell.

3. 5. 3. Az 6voda beflsellensrzésére jogosult

- igazgatd (minden tevékenységet jogosult éHizmi)

3. 5. 4. Visszacsatolas az ellérzésre

- azonnali megbeszélés az elierdtt személlyel,

- nevelési évet ertékemunkatarsi és neukstlleti ertekezleteken.
3. 5. 5. Az ellerzés szempontjai

- atorvényesség betartasa

- a pedagogiai program teljesitése

- az intézmény rikbdését meghatarozo szabalyzatok betartasa
- a dolgoz6 munkakori leirdsanak teljesitése

- pedagogiai eredményesség

- szakmai, modszertani kultara

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, newgis viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz val6é viszonyandkk jéevékenységének megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

3. 5. 6. Az ellerzés kovetelményei

- Az Ovodapedagbogusok személyisegének, egyéniségéeregyeéni adottsagainak
megfigyelése.

(Az ellervrzott személy véleményét meg kell hallgatni, azder@nyesség szamonkérése
érdekében)

- Az ellerbrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, ameédysegitenie kell a fejlesztést,
az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghat&rbataridvel.

- Az ellerbrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak kell
lennie.

- Az ellerbrzési szempontokat minden nevelési év elején geiertetni.

- A 6voda éves munkatervében @vevre ki kell egésziteni az elléreési szempontokat, és
azt az éves ellénzési tervben rogziteni kell.
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4. AZ OVODA M UKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankételezesitg kezdetéig nevélintézmeény.

4. 1. Az 6vodai felvétel rendje

- Az 6vodai felvétel jelentkezés atjan torténik.

- A felvételnél meghatarozé a fenntarté altal misgedott féhelyszam.

- Az 6vodai jelentkezés madjat, a hatéralstt legaldbb 30 nappal, nyilvdnossagra hozza
a fenntarto.

- A felvételt az intézményvezebonyolitja

Amennyiben tobb a jelentké&z szama, mint a féhelyszam, a szélfellebbezéssel élhet a
kozség jegydje felé.

- Minden jelentke& gyermeket nyilvantartasba kell venni.

- A szUb gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényiigsok hatarain bell.

- A beiratashoz sziikséges: - a gyermek személyiosiidja és lakcimkartyaja,

- az egyik szl személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

- A felvételnél, illetve a napkdzis helyek odais@aél az alabbi szempontokat kell figyelembe
venni:

- tankoételes korba lépett, 6todik életévét bétgitermek,

- egyedulallé szigk gyermeke,

- mindkeét szl dolgoza,

- tartds nevelésben l&\gyermek,

- nemzetiséghez tartozé gyermek,

- egyéb szocialis okok miatt HH vagy HHH gyermeknemnyiben bet6ltotte harmadik

életevét,

- akinek felvételéil a gyamhatdésag dontott.

- A felvételt nyert gyermekeket koteles a $zi@ndszereserovodaba jaratni.

4. 1. 1. Csoportok szervezési elvei

- létszamhatarok (maximum 2% £ a maximalis létszam 20%-kal novelfiefenntartoi
engedély alapjan),

- csoportszoba féhelye,
- tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség

- Ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elveiedighs képzések, felzarkdztatas,
tehetséggondozas)

Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféleposekialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakattgelveit.
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A csoportok létszamkulonbsége o6vodanként csopomtdb@lil maximum 2-3 & eltérést
mutathat.

4. 1. 2. Napi nyolcéras, vagy tobb ellatas szervese

A fenntarté altal biztositott keretek kozott, - Ak igénye alapjan- a gyermekek egész
napos ellatasban részesilhetnek. Ovodank reggeta®l &délutan 17 oOraig fogadjak a
gyermekeket.

A reggeli gyllekezés 6vodanként egy-egy csoportbegnik, 7 éraig, a délutani ddzakban
a csokkefi csoportlétszamok miatt 16 6ratol 17 oréig 6sszearomikodhetnek a csoportok.

Az egész napos ellatast nem igéngyermekek haza menetelével lecsokkent Iétszamu
csoportokat 6ssze kell vonni.

Az 6sszevonas elvei: - normal csoportlétszamolakitdsa (minimum 155§,
- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,
- ciklusonként azonos nevehlkalmazasa,

A délutani 6sszevonasokrél mindenkor tajékoztatrallka szibket, és irasban jelzést kell
adni arrol, hogy a szl melyik csoportban talalja délutan gyermekét

- Az 6vodabdl a szid altal irdsban megadott személynek adhat6 ki a gyerek!
4. 2. Rendszeres egészseégugyi fellgyelet és elldtapcsolattartas rendje

- Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az évodaliaggermekek egészségigyi gondozasat az
ovoda gyermekorvosa, fogorvosa ésdrége latja el, (a fenntarté és a hazi gyermekorvosi
szolgalat kHzotti megallapodés alapjan).

- Az egészsegugyi ellatas a 26/1997. NM. renddbgtjan torténik. (Az orvos és véab
feladatait kilon jogszabaly tartalmazza.)

- Az igazgat6 feladatai az egészsegugyi ellatasté&erbelll:

- biztositani az egészségugyi ($édi) munka feltételeit,

- gondoskodni a szbk tdjekoztatasarol kotelezettségikkel kapcsolatosan
- szUkség szerint @észiteni a gyermekek vé&abi vizsgalatat.

- Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az évodaedsgyermekét, és igazolast ad az iskolai
beiratashoz, a szilszamara.

- Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szatjaiolgozoi és a védok évente
tobbszor ellebrzik a gyermekeket az 6vodai kdzbsségben.

- A latéas-, és hallaselléreesét évente elvégzik a szakemberek.
4. 3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda niikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tispsor&zolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tdrtani

- Az Ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket adéredill az értesitésit szamitott
legrovidebb idn belll haza kell vinnie.

- Az 6vorvnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elklld&ditd, 1azanak csillapitasarol,
ha sziikséges orvosi ellatasarél.
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- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermekovodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

- Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhgy@amek az 6vodaba.

- Ferthz6 gyermekbetegség esetén az O6vodat azonnal érteskeh A tovabbi
megbetegedések elkerllése érdekében fokozott figpgedell forditani a fetttlenitésre.

- Az 6vodakban csak érvényes egészségugyi konyemdelked személyek dolgozhatnak.
- Az 6voda konyhajan csak egészségugyi konyvveletes személyek tartozkodhatnak.

- A csoportszobaban a s#kil csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatimeit
napok, tnnepélyek, s#iilértekezlet, ...)

- Az 6voda egész terlletén dohanyozni tilos!
- Az intézményen belil szeszesital fogyasztasaltilo

- Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célragiteni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési idn tal lehet).

- Az évoda dolgozoi tovabba Ugynokok, Uzletkgtvagy mas személyek az dvoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. @i€lvaz 6voda altal szervezett vasarok
alkalmaval.)

- Az ovodak helyiségeiben part, vagy parthoz &ist tarsadalmi szervezetek nem
mizkddhetnek

4. 4. Az voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlasat az 6voda Mueke tartalmazza, amely évente
kerdl feltlvizsgalatra.

4.5. Az év rendje
- Az 6vodai nevelési év szeptember Bijéaugusztus 31-ig tart.

- Az 6vodanyari zarva tartasat a fenntarté hatarozza megmely évente kerll egyeztetésre
az intézmeényvezével, hogy a szikséges karbantartasi és felljitasikak elvégzéseére sor
kerllhessen.

Az intézményvezét a zarva tartas pontosépontjat legkédbb, minden év februar 15-ig a
szUbk tudomasara adja, irasban.

- Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatosozédbkrol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét naplpab kell a szidlket értesiteni.

- A nevelés nélkili munkanapok igénybevételének ipontjarél az 6évoda éves
munkatervében meghatérozottak alapjan, a konkégtoratrol hét nappal ébb tajékoztatni
kell a szubket.

Ovodank az iskolai téligszi-, tavaszi sziinet ideje alatt zarva tart.

- Az 0Osszevont csoportok ikodésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a normativaban meghatarozott kisketitetve fel$ hatarat.
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4. 6. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben megbizott gyermekvédelmi fidellatia el a gyermekvédelemmel
0sszefug§ feladatokat.

A nevelési év kezdéskor a sékilirasban kapnak tajékoztatast a gyermek-és ifiiésdgmi
felelos személyédil, valamint arrol, hogy mely ighontokban hol kereshietel.

- A hirdet tablgjan a szak altal j6l lathatd helyen keril kozzétételre a mgyekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények cime, telefdma ( Csaladsegieés Gyermekjoléti
Szolgalat, Pedagdgiai Szakszolgalat, ...)

4. 7. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSr 6l és a hazirendél

Az 6vodavezéik irodgjaban kell elhelyezni — az intézményvézéital hitelesitett masolati
példanyban:

- az intézmény pedagdgiai programjat,

- az intézmény szervezeti esikddési szabalyzatat,

- az 6voda hazirendjét.

Ezt a szilk az igazgatotol éketes egyeztetés utan elkérhetik.

- A szlubk az igazgatotol kérhetnek szobeli tajékoztatadblkumentumokrél. Erre a minden
évben meghatarozott fogaddééran van modjuk. Egyédblkénszibvel tortérd elozetes
megéallapodas alapjan a tajékoztatds mésadtban is lehetséges.

- Az 6voda hirdettablajan k6zaolni kell a dokumentumok elhelyezégatamint a tajékoztatas
idejét.
- Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerésid@ az intézmény honlapja.

- Az 6vodai beiratasok @t a szUbk tajékoztatasara az intézményvézettézkedése szerint
szervezett formaban is sor keriilhet.

4. 8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akilem &llnak jogviszonyban az
ovodaval

Kilon engedély és fellgyelet nélkil tartozkodhat amtézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az igtartamra, amely

- a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez 6vodapedagogusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséédvozasahoz szikséges,

- a gyermek tavozasakor a gyermek évodapedagdgualdl atvételéhez, atbltoztetéséhez,
valamint tavozashoz szikséges.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhataintézmeényben

- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogaszdimély akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozotiidn érkezik az intézménybe,

- valamint minden mas személy.

A kulon engedélyt az évoda igazgatéjatol kell ké@sak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo felligyelete melléeiez intézmeényben tartdzkodni.
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Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni

- a szubnek, a gondviséhek az 6voda Altal tartott értekezletekre, meghipoigramokra
val6 érkezésekor;

- a meghivottaknak az évoda valamely rendezvéngéntartbzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybdépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet

- A fenntartoi, szakédt, szaktanacsadoéi €s egyéb hivatalos latogatastézmenyvezéiel
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodaba érkdéz személyt azst fogadd alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a fo@lé
kivan6 személy a szikséges engedélyt intézheén Igsetben a személy felett folyamatos
felligyeletet kell gyakorolni.

- Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatddiisos személyek (kivéve a szl
részére az intézmeényveéet! tortént, edzetes egyeztetés utan — engedélyezi.

4. 9. A vezeb intézményben vald benntartozkodasanak rendje, a hgettesités rendje
- Az igazgat6 heti munkaideje 40 ora.

