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MAKKOSHOTYKAI OVODA ES KONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.SZAMU MODOSITASA

Késziilt: 2022. Jinius 27.



Az egyscges szerkezetll Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kiegésziil a f6z8konyhdra vonatkozé részletes
szabélyokkal

° 4.oldal 1 Bevezetd rész A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények és rendeletek cimii fejezet kiegésziil a kovetkezikkel

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekr8l sz6l6 1995, évi XC tdrvény
végrehajtasardl,

A hatdlyos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés alkalmassag orvosi
vizsgilatardl és véleményezéséril,

A 44/2000. (X11.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos
egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabélyairgl,

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodést nyujté szociélis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodésiik feltételeirsl

3/2202.(IL.8.) Sz Cs M-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek minimélis
szintjérol

65/1999.(X11.22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkdzhaszndlatinak
minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kivetelményeirél.,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatélya a Konyhara is kiterjed.

® S.oldal Az intézmény adatai cimii fejezet adatai kiegésziilnek a kovetkezé szoveg résszel

Feladatellatast szolgdld konyha cime: 3959 Makkoshotyka Rékdczi Ferenc utca 48.

Telefonszam: 47-507-202
- A koltségvetési szerv alapito okiratanak szama: 1177-3/2016/M

* 5. oldal Az intézmény adatai cimii fejezetben a korabban feltiintetett szakfeladatok térlésre
Keriilnek, helyébe a kivetkez6k keriilnek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelslése:
- Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, elldtés szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miksdtetési feladatai
- Etkeztetés:
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés



e 6. oldal AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI ES
BENNTARTOZKODASI RENDJE cimii fejezetben a korabban feltiintetett szervezeti abra

torlésre keriil, helyébe a kovetkezd 1ép




e 7. oldal 2.1.Az intézmény miiksdését meghatirozé dokumentumok cimii fejezet kiegésziil
e Mikodési Engedély

e Elelmezési Szabélyzat

e  Munkavédelmi szabélyzat

e Tilzvédelmi szabdalyzat

o HACCP szabalyzat

*7. oldal 2.4.Az 6vodapedagbgusok munkarendje kiegésziil 2.4.1. A konyha miikédési rendje cimii

résszel

A konyha hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikadik, a hétvégén zérva tart.

Napi nyitva tartas: 7. 00. 15. 00.

A fenntart6val €s az intézményvezetdvel valé egyeztetés szerint esetenként eltérd lehet a munkarend pl. abban
az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az dltalanos munkarend a munkasziineti napok rendje is médosul.

Ebédlo befogadd képessége 36 16,

A konyhdn naponta 150 adag étel készitheté el.

Az étkezések igénybevétele

A koltségvetési szerv a mikddési teriiletén ellatja az altalanos iskolds, ovodds gyermekek napkéozbeni
¢tkeztetését, sziinidd alatt az intézményi gyermekétkeztetést. A szocidlis étkeztetést és a nappali ellatasban
torténd étkeztetést, valamint a felsoroltakkal &sszefliggésben munkahelyi étkeztetést. Szabadkapacitdsa

terhére kihorddsos étkeztetést végezhet, vendég étkeztetést, rendezvényen vald csoportos étkezést biztosithat.

A overmekétkeztetés igénvbevétele:

Az ellatast igénybe vevd gyermek sziildi feliigyeletet gyakorld sziiloje vagy mas torvényes képviseldje
(tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az ny(jthatja be. Az ellatds igénybevételéhez
sziikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitds, méltanyossag, étkezési adagszam nyilvantartas)

intézmény vezetdje végzi.
A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovdabba:

- Az 6vodai vagy iskolai gyermekétkeztetéshez kapcsolodd kedvezmények igénybevételérdl
sz0lo nyilatkozat

- harom vagy t6bb gyermek esetén a sziiléi nyilatkozat,

- a kozos haztartdsban €16 eltartott gyermek tartos betegségére vagy fogyatékossagara vonatkozo
igazolast,

- a rendszeres gyermek védelmi kedvezményre vald jogosultsag igazoldsat.



- A kedvezmény iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani.
- Napkozbeni ellétas keretében 1 —szeri, 2 ~ szeri és 3-szori étkeztetés biztositott.
Az intézményi téritési dijat a képviselbtestiilet dontése hatdrozza meg, beszedésének rendjét az Elelmezési

szabélyzat részletesen tartalmazza.