- Az igazgaté akadalyoztatdsaesetén, - az azonnali dontést nem igé&nkizarélagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tatigyek kivételével - teljes felidséggel
az intézményvezétailtal megnevezett latja el.

- A helyettesitéssel megbizott az igazgatd taréd®liete esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskortket is. Tartds tidoek mirdsil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

- Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 dneelybsl az 6vodapedagdégusok heti 32
orat koteles gyermekcsoportban eltdlteni, valamhmti harom O6raban koteles az
intézményben felkészilni a kovetkemapi feladatokra és ellatni az adminisztracios
feladatokat.

- Az etbl eltérs kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartztana
4. 10. Intézmeényi 6vo, véd eléirasok
- Az intézmény minden dolgozéjanak ala@vitladata, hogy az egészségiik és testi épséguk

megirzéséhez szilkséges ismereteket atadja, balesst,avapk megékzése érdekében a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Bagzatot és izvédelmi Szabalyzatot,
valamint tiz esetén élrt utasitdsokat, a menekilés atjat.

4. 10. 1. A dolgozék munkakdori alkalmassagi vizsgaia

- Az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmasséigisgalata a 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba lépé&tevalamennyi dolgozo koteles foglalkozas —
egészsegugyi vizsgalaton részt venni, az intézniéglalkozas - egészségugyi orvosanal.

- A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a denkori
érvényes jogszabalyban élrtak szerint.
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4. 10. 2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, véeléirasok

- A gyermekek egészsége €s testi épségéenek vedahhe&ében minden d6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyltt jar6 vesaéigbokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az dévodevelési év megkezdésekor, Gvodai
tevékenységek alkalmaval: kirandulasok, uszodaeg&b kilon szervezett tevekenységek
elsétt — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyessznalatara, a biztonsagos kdzlekedésre,
a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermelakoganak megfelél szinti kell, hogy
legyen.

Az ismertetés tényét, tartalmat, idpontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell
dokumentalni.

- Az intézmény 6sszes dolgozojanak kotelességenmyiten balesetet @tézs veszélyt
észlelt azt megszintesse, vagy a megszintetéséatelntézkedjen.

Gondoskodni kell az épuletben, illetve a helységdkerendezésében refl balesetveszeély
elharitasardl

- Csatorna, kuts vakolat megfeldl allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése,
szilkséges javitas azonnali megszervezeése.

- Butorzat, jatékok szalkamentessége, (l&bet lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
Ul6helyek biztositasa.

- Lépcdk csuszas mentessegenek biztositasa, tapado geegéll

- Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak rakimikor a gyermekek nem
tartdzkodnak ott.

- Sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa.

- Konnektorok ellatasa védugoval.

- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekeH elzarva torté- tarolasa.

- Az audiovizudlis eszk6zok hasznéalata &ttek feliigyelete mellett.

- Az éplilet ajtéinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol & a felrittek fellgyeletérdl
- Kiallé, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

- Figyelem felhivas az udvaron talalhatd tiskésjékseagaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire,...).

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- A hegyoldalon tortéh kozlekedésre.

- Alapvet kozlekedési szabalyokra.

- Vizparton a viz veszélyére.

- A ndvények és az esetlegesen kdzelikbe merésAtatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkiehaleset esetén az 6vérteendsinek sorrendisége
- Elsdsegélynyujtas, seérilt ellatasa.

- Orvoshoz szallitas, illetve méngértesitése (sziikség szerint) az @valtal.
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- SzUb értesitése.
- Baleseti jegyékdnyv készitése. (www. om. hu/baleset) veboldalon.

A gyermekek védelme érdekében az intézmény minderolgozéjanak és az intézménybe
belépiknek alapveis kdtelessége a bejarati kapuk zarasa.

4. 11. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szigseé teendk

Az 6voda ntikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathaté eseményt, amely a néralinka szokadsos menetét akadalyozza, illetve azamaod
jaré gyermekeknek és dolgozéinak biztonsagat észeggét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:
- a természeti katasztrofa

-afiz

- arobbanéssal tortérienyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak azlavepuletét vagy a benne tartdzkodd
szemelyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utald tény jut tudomasaralkstazt
azonnal kdzoIni az igazgatéval, illetve valamelgrkedésre jogosult fetid vezebvel.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésgehrajd a fenntarto értesitééér
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozotethesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivili eseményit értesiteni kell:

- a fenntartot

- tiz esetén aizoltésagot (105)

- robbanéassal tortérfenyegetés esetén a rénskget (107)

- személyi sérilés esetén a nédt (104).

A lehet legrovidebb idn belll értesiteni kell a ténir az épuletben I&y valamennyi
szemeélyt, majd ezt kov@n torténik meg a gyermekek mentése az ovodabddvadaban
taldlhato , Tizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. ikevédelmi felebs kozrenikodik az
ovoda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptlethld kivezetéséért és a kijelolt terlleten
tortérd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a gyermekek csoportvedet
ovodapedagogusai a falekk.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozokehugyelni:
- az épuletdl minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl is, stb.)
- a kitrités soran a mozgasban, cselekvésben @polhtszemélyek segitéseére

- utoljara az 6vodapedagoégusok és dajkak tavozzamedigyzédve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

- a gyuleke#zhelyen a gyermekek megszamolasara.
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A vezebnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondosioKell:
- a kiuritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol

- a kozntivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)

- avizszerzési helyek szabadda téélér

- az el$segélynyujtas megszervezéger

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szkrfegadasardl (rermiség, tizoltdsag,
tizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kiretgjékoztatast kell adni:
- arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esgeigdl,

- a veszélyeztetett épullet jelleémdl, helyszinrajzardl,

- a kozntivezetékek helyé,

- az épuletben tartdzkodok létszamardl, életkorardl

- az épulet kitritésat.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a szajoli Kolcselyerenc Altalanos Iskolaban kell
megoldani a szisk érkezeséig.

Cim: Szajol, Kdlcsey Ferenc at 45.

4. 12. A munkaids beosztasa, €s a helyettesités rendje

- Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6¢vea munkaterve tartalmazza.
- Az 6vodank 5 napos (hétbl-péntekig) munkarenddel tzemel.

- Nyitva tartas: 6 - 17 ordig, |épézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik
dajkak a délutani takaritast 17 oratél 17, 30-igaié A letszamok alakulasatol flggn
0sszevont csoportokithodnek reggel és délutan.

- A gyermekek napirendje az 6voda csoportnaplodrélicdgzitésre.
- Az 6vodapedagdgusok tavollétei, programjai esatdf oras idkeretbe beszamit:
- tovabbképzéseken valb részveétel,

- fogaddora,

- szubi értekezlet,

- szub — gyermek — 6voda (intézmény) k6zos programijai,

- hivatalos kikuldetés,

- gyermekek kisérése,

- vizhez szoktato program,

- taborok,

- tanulmanyi kirandulasok,

- testvérévodai kapcsolatok apolasa.
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A dolgoz6 munkakezdés &t 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélki
munkanapokon a tevékenység kezdeit €10 perccel annak helyén kdteles megjelenni.

A munkabal valo rendkivili tdvolmaradasat, annaétdkhetleg ebzé nap, de legkédbb az
adott munkanapon reggeéd oOraig koteles jelenteniaz intézményvezégenek, hogy a
helyettesitéséhez szikséges intézkedést megtehe&gpliéb esetben a dolgozd az
intézményvezétsl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb palabbb.

A hianyz6 6vodapedagogus koteles napldjat a csopotagyni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyetteslt neveb biztosithassa a gyermekek szamara a nevelészerinti ebrehaladast.

4. 13. Az intézmény fogaddnapjai

- Az intézmény éves munkatervében kerlll meghatéraza sziflk és egyéb érdefdiok
fogadasanak igpontja.

- Az idépontot az 6voda hazirendje is tartalmazza.

4. 14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségairhasznalati, hasznositasi rendje
- Az intézmény éplileteit cimtéblaval, zaszlovahfzeti) kell ellatni.

- Az 6vodai léetesitményt és helyiségeit az ovodavayartasa alatt lehet hasznalni.

- Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfetelarra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottak.

- Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekébdra az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit nevelésitial, eseti szetméskotéssel, bérbe adhatja.

- A helyiség eltéf rendeltetés céljara tort€nhasznalatahoz, a fenntartbhozjzeites
bejelentés sziikséges.

- A bérbeadas szabalyait Onkormanyzati rendeldtédyazza.

4. 14. 1. Az intézményben nem végezldateklamtevékenység

4. 15. Az ingyenesen igénybe veléetzolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vélszblgaltatasok:

- az 6vodai foglalkozasok,

- szikség esetén a logopédiai szolgéltatasok (@gégthi Szakszolgalat altal),
- dys - megédiz6 foglalkozas,

- sajatos nevelési igétiygyermekeknek felzarkoztatd foglalkozas,
- a gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete,

- a hit- és vallasoktatas,

- az intézmény létesitményeinek, eszktzeinek hiszna

4. 16. Kilféldi gyermekeknek adhato kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allam@olkjskoru akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta ha:
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- menedékjogot kér menekilt, menedékes
- a szabad mozgas és tartézkodas jogat Magyaranszp@korolja,

- bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magrszag tertletén valé tartézkodasra
jogositd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézmeénybe totidalvételenél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig mebtete(1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogidisszdgalatokat a magyar allampolgarokkal
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhatd, ha a s#uharom hénapot meghaladd tartézkodasra jogosito
engedéllyel rendelkezik és kebesvékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintet
hazastarsa eés gyermeke tekintetében is alkalma#ini k

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért|deleminiszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott eflata magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik 3z §) bekezdésben foglaltak hatalya ala -
ha nemzetkdzi szaetdés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezikbyadai ellatasért,
tovabba a pedagdgiai szakszolgalat igénybevétalgattfizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jul§éf kiadasok egy gyermekre jutd
hanyadat. A dij a fenntartdé altal meghatarozottbahkek alapjan csokkenthietvagy
elengedhét

A gyermek attol a naptdl latogathatja az Ovodatjkanol érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

5. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
5. 1. Feladat

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai ésverszagos alapprogram és a helyi
nevelési program é&ir.

5. 1. 1. Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az évodaskoru gyermsk és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen belll:

— az egészséges életmaod alakitasa,

— az érzelmi, az erkdlcsi és a kozosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelésvalégitasa.

5. 1. 2. Az 6vodai élet, tevékenyseégi formai — hiés vallasoktatas

- Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekksggeFrmektanc, rajzolas,festés, mintazas,
kézimunka, mozgas, kidsvilag tevékeny megismerése, munka jdllegpvékenységek,
tevékenységekben megval6sulo tanulas.

- Alapdokumentumnak a nevl altal valasztott és elfogadott program tekintheimely az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épuil.

- Az igazgat6 a nevélestilettel kbzosen helyi nevelési- fejlesztési sz@deket dolgoznak ki.
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- Az igazgaté, ezen dokumentumok alapjan készérzalvoda éves pedagogiai munkatervet.