A munkahelyi étkezés igénybevétele

Munkahelyi étkeztetésnek mindsiild szolgaltatis keretében a féz8konyha ebédldjében megvalésuld
ctelfogyasztas forméjéban az intézmény biztositja a foglalkoztatottak munkahelyi étkeztetését. A munkahelyi
ctkeztetést a fenntartd alkalmazasaban 4ll6 meghatdrozott kér veheti igénybe, az adott helyen ,,dolgoz6”
emberek. Az igényeket az élelmezésvezetdnél kell Jelezni, az étkezést megelézéen legalabb 5 nappal. A
személyi téritési dij megéllapitasat, beszedését, szamlak kidllitdsat az onkormdnyzati hivatal gazdasagi

eléaddja végzi.

A szocialis étkezés isénybevétele

Az étkeztetés keretében a telepiilés illetékességi teriiletén gondoskodni kell azoknak a szocidlisan raszorult
személyek legalabb napi egyszeri meleg ételérél, akik ezt onmaguk, illetve eltartottjaik részére - tartdsan vagy

atmeneti jelleggel - nem képesek biztositani.

A jogosultsag részletes feltételeit a telepiilési tnkormanyzat rendeletben szabalyozza Az igények elbirdldsa,
méltanyossag, felvétel, téritési dij megéllapitdsa, szamldk kiallitisa az onkorményzati hivatal gazdasagi
eléaddjanak feladata. A téritési dij befizetésére személyesen az ¢lelmezésvezeténél, amennyiben mozgaséban

korlatozott szocidlis ellatottrol van szd, a szocidlis gondozénal vagy atutaldssal, banki befizetéssel van

lehetdség.

A vendég étkezések, rendezvényen vald csoportos étkezések igénybevétele

Az intézmény vendégétkezést biztosithat, amennyiben a konyha kapacitdsa lehetové teszi, illetdleg, ha a

vendégétkeztetés nem akadalyozza az dvodasok, iskoldsok étkeztetését.

Barmely rendezvény tartdsa esetén is sor keriilhet csoportos étkeztetésre, ha a konyha kapacitdsa azt lehetévé
teszi, illetve, ha az nem akadélyozza az elldtottak étkeztetését. A rendezvényen torténd étkeztetds esetén az
ctelkészités igény — és irdsban eldre leadott megrendelés — szerint, mig a térités fizetése a csoport utdn

egylittesen torténhet az Onkormanyzati Hivatal gazdasdgi eléaddjanal.
Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
- ¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaléirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,



- adolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag igazolésa,

érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”

- A miik8dési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajéruldst az ellendrzés sordn fel kell tudn) mutatni,

- atevékenység megszlinését vagy valtozasat az illetékes népegészségligyi hatosdgnal irisban be kell jelenteni.
- a nem dohanyzok védelmérél szo16 1999. évi XLII: tdrvényben foglaltakat.

e 8 oldal 3. A pedagdgiai munka bels ellenérzési rendje kiegésziil a 3.1. A konyhai munka bels
ellendrzési rendje cimii ponttal

Belso ellenérzés feladatai

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilsndsen a kéltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozikkel és

forrdsokkal valé gazddlkoddsanak a vizsgalatara.

A bels6 ellenér szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint informatikai
rendszerellendrzéseket, illetve - sziikség esetén, barmely témaban - cél-, vagy soron kiviili vizsgdlatot

végezhet.

A bels6 ellendr az ellendrzések sorén a hatlyos jogszabilyok, a belss szabdlyzatok és eldirasok, a belsdi
ellentrzési alapszabély (charta), a szakmai etikai kédex, a belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjai és

a belsd ellenbrzési kéziksnyv elbirdsai szerint jar el.

— A bels6 ellenérzési feladatok ellatésardl a fenntarté Makkoshotyka Kozség Onkormanyzata feladatell4tasi
szerzddés utjan gondoskodik
teriiletei
 akonyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabds alapjan
e az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
* akonyhai technoldgia betartdsdnak ellendrzése,
e a higiénés rend, a takaritis ellenérzése,
e veédd és munkaruhdk rendeltetésszerii hasznélatanak ellenérzése,

» munkarend, munkafegyelem betartdsdnak ellendrzése



° 9 oldal A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAJA cimii fejezet 4.1. pontja kiegésziil a kivetkezs szoveg résszel

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi Jjogosultsdgot, valamint a cégszerli

alairas szabdlyait tartalmazza.

Személyes képviselet

- Azintézmény 6néll6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
- Az intézményvezetd - az intézmény kereteit meg nem haladd mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozdsi joggal rendelkezik.

Alairési jogosultsag

Az intézmény hatdskdrébe tartozé alabbi iigyekben az intézményvezetd rendelkezik aléirdsi joggal:
Munkaltaté jogkdr gyakorldsa a Makkoshotykai Ovoda és Konyha alkalmazdsaban 4llok tekintetében

Az intézményvezetd akadélyoztatisa -, illetve tartds tivolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek

gyakoroljdk a kiadmanyozési jogot.

Bélyegzd haszndlata

Az intézmény cégszer(i aldirdsanal az alabbi bélyegzbket kell hasznalni.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
-cégszerll aldirdshoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi Jellegli kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét

tartalmazo kor alaki bélyegzét (lenyomata):

Egy¢b esetekben az intézmény téglalap alaki bélyegzsjét hasznélja. (lenyomata)

Makkoshotykai Ovoda és Konyha
= 359 Makkoshotyka, Kossuth u. 2.
Addszam: 15818607-2-05



9. oldal A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE KS FORMAJA
cimii fejezet 4.5. pontja kiegésziil a kivetkez szoveg résszel

Az 6voda kozfeladata: a koznevelésrél szélé 2011, évi CXC. Térvény 4. § (1) bekezdés a) és r) pontjaval

meghatérozott dvodai nevelés, és a tobbi gyerekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajtos nevelési igényli
gyermekek dvodai nevelése, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXL. torvény 21. § alapjan gyermek étkeztetés, valamint a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
sz016 1993.¢vi IIl. torvény 62, § étkeztetés.

A konyha feladata alapvetSen az Onkorméanyzat kezelésében, és a telepiilés kozigazgatasi teriiletén 1évé
oktatasi-nevelési intézmények, szocidlis étkeztetés, valamint egy€b kiilsé igénybe vevék részére kulturalt és
higiénikus koriilmények kozott étkezés biztositisa, A Konyha — erre vonatkozé megallapodas alapjan — més

telepiilések ez irdnyi igényeit is kielégitheti szabad kapacitdsa terhére.

A konyhai dolgozék kozossége elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriileteket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogksrrel rendelkezs
kozdsséget alkotnak. A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiléniilt
feladatuk alapjén részleges onalléséggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik: A kapcsolattartis az
intézményegységek kozott folyamatos. A konyha mitkédéséhez sziikséges véleményez6 és javaslattévé joggal
az Clelmezésvezetd rendelkezik, dént mindazon tigyekben, amelyekben az évodavezetd sajat jogkdrébél

sziikségesnek tart.

A kapcsolattartas éltaldnos szabalya, hogy a kiillsnbszé dontési férumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorls
kozdsséget, illetve az altaluk delegdlt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni. Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat- és hatéskdroket, a hatdskorsk gyakorldsanak médjét, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakéri leirdsok tartalmazzak

21. oldal mellékletek 5. szamu melléklet

A munka- és védéruha juttatasinak szabalyozasarél

* A munka- és véddruha legfontosabb jogszabélyi, torvényi hatterei: o ,,1993. évi XCIII. térvény (Mvt.) a
munkavédelemrdl; 0 2012. évi L. t6rvény (Mt.) a munka térvénykdnyvérdl; o 1995. évi CXVII. torvény (SZJA

torvény) a személyi jovedelemadérdl; o 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl.”

° Ha a munkahelyen egészséget vagy testi épséget kérosité hatds van, illetve léphet fel, egyéni

védofelszereléssel kell a munkavallaldt elltni.



® Az egyéni védbeszkiszt természetben kell juttatni Az egészséget nem veszélyeztet$ és biztonsagos
munkavégzés kivetelményeinek teljesitése helyett a munkaltaté pénzbeli vagy egyéb megvaltast a
munkavéllalénak nem adhat [Mvt. 18. § (2) bekezdés]. A munkaltats az egyéni védbeszkozt

természetben kételes a munkavallalg szamara biztositani.

o Juttatdsit a munkaltatd intézkedése alapjan a ,Munkaruha és védéeszksz nyilvéntartd lap” cimii

dokumentumban kell rogziteni.
e Hasznélata kotelezd! (lasd a fenti torvények alapjan)
e Kihordasi ideje nincs. A védelmi képességének elvesztése utan cserélni kell.

e Munkavallalé moshatja, tisztithatja.

védelem irdnya védbeszkdz neve tevékenység vizsgalati szabvany
megnevezése szdma
kotény
Konyhai munkak MSZ EN 340
véddruha testvédelem fehér pold o MSZ EN 344
elékészités MSZ EN 345
fejvédelem €lelmiszeripari fehér MSZ EN 347
sapka halos vagy kends | f6zés MSZ EN 374
MSZ EN 388
labvéds eszkdz biztonségi fehér | talalds MSZ EN 420

antisztatikus félcipé olaj- mosogatés

és vegyszeralld

csuszasmentes talppal

kézvédo eszksz hé €s vagasalld kesztyi

Szakdcs : halos sapka, 100 % pamut fehér deréknadrag, fehér p6ld, biztonsagi fehér antisztatikus félcipg olaj-

¢s vegyszeralld talppal; ho és vagasalls kesztyii.