- Az 6vodapedagbgusok - az elfogadott iranyelvedpjah- 6nalléan szervezik a csoport
fejleszty tevékenységét. Eves pedagdgiai munkatervet, ésl@seviitemtervet készitenek,
melyben konkrétan meghatérozzak az adott csopodratkozO tartalmi é€s szervezési
feladatokat.

- Az intézményvezét az ellerzéseken szerzett informaciok alapjan és az
ovodapedagogusok tapasztalatai alapjan értékelévag tartalmi munkat és hatarozzak meg
a kovetked év feladatait.

- Az ovoda meghatarozott dden (reggel 7-8 6ra kozott, illetve 16-17 ora kizbielyet
biztositanak az igénk szaméara itélettel torténé ismerkedeésre

- Az intézmény pedagdgiai programjarol az ovodaetésr gyakorlatardl az érdeékiok
minden hé el hétjén, délutan 16 6ératél kaphatnak tajékoztatast \ama@ igazgatojatol,
elézetes egyeztetés utan.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMAN YOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6. 1. Hagyomanyok
- A hagyoméanyapolas célja az intézmény hirnevéneirmése, novelése.

- A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekekeazsévoda valamennyi dolgozdjanak
feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei

- Unnepségek, rendezvények

- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézménybe jaré gyermekeket,

- a dolgozodkat és

- a szlbket.

A hagyoméanyéapolas érvényesiilhet az intézményben
- jelkép hasznalataval

- gyermekek, feléttek Ginnepi viseletével

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- K6z6s megemlékezések név-, illetve sziletésnahokr
- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

- Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tarsrzkasok, népi kézimes technikak
bemutatdsa, megtanitasa.

- Tanulmanyi kirdndulasok és egyéb latogatasokvszése.
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- Kbzségi szint rendezvények szervezeése.
A részletes kidolgozast ésSjgbntokat az 6voda intézményi éves munkaterve taazta.
Unnepek

- Az 6vodak éplletét az allami és a nemzeti Unneyegtebz6 negyedik munkanapon fel kell
disziteni.

- A csoportszobakat a gyermekek altal készitettrpamzeti zaszlokkal kell disziteni.

- Az Unnepet megété utols6 munkanapon az oOvodai tevékenyseg keretéjaedkos
formaban az 6vodapedagogusnak meg kell emlékezniarsepél.

- A gyermekek részére az iinnephez kapcsolodo daldkaeket kell tanitani.

Az 6vodat jelképed logo megjelenitésének formai:

- polon,

- sapkan,

- zaszlon,

- leveleken,

- meghivokon.

Rendezvényeken, kirAndulasokon, k6zds évodai Urkeepe logo hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevebtestiilet feladata, hogy a megiéhhagyomanyok apolasan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremégfydmanyok apolasardl, miagéséél
is.

Alapelv, hogy az 6vodai Unnepélyek és rendezvényikdenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden o6vodai dolgozonak kotelessége az Unnepiltkédesben, Unneplésben részt venni.
Az 6voda Unnepein, rendezvényein az 6vodapedagkdgissa gyermekek az alkalomho3ill
Oltozetben jelenjenek meg.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

- A nevelési évet nyitd értekezlet: minden év seeiter 15-ig,
-A nevelési évet zaro értekezleteket, minden éwgif0-ig,

- Szakmai napok, tovabbképzések,

- Hazi bemutatok,

- A tavoz6 dolgozoék, nyugdijba mé&nbucsuztatasa,

- Kbz6s karacsonyi Unnep,

- Intézményi pedagdgusnap a nyugdijasokkal,

- Egyéb tinnepek, hagyomanyok az 6voda hagyomangens
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Lobogo6zas

- A 2000. évi XXXVIII. tv. mbédositott 1995. évi LXXIII. tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatélyba lépett 132/2Q00. 14.) kormanyrendelet értelmében

» A nemzeti lobogét allandoan kitve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiletek fellobogdzasanaleedérdéesedt eldirja a kozépiletek
szadméra a megfeteméreti zaszlo kitizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

- A zaszl6 allaganak (méisége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az intézregagv
gondoskodik.

7. AZ INTEZMENY M UKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI
7. 1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos sziyba
A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyélrejotte

- Az intézmény az alkalmazottak esetében a bel&pénakinkaszekdésben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazatipten munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértélalapbérrel foglalkoztatja.

- Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasgsigzony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

- Az intézmény megbizasi szédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivib es
feladatra, hatarozott éde, &tmeneti idlszakra.

Az intézmeénnyel munkaviszonyban allok dijazasa

- A munka dijazdsara vonatkozé6 megallapodasokatkeszerddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

- A minéségi, vagy tobbletmunkdt vég§z dolgozdk jutalomban részesittiet a
Teljesitményértékelési rendszer alapjan.

A nevelbmunka anyagi és erkolcsi megbecstilése

Jutalmazas feltétele

- folyamatos, eredményes nesdmlunka,

- a k6zos célok megvalositasaban valo aktiv réskvét

- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

- hatékony 6nképzeés,

- tapasztalatok hatékony atadasa és alkalmazasaeéi-oktatd munkaba tortérbeépitése.
Kitintetési javaslat feltételei

- szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

- példamutaté munkavégzés az 6vodaért es a ko&isség

- megbizasok 6nként vallalasa és azok dedgteljes elvégzése,
- minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

- munkaidn tali tevékenységek rendszeres szervezésoOdtetése, azokra tudomanyos
elokeészilet,
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- részvétel az 6voda és a kdzség neveléssel-okahtéapcsolatos programjaiban,
- aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

- eredményes részvétel palyazatokon,

- szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése,

- tovabbképzések, @dasok megtartasa,

- szinvonalas munkavégzés,

- a nevelés terén Ujitd tevékenysegek végzése i(mayelési gyakorlat kidolgozasa,
eredmeényességeének gyakorlati bizonyitasa).

A kiemelkedé munkateljesitményért jaro kereset kiegészités kifokerllt szabalyozasra,
amely évente kertl felllvizsgalatra.

7. 2. A munkavégzes teljesitése, munkakori koteldtségek, hivatali titkok megérzése

- A munkavégzés teljesitése az intézményvezatal kijelolt munkatertleten, az ott
ervényben & szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak széri@nik.

- A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkgtekéégei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.

- Ezen tilmetien nem kdzoélhet illetéktelen személlyel olyan atjaamnely a munkakoére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasaranélyiaek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos- kovetkezményekkel jarhat.

- A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyokimlebirasoknak, az intézmeényveéet
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak efedggn koteles végezni.

- Amennyiben adott esetben, jogszabalybéirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekbealyaknhivatali titoknak miésilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény érdedené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiinek a kovetkesk:
- dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével iapes adatok
- a gyermekek személyiségi jogihdz®do adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek d@siil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindgdchedrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kap.

7. 3. Nyilatkozat tomegt4jékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédéggt az intézmény dolgozdéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgitenitk.

A televizi6é, radi0 és az irott sajtd képvisaek adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migsuil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietirtani a kovetkezelsirasokat:

- Az intézményt érirtt kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkaldgea az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu
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- Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajéozeszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatokkszdiségéért €és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tigktial kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmémyrjtevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésiknénnyel kapcsolatban, amelynek
idéelotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyard&gekél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hatdskorébe tartozik.

- A nyilatkozatte¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riportzlasyagat a kdzlésdit
megismerje. Kérheti az 0jségirot, riportert, hogyaayagnak azt a részét, amelydaszavait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkonsinden esetben csak az intézménywezet
engedélyével adhato.

7. 4. Szabadséag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéligetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés ndikszabadsdg engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvézegosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét alkibimazottak jogallasarél szélo,
valamint a Munka Torvénykonyveben foglaltéiehsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megillét, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vez&myilvantartasert az
igazgato feldls.

7. 5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgoz&iovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azo#takgazokat tamogatja, akik kiegészit
képzettségukkel hozzajarulnak a szinvonalasabb avégizéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanulas#itar diploma megszerzéskr akar
tovabbképzeésit van szo.

- Felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejé&dteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzidgddéopontokat és az €ir szold
igazolasokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzgjarulas értd rendelkezésre all6 dsszeg, a
tovabbképzeési dijak, és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni. A rétzd
szabalyozéast a Tovabbképzési terv és az éves Bagglspdterv tartalmazza.

7. 6. A munkaba jaras, a munkavégzés kdltségeine@ritése

A munkaltatd koteles a vidéHr jar6 dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonabko
jogszabalyok alapjan megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jardéményeiben valtozas allt be, azt az
intézmeényvezeétrészére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell felll vizsgalni.
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7. 7. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

- A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arraldij helyen nyilik lehdiség. Tilos a
csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kdatithzkodik a dolgozo.

- Az ellerbrzésert feldls: az igazgato.
- Informatikai eszk6z6k hasznélata: fénymasolas, nyotatas, szamitdogép hasznalat, stb.

- Az intézményben a szakmai munkaval 0sszedfiggyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitdgép hasznélata téritésmentesen torténik.

- Internet hasznalata

- Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsslaigyek intézésére, és a kotélez
oraszamon tul hasznalhaté az internet. (Pl. patgézadsaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasokrv&zésénél, helyfoglalasra, muzeumok
nyitva tartasara, stb.). Magancéllu levelezések,ekémgyeb informacio letdltése nem
engedélyezett.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

- Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, shabdok, stb.) kiaddsa csak az
intézmeényvezeétengedelyével torténhet.

7. 8. Sajat gépkocsi hasznalat

- A sajat tulajdonu gépjarimek hasznélatanak téritési dijat az elszamolasismarét a
mindenkor érvényes jogszabalybigésok rendelkezései szerint kell kialakitani.

- Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon imdioksetben, az intézményvekatlozetes
engedélyével lehet igénybe venni, kikildetési nywdny hasznalataval.

7. 9. Kartéritési kotelezettség

- A munkavallalé a munkaviszonyabdl efdddtelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési felékséggel tartozik.

- Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teje koteles megtériteni.

- A munkavallal6 veétkességére tekintet nélkil ajesel kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetdégtyett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezehzékat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

- Amennyiben az intézmeénynél a kart tobben egyéittexkoztak, vétkességik, a mieggsre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetérgpadnkabérik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges lédgtdségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Mt.172-173.8 -araao.

7. 10. Anyagi felebsseég

- A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakghaladd mértékés érték hasznalati
ertékeket csak az intézmeényveézengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viiet
onnan. (Pl. fényképégép, lap-top stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozoja fdlel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszéhasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovasaért.

7. 11. Fegyelmi feldisségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben félstégre vonast kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovidilakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:
- A kbézalkalmazotti jogviszonybdl erédényeges koételezettségszeges,
- a kotelezettség vétkes megszegése.

Kdzalkalmazotti jogviszonybdl erédkotelezettségszeges lehet, pl. a munkakori ledrasb
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatésitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébkeént nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munkadriykonyveél szold 1992. évi XXIlI.
torvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), adszreres késés a munkahéhstb.

A vétségek formaja lehet:

- szandékos (amikor a kdzalkalmazotireltudja cselekménye kdvetkezményét, és az kivanja
is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belgsyik a kovetkezmeényekbe), valamint

- gondatlansagbol erédamikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekményeckkezmeényeit,
de koénnyelnien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nemditia a kdvetkezmeényeket,
mert elmulasztotta @le elvarhato figyelmet, koriltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas rg@gs&s az addigi munkavégzeés
minoéségébl is flgg.

7. 12. Kiadmanyozasi €s egyeéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog

- Az intézményhez kapcsoldédd kiadmanyozasi jog raegzmeény vezéiét illeti meg. Az
intézményvezét kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményaitszamolodit az

onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatésagok,feb az Ugy akar kotekerendelet, utalas
jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

- Az intézményvezét kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az iréégen bellli
iranyitasi, ellefirzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbébdad jogositvanyra
vonatkozik.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort az intézményveyjetgyakorolja, helyettesitése esetén a helyettese.
Alairasi jog

Intézmeényvezeb

- Alairasi joga van az intézményvedetk, tavollétében a megbizott helyettesnek.

7. 13. Bélyegék hasznalata, kezelése

- Valamennyi cégszér aldirasnal cégbélyedz kell hasznalni. A bélyedgkkel ellatott,
cégszeffen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghadt, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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- Az intézmény cégbélye§hasznalatara az intézményvézeigosult.
- Az intézmény hosszu és kor bélyefEnek hasznalatara jogosult
* az intézményvezéhasznalhatja, melyek esetében alairasi joga van.

- Az intézményben hasznélatos valamennyi béldizannak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

- A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bés@ ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

- A nyilvantartas vezetéséért félel az intézményvezet

- Az atvevww személyesen felét a bélyegik medirzéséért. A bélyedgk beszerzésél,
kiadasarol, nyilvantartasaroél, cseréjéés évenkénti egyszeri leltarozasarél gondoskodik,
illetve a bélyegé elvesztése esetén adiehsoknak megfeléen jar el.

7. 14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrél szolil2@vi CXCV. toérvény 10. § (3) bekezdése
alapjan -az allamhéztartasrol szol6 torveny végrasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 7. 8. (3) bekezdésére figyelemmel - 6nalldikods koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeln koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésébaefhvagyon hasznositasaval dsszefiifgjadatok,
hataskorok szabalyozdsa— a jogszabalyok és a fahntandelkezéseinek figyelembe
vételével — az intézményveddeladata.

A gazdéalkodasi feladatokat a munkamegosztas megélésban foglaltaknak megféleh a
Szajoli Polgarmesteri Hivatal pénzugyi csoportjglél.

- Az intézményi kozbeszerzés helyben kozpontosftesdsul meg az Onkormanyzat
koordinalasaval.

7. 15. Az elektronikus és az elektronikus uton éllitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok kézserendje

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsarinfcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban elektronikusan 6éaéltott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8.) Kormanyrendelet &lrasainak
megfeleben.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétl&nh kel nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nadsbl

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositéasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatimdgsiek,
- a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpdrecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedltar

Az egyéb elektronikusan megkuildétt adatok irdstéblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aznmégy informatikai haldzataban egy
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kuldon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A nddqmz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz &idag az intézmeényveZet altal
felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus uton éhllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésidjen

Az intézményben hasznélatos csoportnaplé elektosaik edallitott, papiralapon tarolt
adatkent kezelerdd

7. 16. Vagyonvedelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéstatszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyévelivételi elismervény ellenébetehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott csopaticszertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak bezarasa az 6vodapedagogusok, illeeahaikai dolgozok feladata.

Az épllet biztonsadgos nyitasaért, zarasaért, aztdGakodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

7. 17. A dohanyzassal kapcsolatosslasok

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartakk vendégek szamara a dohanyzas
tilos! (Ideértve az évodak udvarat,@éjarat edtti 5 méter sugaru teriletrészt.)

A nemdohanyzék védelm#lr sz6l6 1999. évi XLIIl. térvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyamégkehajtasaért feled személy, az
intézmény munkavédelmi felide.

ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és tkddési szabalyzatot véleményezte az intézmény étestlilete.
Hatélybalépés napja a szervezeti ékmnlési szabalyzat jovahagyasanak napja.

Amennyiben a szervezeti ésikddési szabalyzat felterjesztésére valasz nem i&rkaz
hatélyba Iépés napja a felterjesziészamitott 31. nap, illéteg, ha a felterjeszt&dra
képvisebtestiulet dont- a felterjesztést ké&y@0. nap utani etsképvisebtestiileti Glés napja.

A szervezeti és tikddési szabalyzat felllvizsgalata évente, illetw@raényi valtozasoknak
megfeleben torténik. Az esetleges modositasok, kiegéskitasellékletként kerilnek
csatolasra a fenti szabéalyok alapjan.

ZARADEK

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzatot az intézmény nétedtiilete megtargyalta és
elfogadta. Ezt a tényt kétvalasztott jegydkonyv hitelesié alairasaval tanusitja.

Szajol, 2013. 06. 25.

jegydkonyv hitelesid jegydkonyv hitelesid
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NYILATKOZAT

A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet képvémdm és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti éd&ooési szabalyzat elkészitése soran a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szajol, 2013. junius 25.

Kdzalkalmazotti tanacs képviseg aBzzervezet képvisge
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SZMSZ 1. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

Melyet Szajol Kozség Onkormanyzata az onallbarikads koltségvetési szervei
(tovabbiakban onalléan #ko6ds) és a Polgarmesteri Hivatal mint 6nalléikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv (tovabbiakban oOadllonikods és gazdalkodd) kozotti
munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Az oOndlléban nikodo koltségvetési szerv alapfeladatainak ellatasatigako személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddé jarulékéikaalyzataival rendelkezik.

Kotelezettségvallalasok rendje:

Szajol Kézség Onkormanyzata polgarmester
Szajol K6zség Polgarmesteri Hivatala jedyz

Szajoli Tiszavirag Ovoda igazgato

Szajoli Kbzossegi Haz és Konyvtar intézményvézet

Pénzugyi ellenjegyzés: Polgarmesteri Hivatal pépzéspportvezeie.

Figyelemmel arra, hogy az onalldbanikiddé gazdalkodok (1. sz. melléklet nem

rendelkeznek gazdaséagi szervezettel, az allamiéstélr (Aht) sz6l6 2011. évi CXCV.
toérvény, valamint a veégrehajtasra kiadott 368/20@l. 31.) Kormanyrendelet alapjan
Szajol Kozség Onkormanyzata a pénziigyi- gazdasdaildtok ellatasara a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezetét jeldli ki a kovetikealapjan:

l. Az egyittmikddés altalanos szempontjai

a) Az onalléan nikdds intézmeények, az dnkormanyzat €s Polgarmesteritiliviallo
bankszamlaval és hazi pénztarral rendelkezik.

b) A gazdalkodas soran felmeéllkiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz0lo

bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénzigggportja kezel.

c) Minden bizonylatot az onalléan kddé intézmeény eérkeztet és kézhezvéielt
szamitott kovetkez munkanapon belil a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi
csoportjahoz, atado fuzeten keresztul.

d) Az oOndllban nikdds és gazdalkoddo és o©nalléan Gkdds intézmények
egyuttmikddésének célja az, hogy a hatékony, szaksesrtakarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

e) Az egyuttnikddés nem csorbitia a oOnalléantkidé gazdalkodasi, szakmai,
dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségéelefisségét.

f) Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekrzekvezeti és személyi feltételei
az onalléan rikddonél nincsenek meg, koételes az onalldkads és gazdalkodé
ellatni.

g) Az onalléan nikdds és gazdalkodd pénziigyi csoportja Utjan biztosigaabalyszér
torvényes gazdalkodas feltételeit.
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h) Az 6nalléan nik6ds és gazdalkodd a gazdalkodas szabalyzasahoz irdatasiuad a
onalléan ntikodo részére, az erre vonatkozd szabalyzatai az omaldkodore is
ervenyesek.

i) A 4. pontban foglaltakat az dnall6éanikdds és gazdalkodd dlsorban érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztll és m gazdasagi folyamatokba
épitett bel§ ellersrzési / FEUVE/ feladatainak elldtdsa soran bizmsit

]) A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkarinkézmenyvezék e megallapodas
lI/4. pontban leirtak szerint gyakoroljak.

k) Az onallban nikéds és gazdalkodo koteles a kiemelt digdnyzatokrol
intézményenkénti — azon belll szakfeladatonkéntléir@yzat-nyilvantartast
naprakészen vezetriikonyvi szamlabontasban.

[) A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa az 6nalidkaaé és gazdalkodonal torténik. A
nyilvantartds mutatja a folyamatban dékotelezettségvallalasokat, illetve ezek hé
végi alloméanyat.

m) A szamviteli (bkonyvi) konyvelést az onalléan itkods és gazdalkodo vezeti, és
gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben &eti elkilonlljenek az intézmények
gazdasagi eseményei.

n) A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi qstvhta vonatkozé adatokat az
onalléan nikdods és gazdalkodd vezeti, szakmai készleteket amiéngzekben kijeldlt
személyek nyilvantartdsai alapjan, azokkal egyeztetA személyi juttatasok
szamfejtéseéhez szikséges létszam és béradatokr@dadszolgaltatast az 6nalléan
mikods vezeti és tovabbitia a Magyar Allamkincstarnak. K&ézosségi Haz és
Konyvtarnal, a Szajoli Tiszavirag Ovodanal, valamaez ©6nkormanyzatnal ezt a
feladatot a Hivatal latja el.

0) Az 6nalléan nikdds az 6nélldéan rikddo €s gazdalkodod iranymutatasa alapjan részt
vesz a kétévenkénti leltar készitésében és javastsz a selejtezésre.

p) Leltarellerbrzés és leltarértékelés az onalldéariikods e€s gazdalkodo feladata. A
nyilvantartdsok és tényleges adatok kozotti eledoés kimutatast készit az onélléan
miikodé szamara.

q) Az oOndlléan nikods Aaltal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaéejat
nyilvantartasi rendszerénél az onalldikids intézmény vezéje a felebs, mig az
egyéb pénzugyi informacid-szolgaltatasok tekintetébaz o©nalléan tkods és
gazdalkodoé.

r) Az onalléan nikéds és gazdalkodé gondoskodik arrdl, hogy a gazdaksmla
kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasakssdinak a énalléan itkodohoz
€s azok gyakorlati végrehajtasat segqiti. (Tajékokikorlevelek, értekezletek.)

s) A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sora@atkémdtt bizonylatokat az
onalléan nikodo és az dnalldan tkods és gazdalkodo kdzott ugynevezett Kézldesit
konyvvel kell kézbesiteni, amel§b megallapithaté, hogy a keletkezett iratot,
bizonylatot melyik intézmény mikor és kinek adtdigyintézés végett.

t) Az onalléan nikodé intézmeények bankszamlaval, hazipénztarral és adasal
rendelkeznek, szamukra az onalldaitkids és gazdalkodo vezeti a szadmlaforgalmat.
Kiadasai teljesitéséhez szikséges pénzeszkozt &ornidnyzat szamlajarol
intézményfinanszirozaskent kerul szamlajara.

u) Dologi kifizetések teljesitésére az oOnalldarikadok készpénzellatmannyal nem
rendelkeznek, a készpénzforgalmat a pénzkezeléddbzatnak megfeléén, a
Hivatal bonyolitja.
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v) Az adodalanyi feladatokat az onalloariikiids és gazdalkodo szerv koteles ellatni az
onélléan ntikdé nevében.

w) Betorés, vagy lopas esetén az 6nallédikdds ertesiti a rengtséget és feljelentést
tesz. A feljelentés egy példanyad 6ran belll eljuttatja az onalldban tkodé és
gazdalkodbéhoz, aki a Biztosito felé koteles eljarni

Il. Az egylttm dkodés teriletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. A gazdalkodas szabalyozasa

1.1 Az onallban nikods és gazdalkodé az oOnalléantkddé részére a gazdalkodas
szabdlyait az alabbi Szabalyzatokban régziti, meNyetartasa koteléz
a) Szamlarend
b) Szamwviteli Politika
c) Az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és lel@sbgzabalyzata
d) Az eszkdzok és forrdsok értékelésének szabalyzata
e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekgtedészabalyzata.
f) Belss Ellensrzési Szabalyzat
g) Pénzkezelési Szabalyzat
h) Gazdalkodasi Szabalyzat
i) Onkoltség szamitasi Szabalyzat
) Munkavédelmi,izvédelmi Szabalyzat
k) Kockazatértékelés

1.2 Az onallban nikodé egyeb szabdlyzatainak jovahagyasara az onalléakbdh
intézmény vezéfe jogosult, kivéve az SZMSZ-t, amelyet a felligyiekzerv vagy
annak megbizottja hagy jova.

2. Az éves koltségvetes tervezése

2.1 Az onalléan nikéds és gazdalkodo az onalléantkddokkel egytttntikodve

figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesit€&seelemzéseket készit a kovetkez
evi koltségvetési koncepcio, valamint a koltségsigavaslat dsszeallitasahoz.

2.2 Az oOnkormanyzati éves koncepcié 0Osszeallitdsahpz 6mallban nikods és
gazdalkoddé az o©nalldan ikods koltsegvetési szervek vedatel attekinti a
kovetked évre vonatkoz6 feladatokat. Az ©Ondlldéan tkddok informaciot
szolgaltatnak
1.) az ellatottsagra jellendznaturdlis mutatoszamok alakulaséarol, allami noivadt

igényléséhez sziikséges mutatokrol
2.) az intézmeényi tébbéves kihatasu kotelezettsédiekr

2.3 Az dnalléan nikods és gazdalkodo koteles az onalldatikads részére tovabbitani

az onkormanyzat képvisetestilete altal jovahagyott koltségvetési koncépés a
koltségvetés tervezéséhez kiadott irdnyelveket.
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2.4 Az onallban nikods és gazdalkodod segiti az onalldafkidds intézmények vezét
altal felvazolt szakmai feladatok pénzilgyi igéngdinmegallapitasat, illetve a
feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.5 Az dnalléan nik6ds és gazdalkodo intézmeény
- A koncepcio képviséttestiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemséégiti
a konkrét koltségvetési@tanyzatok kialakitasat.
- Az oOnkorményzat koltségvetési rendelet-tervezakéndsszedllitasdhoz az
intézmeényvezékkel egyuttniikdédve informaciokat szolgéltat a Polgarmesteri
Hivatal pénzigyi csoportvezgének.

2.6 Az dnallban nikdds és gazdalkod6 &késziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénzigyi csoportvezée és az onalldan thods szervek intézmeényvezetkozott a
koltségvetési egyeztiet targyaldsra olymédon, hogy a hataskorében 6 lév
informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A Keépviseb-testilet altal jovahagyott koltségvetési rended&tpjan az 6nalléan
miikod6 és gazdalkodd és az Onalldarikidok véglegesitik az éves koltségvetési
eléiranyzatokat.

2.8 Az Onalléan nikdds koltseégvetesi szervek koltsegvetését az onalloakods es
gazdalkodd késziti el, az dnalldanikidok az Onkormanyzati kdltségvetésben
kulon-kilon elemi koltsegvetéssel rendelkeznek.

2.9 Az onalléan nikéds és gazdalkodd a koltségvetési rendelet megalkotdéda
intézményenként felvezeti az o6ghnyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonkénti,
fokonyvi szamlankénti bontasban és ezt az onalloaikodék rendelkezésére
bocsatja.

2.10Az onallban ritk6dd koltségvetési szerv vesg felelbs a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok betartasaért, amely a joévahagyott sdjavételi ebiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasbiraelyzatok felhasznaldsanak
jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési éranyzatok megvaltoztatasa

3.1 Az dnalléan nikodok elsiranyzat-maédositasi hataskoriket onalléan gyakaékolpAz
eléiranyzat megvaltoztatdsra vonatkozd szandékukabard megkuldik az dnélldan
miikodé és gazdalkodo szerv pénzigyi csoportvgeetelé, megjeldlve adkonyvi
szamot, szakfeladatot valamint az 6sszeg /Ft.-ot.

3.2 Sajat hataskoni eléiranyzat modositas

3.2.1 Kiemelt ebiranyzatokon bellili, ezt az onall6tukdds és gazdalkodo az dnélldéan
mikodok altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végiga.
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3.3 Fellgyeleti szervi ebiranyzat médositas

3.3.1 Kiemelt ebiranyzatok ko6zotti atcsoportositas, melyet az @adll mikodd
intézmény vezéje irdsban kezdeményez.

3.3.2 Az eredeti @liranyzatot meghaladé tobbletvétel emelése, melgtieh
- intézményi sajatbevétel
— palyazat alapjan elnyert pénzeszkoz
- egyéb atvett pénzeszkdzok

3.3.3 A fellgyeleti szerv altal elrendeléeinyzat modositas
- afellgyeleti szerv koltségvetésében (tartalékerneizett @liranyzatok atadasa
- kdzponti intézkedés miatti valtozasok
- eléz6 évi pénzmaradvany rendezése

3.4 Az eléiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintetzimédyvezet és az onalléan
miikodé és gazdalkodo pénziigyi csoportvéeegyittesen felések.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedeése

4.1 A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalasllenjegyzés, az érvényesités és
az utalvdnyozas részletes szabalyait az onalléakods a kovetkedk figyelembe
vételével teheti meg.

4.2 A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor aalléan nikdds intézmény
intézmeényvezéjét illeti meg. Az érvényesités minden esetben rléan ntikddo
és gazdalkodoé feladata. A kotelezettségvallalasidem esetben meg kelléehie a
pénzugyi ellenjegyzésnek, ami a gazdasagi veedddata.

4.3 kotelezettségvallalasok rendje: a gazdalkodasidyastnak megfeléen.

4.4 A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a gazdalkodaabalyzatnak megfeden
torténik.

4.5 A kotelezettségvallalas teljesitésének igazolasa:

45.1 A teljesllt kotelezettségvallalas szakmai igazoksanalléan rikddok feladata.
A szakmai teljesitést erre kulon felhatalmazottnszly igazolhatja. Az eredeti
szamlat kézjegyevel latja el, és ravezeti a ,Szakelgsitést igazolom” szoveget
és datumot, tovabba az utalvanylapot kitoltve dgatoszamlahoz.

4.5.2 Eszkbdzvasarlas esetén a szamlak egy masolati gé@ldéanonalléan kodoknél
marad.

4.5.3 Az érvényesités az onalléarikdds és gazdalkodo feladata.

4.6 Az utalvanyozas rendje: a gazdalkodasi szabalykatregfeleben.
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4.7 Az ellenjegyzés rendje: a gazdalkodasi szabalykatregfeleben.

4.8 A dologi megrendelések, beszerzések elvégzésieagl 6nalldéan rik6dok beszerzeési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit az 6énalldatikodé és gazdalkodé a pénzigyi,
likviditasi pozici6 fiuggvényeben pénziigyileg ellgyez. Minden szamla befogadast
meg kell ebznie a pénzlgyileg ellenjegyzett beszerzési kémbddm A személyi
jellegi kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha vdlemni szabalytalansagot észlel,
vagy a fedezet nem all rendelkezésre,6lermzonban az Onalléan {ikodot
haladéktalanul kételes értesiteni.

4.9 Beveételek beszedése: iranyado a pénzkezelési gzabal

49.1

4.9.2

4.9.3

4.9.4

Az intézmeényi ellatas dijakat (ellatottak étkezset@s egyeb ellatasi dijak) az
onalléan nikodé szedi be, a hatalyos 6nkormanyzati rendeletberhatégpzott
meértékben. A beszedett dijakrol az adojogszabablokmegfelaben, vagy
szamlat, vagy nyugtat allit ki a befidaek. A nyugtaadas kovetelményének
megfeleben, az étkezési ivek oldalanak savjaban fel kelietini a kiadott nyugta
szamét. A beszedett dijakrél a nyugtakkal e§yemutatast kell késziteni és a
készpénzzel egyutt az onalléarikidd hazipénztaraba, vagy bankszamlajara a
beszedés napjanak végén be kell fizetni. Az etpegek ellerzését az 6nalldan
mikods és gazdalkodo koteles elvégezni.

A Dbérleti dijbevételekt az o©6nalldé nikods intézmények altal megkotott
folyamatos vagy eseti szédesek alapjan az onalléanikddé koteles a szamlat
kidllitani. Hatralek esetén fizetési felszdlitast gazdasagi szervezet kild a
vevonek, melyBl az dnalldan rikddot is értesiti.

A bérleti szerddés egy példanyat azonnal megkuldi az onallodiktad és
gazdalkodo részére, valamint ha a s#@és barmilyen oknal fogva az eredetiben
foglalt hatariénél ebbb sZinik meg, akkor is azonnal értesitést kild az 6aallo
mikods és gazdalkodo részére.

A felesleges vagyontargyak értékesitése esetémt@zménynek irasos bejelentési
kotelezettsége van a gazdasagi szervezet felé |szaatlitasi kotelezettsége az
onalléan nikdds intézménynek van, amit a gazdalkodd szervezet zvéjea
nevében.

Fénymasolas értékesitése esetén az intézmeény (szagadmadasu nyugta tombot
allit ki, melynek egy példanya a J@ A bevételt a nyugta sorszamanak
feltlintetésével rovat elszdmolasi iven vezeti ésrte elszamol a bevétellel az
onalléan nikdds hazipénztaraba, melynek vezetését a gazdasayeszeetatja el.
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5.

A személyi juttatdsokkal és a munkaasvel valé gazdalkodas szabalyai

5.1 Az oOnalléan nikdds intézmények vezetonalldo munkaltatéi és beérgazdalkodasi

jogkdrt gyakorolnak. Ennek keretében az allascdwilékeletked bérmegtakaritast,
tovabba a hianyzasok miatti bérmaradvanyt felhakmigk. A név szerinti,
allasonkénti nyilvantartasokat, jelenléti iveketjanyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodagikjirélsl eredsen az onalléan
mik0ds intézmeény koételes vezetni. A személyi juttatdbbiamyzat felhasznaldsat
szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizask dijéizetése éltt), egyezteti az
onalléan mikods és gazdalkodoval. A Szajoli Kozosségi Haz és Kényxalamint a
Szajoli Tiszavirag Ovoda ezen feladatat az oOnallGaikods és gazdalkodo
Polgarmesteri Hivatal latja el, az intézményvézéltal, minden hénap 5. napjaig
leadott valtozasjelentéseknek megéasl

Az dnkormanyzat foglalkoztatottja esetén ezt alé szintén az dnalléandkdds
és gazdalkodo latja el.

5.2 Az Onkormanyzat képvisgltestiilete altal koltségvetési rendelettel jovaludigy

létszamkerettel az onalldbanikodé gazdalkodok dnalldan rendelkeznek.

5.3 A munkalgyi okmanyok kitoltésével és az alkalmazddiatok kellékeivel

6.

kapcsolatos feladatoka2. sz. melléklet)a Szajoli Kozdssegi Haz eés Konyvtar,
valamint a Szajoli Tiszavirdg Ovoda tekintetébdPolgarmesteri Hivatal latja el.

A felujitasi feladatok tervezése, bonyolitasa

6.1. Az oOnalléan riikods intézmények éves felljitasi terv alapjan gazdaikdd A
feldjitasi terv alapja az évenként egyszeiisgaki bejaras. E feladat ellatasara, valamint
a feltjitdsi munkak bonyolithsara (sz&te@skotés, iilszaki ellebrzés, szamlak
ervéenyesitése) az onalléanikdds és gazdalkodd feladata. A szikséges munkak
elvégzésének Utemezését Polgarmesteri Hivatal af@gigcsoportvezéie egyezteti az
intézmeényvezékkel.

7.

A pénzkezelés rendje

7.1. A Pénzkezelési Szabalyzatnak meghele!

lll. A nyilvantartadsok vezetésének rendje

1.

1.1

Immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletediikus nyilvantartasat az énalléan
mikodo és gazdalkodo végzi

Szakleltérba tartozé eszkdzoket és készleteyibtantartd flzetbemartja nyilvan
az onalléan mikods intézmény.

A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetni a bevidsle tényét
oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamlakuzassal.
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1.2.

1.3.

1.4.

Az oOnalléan nikods intézménynek jelentési kotelezettsége all fenromalldéan
mikods és gazdalkodod felé a vagyonaba ké&réjandékba kapott vagy iskolai,
ovodai alapitvanyi péngdbvasarolt és az intézmeénynek atadas-atvételi fdsed
atadott eszkdzokt.

Az oOnalléan nikdds az alapitvany altal vasarolt eszkdzoket elkildigtetartja
nyilvan mennyiségben és értékben.

A munka- és véstuhazamyilvantartdsa parhuzamosan torténik.

Az oOnallban nikods és gazdalkodd a szamlak alapjan végrehajtia a
bevételezéseket, az oOnalldbanikdds intézmeény pedig a bevételezés alapjan
egyedi, névre sz6lo kartont vezet. Az onalldaiikous feladata a kihordasi ¢d
leteltének jelentése, az onalldartikids és gazdalkodo felé. A készlet kivezetése
az egyedi nyilvantarto laprol kilépés esetén isgd@ll hajtani.

Az intézmények kozott atadasra keérigdszkozokél az onalléan rkodoknek
atadas-atvételi bizonylatot kell kidllitania és agy példanyban az ©nélléan
mikods és gazdalkodo részére megkuldeni a nyilvantartasikezetése
érdekében.

Az iskolai konyvtarak és a konyvtar konyvtéri alldnyanak nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését az onalloaitkdald végzi, a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleben, ezért az onalldan kodé intézmény vezéje a felebs. Ennek
modjat, gyakorisagat — a kényvallomanynak megelel— az onalléan tikodo
szabalyozza.

Mivel a tartdés tankonyvek is a konyvtari &llomangszét képezik, ezek
nyilvantartasara is ki kell térni.

IV. Kényvvezetes és beszamolasi kotelezettség szgbaasa

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

1.1

1.2.

1.3.

Az o6nalléan nikods és gazdalkodo, valamint az onalldakikads koltségvetési
szerv tevékenysége sorarbfelduld, a vagyoni e€s pénzlgyi helyzetére kihato
gazdasagi esemeénydira ketts konyvvitel rendszerében modositott teljesités
szemlélei nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetésiénevel lezar.

A kdnyvvezetési és a beszamolasi kotelezettségpttdse az dnalléanitkbdd és
gazdalkodd feladata. Az 6nalléanikdds é€s gazdalkoddé a konyvvezetési és
beszamolasi feladatait, illetve kotelezettségeiszamvitell szo6l6, tébbszor
modositott 2000. évi C. torvényben allamhaztartaen®zeteinek sajatos
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségét aszdéblmddositott 249/2000.
(XI1. 24.) Kormanyrendelet szabalyozza.

Az 1.2. pontban leirt szabalyozasbdl kdvetkezilgyhaz dnalldan rikods kilon
szamviteli politikdt nem alakit ki, a szamviteli lpplgza keretébe tartozé (az
eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészggabalyzatat az intézmeényi
sajatossagok figyelembe vételével késziti el,vlledz eszkoz és forrasertékelési)
szabdlyzatot nem dolgoz ki.
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1.4. Az dnalléan nikdds az dnalloan rikddé és gazdalkodd tgyviteli szabalyzataban
foglaltak szerint cimzetten red harulé gazdalkgdésamviteli politikajaban az
onalléan nikdds €s gazdalkodd szabalyzataiban foglaltak szenirglja

1.5. Az o6nalléan nikods és gazdalkodd teljes Kien — elkilonulten — vezet az
onalléan niikods fokonyvi konywviteli nyilvantartasait, és vezeti arkdviteli
elszamolasok ugyviteli rendjében meghatarozott —fokOnyvi szamlakhoz
kapcsolodo — részletéanalitikus nyilvantartasokat.

1.6. Az ondlléban nikods a fokonyvi szamlaihoz kapcsol6d6 analitikus (résziétez
nyilvantartasok kozul azokat vezeti, melyeket azlidan ntikods és gazdalkodo a
feladatkdrébe utal.

1.7. Az dnalléan nikdds az analitikus és a&konyvi szamlain tortéh konyveléshez —
az onalléan rikods és gazdalkodd kdnyvviteli elszamolasok Ugyviteldjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban elgsdtatja a bizonylatokat. A
bizonylatok szolgaltatdsanak modjat e megallaptatésimazza.

1.8. Az 6nalléan nikdds és gazdalkodo és az onalldarikdds az altaluk vezetett
fokonyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokajyeelévente egyeztetik.

1.9. A beszamolasi és a kdonyvvezetési kotelezettségstdsehez az onalldarnikdds
altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisag@e onallé nikods intézmeény
vezebje személyében felé&s.

1.10. Az ondllban nikoddé és gazdalkodd pénzigyi csoportvémetgondoskodik a
gazdalkodasi, pénzigyi, szamviteli tevékenység tas#hoz szikséges
informaciok, adatok, tajékoztatasok az dnalldarkdaohoz tortéis eljuttatasarol,
atadasarol.

Konzultacioval, éllasfoglalassal segiti azok éretését, végrehajtasat.

V. A belss ellenérzés szabdlyai a pénziigyi-gazdaséagi feladatokra vatkozdan

Az Onélléan nikods koltségvetési szervnél a bélsllersrzést az dnalldan tkods és
gazdalkodé BelsEllensri Szabalyzata és FEUVE alapjan latja el.

VI. A munkavédelem és tizvédelem
1. Onalléan mikodé és gazdalkodo feladatai

A tizvédelemre, a munkavédelemre vonatkozé jogszabafigkelemmel kisérése.
Intézmények terlletén egységes munkavédelmizvédelmi gyakorlat biztositasa.
Javaslattétel fentieket meghatarozo bedgabalyzatok, utasitasok kiadasara, a méglév
maodositasa.

Szervezi a megété tevékenységet, rendkivili helyzetekben megteszzakséges
intézkedéseket. A medaés érdekében valamennyi munkakér-ében felvilagoé#
propaganda tevékenységet folytat.

Az Ujonnan megjeleh jogszabalyokat kovéen, gondoskodik arrél, hogy az oktatasi

anyag minden vezéhoz eljusson. A helyi szabdlyzatokat a rendeletedgjelenését
kéveen hatalyositja.
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Figyelemmel kiséri a hatalyos munkavédelnizvedelmi szabalyok szerint szikséges
érintésvédelmi, és villAmvédelmi felllvizsgalatokegtétét, felhivja intézményvezet
figyelmét az észlelt hianyossagok megszintetégggzokonyv).

Ellendrzi a ftizveszélyes tevékenységet, a munkavedelmi tgsetelmi szemléket.
Figyelemmel kiséri a szemléken feltart hidnyosségagsziintetésére tett intézkedések
végrehajtasat.

Evente egy alkalommal @észiti, megszervezi az igazgatoéi munkavédeltizyddelmi
szemléket. Figyelemmel kiséri a szemléken felté@hyossagok megszintetésére tett
intézkedések végrehajtasat.

Ellenérzi a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartasat.
Kdzvetlen kapcsolatot tart az illetékes hatésagbkka

A munkakorébe tartozé terlleten részt vesz a ki@ahbhatésagi szemléken,
ellensrzéseken.

2. Az dnall6 mikodé intézmények feladatai

A helyi munkavédelmi égizvédelmi megbizott:

Kivizsgalja a munkavallaléi és gyermekbalesetetidialesetekit jegyzokdnyvet vesz fel
és a helyi munkavédelmi szabdlyzat szerint tovibhitt. A balesetekl nyilvantartast
vezet.

Figyelemmel kiséri az érintésvédelmijiz¢édelmi szabvanyossagi, villamvédelmi,
szigetelésméreési jegyzdnyvek meglétét. A szolgalati ut betartasaval gshkddik a
feltart hianyossagok megszintetésér

Részt vesz az intézményvezeéltal 6sszehivott munka- ésizvédelmi szemléken.
Ellenérzi a szemléken megallapitott hiAnyossagok kijaaita

A szabdlyzatok alapjan elkésziti és a tantestéledelkezésére bocsatja a munkavallalok
és a tanuldk oktatasahoz szikséges szabalyzatatolat.

A munkavédelmi torvény szerint részt vesz a helgckézatbecslési munkaanyag
elkészitésében.

Ellenérzi a HACCP kovetelmények betartasat.

A munkavédelmi és tizvédelmi torvénybil adéddan kdzos feladatok:

Beruhazasi munkak esetében az Gjonnan kialakiteftrbények munkavédelmi Gizembe
helyezése.

Sulyos munkabalesetek, gyermekbalesetek vizsgalata.

Szilkség esetén intézkedik az illetékes hatosadgék fe

Veszélyes munkaeszkdz és technoldgia bevezetéséizekes vizsgalata.
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VII. Adatszolgaltatas

1. Az 6nallban mikddé és gazdalkodo intézmény kotelessége és iédskge

Az oOnalléan nikdds és gazdalkodo kotelezettsége és dskdge az alabbiakban
felsorolt adatszolgaltatds az 6nall6afikdds intézmények felé:

1.1

1.2.

1.3.

2. Az

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Az ebiranyzatok felhasznalasardl és bevételek alakuddddavonta, targyhot
koéve® ho 20-ig informaciot szolgaltatni az intézménydkne

Féléves és éves dnkormanyzati kéltségvetési besaagamitara készitése, mely
tartalmazza az onalléanikidds intézmények 6sszesitett adatait.

Az elézéekben fel nem sorolt minden olyan — hatarédtorté — adatszolgaltatas,
kimutatas, statisztikai jelentések készitése, mdigtalyos jogszabalyok @tnak
szaméra.

onalléan mikodé intézmény kotelessége és fedskége

Az alkalmazasaban all6 munkavallalék részérgrandésagok szamfejtéséhez
szikséges dokumentumok hatérel tortéd leadasa az oOnalléan tkbds és
gazdalkodd szervezeteknek. Munkabérjegyzék (fizgggzEk) atadasa a dolgozo
részere.

A Kkifizetésre varG aruvasarlasra és szolg&tgtdtasra iranyuld szakmai
teljesitést igazolt szamlak, kotelezettségvallddasealamint azok mellékletei
(szallitdlevel, munka végzésének igazolasa stlbhad tortéd leadasa az &irt
fizetési hatéridk betartdsa végett.

A vagyonvédelem biztositasa és a koltségveléisanyzatok betartasa.

A kotott finanszirozasd normativak torvénybemsire nyilvantartasa és
elszamolasa, valamint a palyazati pénzeszkdzokagelalasanak bonyolitasa,
szakmai beszamolok készitése.

Ev végi analitikak elkészitése a megadott rokize.

A beszerzések, a szolgéltatasok szamlairdl latasdkell késziteni az ellénzés
végett.

Az intézményvezétfelelés a beveételek beszedéséért és befizetéséert, malami
napi étkezési megrendelések, lemondasok leada@saaltalkozo felé.

Tartozdsok behajtaséat segiteni koteles.
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Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megallapodast az alairas napjétblalkalmazni, ezzel egyidégg
hatalyat veszti a 2012. szeptember 27-én a képvisstillet altal elfogadott megallapodas.

Szajol, 2013. janius 28.

S|nkaEd|t
Szajoli Tiszavirdag Ovoda igazgat6

Czékmaési Csilla
Szajoli Kozossegi Haz és Konyvtar igazgato

Szobsi Jozsef Dr. Bartok Laszl6
polgarmester jedyz
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SZMSZ. 3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézyre kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a
maganleveéltari anyag védelndeszold 1995. evi LXVI. torvény rendelkezései, aidadatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetepaiéi szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 2011. évi CXC toérvény a koznevéleés a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszdiaddyebirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezalamvint az Orsz4gos statisztikai
adatgyijtési program keretébend@it adatokat szolgaltatni.

|. Az alkalmazottak adatai

1. A nemzeti kdznevelésil sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- név,

- szlletési hely, idl

- a dolgoz6 neme,

- lakéhely, tartozkodasi hely,

- végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatoslgdat

- oktatasi azonositdé szam.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézméngtéekezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdlemntartonak, a kifizéhelynek, birésagnak,
rendbrségnek, ugyeszségnek, a kozneveléssel Osszefiggggatasi tevekenységet végz
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoeddelkezések ellénzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a feggahtassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettsegek megallapitasaval és teljesitésavesllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi wkpkaz e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak mebfeteertékben, célhoz kétotten kezeljik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdagyazolvany kiallitasahoz szukséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarezottkbdtetje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozreikddok részére tovabbithato.

Il. A gyermekek adatai
1. A nemzeti kbznevelési torvény alapjan nyilvanedr adatok:
- a gyermek neve, szlletési helye és ideje, neltaep@olgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd, jetan magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriletén valé tartdzkodas jogcime aédartézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
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- szubje, térvényes képviséle neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszam
- a gyermek évodai fejtiésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos ddato

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisr@myul,

— jogviszony szlnetelésével, mefszsével kapcsolatos adatok,

— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— a gyermek oktatasi azonosité szama,

2. A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok biighatok

- aneve, sziletési helye és ideje, lakbhelyehzkadasi helye, széje neve, torvényes

Képvisebje neve, szifie, torvényes Kképvisgle lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteléséledl, imegsmeése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogmisz fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, bir6sagdrség, Ugyészség, telepulési
onkormanyzat jegy§e, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgétatére,

- 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos aidat érintett 6vodahoz,

- a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye,62kadasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szdie, torvényes képviséle neve, szidie, torvényes képvisgle lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az O6vodai e¢@8gyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségiotillaak megallapitasa céljabdl az
egeszségugyi, iskola-egészségugyi feladatot eliééameénynek,

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelyehzkadasi helye, szdie, torvényes képviséie
neve, szidlje, torvényes képviséle lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszanggeamek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figgelgényb gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetéeg@bdaiéla csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisadedurel foglalkoz6 szervezetnek,
intézmeénynek,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasshikzséges adatai az igénybe véladtami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zamar@anulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogikszatgalat intézmeényei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

- Ovodai fejbdésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikségestdégével kapcsolatos
adatai a szidhek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinelskatanak,

- tanuléi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalybaeghatarozott - tikodtetje, az
elkészitésében kozreikddok részeére.
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3. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokamelgek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralas@soigazolasahoz szukségesek. E célbal
azok az adatok kezellit amelyekidl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

[1l. Adatkezelés

1. A pedagogust, a nevwehunkat kozvetlenll segdit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, tasémal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsédnetera gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaidiétoen, amelyél a gyermekkel szidbvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. Eldg#ttség a foglalkoztatdsi jogviszony
megs#inése utan is hatafidnélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség neemed ki a
nevebtestllet tagjainak egymas kozti, a gyermelstiksével osszefiggnegbeszélésre.

2. A gyermek szidjével minden, a gyermekével 6sszeftigadat kozolhét, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testiméstagy erkolcsi fejpdését.

3. A pedagogus, a nevehunkat kdzvetlenul seditalkalmazott az intézmény vedgt Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot téldalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - silgezélyhelyzetbe kerilhet vagy kerdlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az ériMatimint az adattal kapcsolatosan
egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése zighaéges.

4. Adattovabbitasra az intézmény vémejogosult.

5. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozdsseilgedélyt az elévilésiddvégéig nyilvan
kell tartani.

6. A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztik&lra felhasznalhatdk, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkamatbdon atadhaték.

IV. Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be

1. A KIR miikddtetdje oktatdsi azonosité szamot ad ki anngk
- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagogus-munkakoérben alkalmazunk,

- akit nevebmunkat kdzvetlenul sediitmunkakdrben alkalmazunk,
- akit oraaddként foglalkoztatunk.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

2. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek

- neveét,

- hemét,

- szlletési helyét és idejét,

- tArsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja neveét,
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- lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
- dllampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanéksnagatartasi nehézsége tényet,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételgegviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, meigszsenek idpontjat,
- nevelési intézményének nevét, cimét, OM azondsto
- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfelagatot
- nevelésének helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat

3. A tanul6i nyilvantartasbdl személyes adat - amtétten kivil - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsoldédd juttatds jogszeigénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtdé vagy az igéwgte jogossaganak ell@zésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyibwédis kozponti szerve részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogeisg megs#inésére vonatkozo bejelentédst
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, haatatt az ié alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza, az alkamazott:
- nevét, anyja nevet,

- szlletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvaarad,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozOkatatel$oktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettségéyzattség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezesét,

- munk@ltatoja nevét, cimét, valamint OM azonoéttoj

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, meiyszsének jogcimét és idejét,
- vezebi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének artamat.
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5. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adatz érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszeyenybevételének megdallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatast nyujté vagy az igéngtel jogossaganak ell@uésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, telgsdégidszefiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapts®l eljaras keretében azonositas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantart\szészére.

6. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasama&gs#inésére vonatkozo bejelentést
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha edtaa id alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. A KIR mikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetesrelyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektranikton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeresnasitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati ko#épez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR nikddtetjének. A személyi adat- é€s lakcimnyilvantartas kiepszerve az
azonositott természetes szemeély természetes szmoBbsitd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkevaltozasardl a kapcsolati kodon
ertesiti a KIR nikddtetjét.

A KIR miukodtetje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adanrast a KIR-ben a
kbznevelési intézmény egyidegrtesitesével hivatalbdl vezeti at.

8. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzes@&anyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét KiR miuiikodtetje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartadsaval elekine Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
szemelyi- és lakcim adatok helyességére vonatlarmietkezéseket kell alkalmazni.

VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A nyilatkozatokat azérzesért felgls intézmeényvezét ellatja nyilvantartasi azonositoval,
irattéri jellel, utasitdssal. Tarolasa titkositiositok 6rzésére szolgaldiz, viz elleni védelmet
biztositd lemezszekrényben, elkilonitetten keridloet

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigorikitédelem ala tartoznak. Ezen irattari
anyagok nem selejteziéét A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékbanikeetnek irattari
elhelyezésre, a boriték lezarasra szolgal6 feliileliéelyezett alairassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat adgdnassal az 6kményhez csatolni kell.
Felnyitdsara, a benne k&wanyagba valdé betekintésre csak a vagyonosodasgalattal
megbizott/irasban/ személy jogosult.

Az orzéséét feléls személy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetisdgstinesét, vagy az (]
nyilatkozat megtételét kouenyolc napon belll a kételezettnek az irattari goyaisszaadija.

Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sknesiegét, tanik és a nyilatkozatigvasbeli
nyilatkozataval igazolni szikséges.

Szajol, 2013. janius 28.
Sinka Edit
igazgato
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SZMSZ. 4. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

Altalanos fejléc

A munkakaort betolt 6 neve:

A munkakort betdlt 6 kozalkalmazotti osztalya:
A munkakér megnevezése:

Heti kotelezé oraszama:

A kinevezését a varosi intézményvezitil kapja.

Munkaltatoja :

Munkajanak kozvetlen irAnyitasat és elledrzésé
ceveneen.. VEQZIL

1. Jogéllasa

Munkajat Kjt. és a Munka Torvénykonyve, a Nkt.t kiezgészid végrehajtasi rendeletek, az
intézmeény SZMSZ-e, valamint a Kollektiv Szé&lése szerint kdteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai VEgzettSEge:.....cvv i i MElYMegTelel a
munkakor betdltéséhez.

Egyéb specialis végzettsége:
A dolgozo kételességei

- Munkaja soran a gyermekekrdolgozokrél és az intézmeény b&léletédl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

- Munkatarsaival, sztikkel segitkész kapcsolatot kialakitani.

- A szubkhtz magénjelleykérésekkel nem fordul.

- Tavolmaradasat ében jelzi az intézmeényvedetek.

- Munkaidbben csak az intézményvedeingedélyével lehet tavol.
- Az intézményben és 5 m-es korzetében nem dohéay.oz

- Szeszesitalt az 6voda tertltén nem fogyaszthat.

- Szikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe tagtozé feladatokat, amelyeket
az intézményvezétfeladatkorébe utal.

- Beszamolasi kotelezettséggel kdzvetlen felettesnézményvezének tartozik.
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Ovodapedagogus munkakori leiras minta

A munkakor feladatai
- Alapvetsen a gyermekek nevelése.
- A gyermekek feppdésének segitése.

- Az O6vodapedagégus munkaideje heti 40 Ora, néelybeti 32 Orat koteles
gyermekcsoportban eltélteni, valamint heti harodiban kételes az intézményben felkészulni
a kovetked napi feladatokra és ellatni az adminisztraciéadatokat. (A nevémunkéaval
Osszefugf kozvetlen feladatok ellatdsa, valamint az azzapckalatos élkészitési
kotelezettségek elvégzése a vonatkozé jogszabdbeilnt. A gyermekekkel valo kdozvetlen
foglalkozas (heti 32 6ra). A tevékenységekkékzitésével osszefiigdeladatok, amelyek
pedagdgiai szakértelmet igényelnek (heti 8 ora).

Munkakari feladatait alabbi dokumentumok hatarozzak meg
- Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
- SzMSz
- Eves munkaterv, munkarend
- Pedagogiai program
Nevelbmunkaval kapcsolatos feladatok
- Eves nevelési terv készitése
- A pedagogus beosztassal kapcsolatos adminiszréuinka ellatasa:
* csoport-, illetve foglalkozasi naplé vezetése,
» felvételi és mulasztasai napl6 vezetése,
* gyermekek egyéni fejtiési mutatdinak vezetése,
» étkezési iv vezetése.
- Csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok végzése.
- Javaslatadas:
* az ovoda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,
e kulon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
+ felszerelésekdvitéséhez, sziikséges javitdsokhoz.

- Kétetlen, illetve kotelef foglalkoztatasi formaban az évoda munkatervénegfeleloen a
gyermekek fejlesztése.

-A fejlesztésre élzetesen felkészilés, eszkdozok készitése. (Amermyiae munka
hatéekonysaganak emelése sziikségessé teszi, fobgmirambeli felkésziiles.)

- A csoportszoba és kozvetlen kornyezetének dgszitésztétikailag igényes kornyezet
megteremtése.

- Kirdndulasok, Uinnepségek, sport és egyéb rendgekgkiallitdsok szervezése, levezetése.
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- Az adott csoport szinvonalas felkészitése az @vimahepsegekre.

- Kiemelt figyelem forditas a veszélyeztetett-, rhayos helyzét, valamint a tehetséges
gyermekek fejlesztésére.

- Folyamatos kapcsolattartds a gyermekvedelmidesel.
- Aktiv részt vétel a nevétesttleti tléseken.

- Szakmai és altalanosiineltség fejlesztése, a pedagdgiai munka tokélésesitinképzés és
szervezett képzések atjan.

- A pedagbgus etika kdvetelményeinek megtartaseeldz munkafegyelem és kdzosségi
egyuttmikddés, a normak betartasa.

- Munkarend, hetirend, hazirend betartasa.
- Szukség szerint bekapcsolodas az intézmeény dg&aa szervezesi feladatokba.
- Rendszeres és esetenkénti megbizasok teljeaitésdzményvezétutasitasa szerint.
Megbizasok lehetnek az alabbiak:
* munkavédelmi megbizott,
» thizvédelmi megbizott,
* vagyonvédelmi megbizott,
» Kozalkalmazotti Tanécs elntke,
(A megbizasoknal a vezekdteles kikérni a nevélestilet vélemeényét.)
A megbizés elvei:
e ratermettséq,
+ feladatvallalas,
e aranyos terhelés,
* igényes és megbizhaté munkavégzés,
* Ondllésag eés megfelteyyakorlati tapasztalat,
» realis dontési készséq,
» elorelatés, felglsségvallalés.
- Rendszeres kapcsolattartas, egyitttikodés:
o tarsintézményekkel,
» aziskolak nevéivel,
* aNevelési Tanacsado dolgozéival
- Megfelels, j6 kapcsolattartas a szibkkel:
* lehetiség biztositasa az egyéni beszélgetésekre,
e résztvenni az 6voda kozos shidrtekezletén,
* megbizas alapjan nevelési témajiaelas megtartasa,
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* acsoport szil értekezletének szinvonalas vezetése,

* nyilt napok megtartasa,

» csaladlatogatasok,

» gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

* aszubk észinte tajékoztatasa gyermekik delgséél.
Az 6vodapedagogus kotelességei

- Az 6voda berendezési targyainak, felszereléséwdlsa, feldisség a leltari targyakért és
hasznalt eszkdzokért.

- A csoportszoba tisztasaganak efle@se, gondoskodas az egészségvedelmi kévetelmények
betartasarol.

- Az 6voda targyainak és eszkodzeinek f&dsEgteljes hasznalata és 6vasa.
- Csoportjat felligyelet nélkiil nem hagyhatja!

- A munkaid kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésiie talolmaradasat iben
jelzi az intézmény vezének, hogy helyettesitégdmaz iddben gondoskodhasson.

- Az oOvoda nikodésével-, a new#liestilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészséqgugyi- és csaladi korilményeivel kapcsoldizmlmas informacidkat koteles
meddrizni.
- A szllékh6z maganjelledi kéréssel nem fordulhat, mas gyermekil informéaciét nem
adhat.
- Az 6vodaban nem dohanyozhat.
- Szeszesitalt az 6voda terlletén nem fogyaszthat.
- A pedagogiai alapelvekkel ellentétes buntetégteamekekkel szemben nem alkalmazhat:
* testi fenyités
* megfélemlités
* étel-, ital-, leve@zés elvonas,
» afejlbdést ebseqgit) tevekenységeét torterd kizaras.

- Minden dolgoz6 kotelessége az éssHerés takarékos gazdalkodas segitése, a
munkafegyelem és kdzOsségi egyuttikddés formainak betartasa, tervszei felkészilés
naponta a nevebmunkara.

- Az 6voda niikodésével, Ugyvitelével kapcsolatos — kotéléraszamon kivili — teefillet
az intézményvezéje altal adott Utmutatas szerint végzi.

- Koteled oraszaman belll csak az igazgato engedélyéveltiaia az dvodatol.
- Kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel az intéynezetnek tartozik.

- Szikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe tatnz6 feladatokat, amelyeket az
intézmeény vezéie feladatkorébe utal.

- Munkatérsaival, sztikkel segitkész kapcsolatot alakit ki.
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Dajka munkakori leiras minta

Feladatai

- Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasanszegzi.

- Az 6vodai dajka ketis feladatot lat el:
e segiti az 6vodapedagogus gondozasi, étkezésataiadk ellatasat,
» ellatja a takaritasi, mosési, konyhai feladatokat.

Altalanos feladatai

- Feladata az 6évoda nyitasa és zarasa a biztoel§adisok betartasa mellett.

- Naponta végez fditlenité takaritast, portalanitast és ellatjia a hetenkeéstiidiszakos
nagytakaritdsi munkalatoka részletes intézmeényvezétaltal meghatarozott utasitas
szerint.

- Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégmgytakaritast.
- Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjétjaxdt €s az utcat:
» kikapalja a kertbl a flvet, locsol,
» kiszedi a fuvet a jarda méllés a jatekok aldl,
e (Osszeszedi a gazt az udvarrél és utcardl, 6sgeemdp
» felel az udvari épitmények tisztasagéért,
e szlkség esetén meglocsolja a gyermekek jatszohjamok
- Az 6vodapedagoégus utasitasa szerint segit:

* agyermekek reggeli fogadasakor,

szUkség szerint segit a gondozasban, 6ltézkédésben

feligyel a mosdoban,

segit az étkezésnél és a csoportszoba minderkatbetételénél (étkezéskor kdpenyt
valt, kotényt kot, talal, ételt oszt, edényeker &sh).

» csoportjaval koételes elmenni sétalni, szinhazbaankiulni (elkiséri a csoportot
uszodaba, iskolaba stb.) és ott sziikség szeriitetag

» araszorul6 gyermekeket sziikség esetén leflrdetiaba teszi,

» azonos nevelési stilussal seqiti a szokasok kidkd#t, beszélget a gyermekekkel,

e szlikség szerint segit a balesetveszélyes hintidzdkak felligyeleténél az udvaron,
* segiti ebkésziteni és rendben tartani a tevékenységi eskkfz6

tirelmes, halk szeretetteljes hangnemet haszyanekekkel,

a napkdzben megbetedeglyermekekre elkulonitve feligyel.
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- Az intézmény vezeh utasitasa szerint:
e kimossa és kivasalja az évoda textiliait,
o tisztan tartja az étkezési edényeket,
* naponta ételmintat tesz &tbszekrénybe,
» elokésziti a tizérait, uzsonnét,
» szikség esetén gondoskodik mosdo- és ivalyizr
» elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, magdzs,
» eleget tesz dizvédelmi és vagyonvédelmic@asoknak,
» sziUkség esetén ellatja a kézbesitési és kisebtéstdeendket,
* betartja a munkarendet és hazirendet,

- felel a konyha €s mosogatd tisztasagaértjtfertitesert (a feétlenitést, mosogatast
az Allami Tisztiorvosi Szolgalat altal @ft szabaly szerint végzi, a konyhai
munkavégzéskor minden esetben hasznaljatéaz bhjved).

Takarité munkakori leiras minta

Feladatai

- Ell4tja a raktarak - sportszer, a konyhai raktaeakazanhaz és a hozzatartozo6 helyiségek, a
feln6tt mosdodk, a csoportszobak, a folyoso takaritdadédait

Altalanos feladatai

- Naponta végez fditlenitt takaritast, portalanitast és ellatia a hetenkéstiidiszakos
nagytakaritdsi munkalatokag részletes intézményvezét altal meghatéarozott utasitas
szerint.

- Felel a felsorolt tertletek tisztasagaert.
- Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégmgytakaritast.
- Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjétjaxdt €s az utcat:
» kikapalja a kert8l a fuvet, locsol,
» kiszedi a flvet a jarda méllés a jatekok aldl,
» (Osszeszedi a gazt az udvarrdl és utcarol, 6sgeemdp
» felel az udvari épitmények tisztasagaert,
- Az intézményvezétutasitasa szerint:
» eleget tesz dizvédelmi és vagyonvédelmic@lasoknak,
e szlikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebttésideendket,
* betartja a munkarendet és hazirendet.
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