Konyhaliny: halés sapka, 100 % pamut fehér deréknadrdg, fehér pdld, kétény, biztonsagi fehér antisztatikus
félcipé olaj-és vegyszerélld talppal; hé és vagasallo keszty(i.

Dajka: biztonsagi fehér antisztatikus félcipé mértott vegyszerélls talppal, fehér kdpeny.



Zaro rendelkezések
Az SZMSZ 1. szadmi médositasénak rendelkezéseit 2022. Augusztus 1-t6l kell alkalmazni.
Egyéb rendelkezései valtozatlan formaban hatalyban maradnak.

Az SZMSZ Makkoshotyka Kézség Onkorményzata Képvisel§testiilet Jovahagyasaval 1ép

hatalyba. Rendelkez6 hatirozat mellékelve.

Makkoshotyka, 2022, Jinius 27.

Sziics Imréné

intézményvezetd



A Makkoshotykai Ovoda és Konyha Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatdnak 1.

foglaltakat megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartan.

szami modositasiban

Név Beosztas Kelt Alairas
T T S—- : N
1.Sziics Imréné Intezmenyvezetd ;\0 24 . M\/) o
ot. K. § o
2.Szendrei Andrea 6vodapedagdgus 29 \ ‘(T ‘
3.Pasztorné Bugovics Ildiké dajka 9099 gMQ \)/
o138 ol — —
4.Sajgoné Tomko Orsolya élelmezésvezetd 102, Sf’ﬂ&clﬁﬁé 7
o® 4. Ok
5. Bodnér Sandor szakacs Josa. ML&L’
07.28 | Gamoler
6.Vitanyi Sandorné konyhai segité Jods. o F
‘ v uLuMijl 5 i
01,28, Aokihe
7.Kantor Ferenc fenntarté részérél 90, // - P
o A s

11



Jegyz6konyvi kivonat

Késziilt: Makkoshotyka Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testilletének 2021. julius 21.

napjan du. 16.00 o6rai kezdettel megtartott rendkiviili nyilt tilésérél.

A dontéshozatalban 5 6 vett részt.

Makkoshotyka Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 5 igen, 0 nem és 0 tartdzkodassal

az alabbi hatarozatot hozza:

Makkoshotyka Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének

26/2022. (VII. 21.) KT hatarozata

Makkoshotykai Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
szamu kiegészité modositisanak jovahagyasarél

Makkoshotyka Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete Ggy hataroz, hogy a
Makkoshotykai Ovoda ¢és Konyha intézményvezetdje altal elkészitett
Makkoshotykai Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu
kiegészitd modositasat jovahagyija.

A Makkoshotykai Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
szamu kiegészité modositasa a hatdrozat részét képezi.

Felelds: Kantor Ferenc polgarmester

Hatarid®: azonnal

Kantor Ferenc s.k.

polgirmester

A jegyzOkonyv hiteléiil:

Makkoshotyka, 2022. szeptember 8.

Banyacskiné Daréczi Moénika s.k.

jegyzo

TSRS e | r . ¢ s
Banyaeskiné Dardéczi Ménika

o K8zdy 5
.

jegyzd P
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SZERVEZETI £S MUKODYSI SZABALYZAT

(EGYSEGES SZERKEZETBEN)
OM 202675

Hatalyba 1épés idépontja: 2018. 09. 01.

Egységes szerkezetli SZMSZ
Hatalyba lépés ic6pontja: 2021. 02. 01

Jovahagyta: nevel6testiilet 2021. 01. 26.

Hitelesitd: 2021. 02. 01. intézményvezetd

Véleményezte: SZMK 2021. 01. 25.
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LEGITIMACIO

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevelGtestillet az intézményi sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

A hatalyba lépett SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestilet elfogadasaval és a szlildi kozosség
véleményezésével lehetséges.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2021. 01. 26. napjan elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelStestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité aldirasukkal
tanusitjak:

Makkoshotyka, 2021. januar 26.

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

ovodapedagbdgus dvodapedagogus

A Sziil6i Munka Kozdsség a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot megismerte, véleményezte
és egyetértett vele, melynek tényét képviseldje alairasaval tanusitja:

Makkoshotyka, 2021. januar 25.

Hatalyba lépés idépontja: 2021. 02. O,
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1. BEVEZETO
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere

% Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasanak szabalyozasa.

% Az SZMSZ hatirozza meg a Makkoshotykai Ovoda és Konyha (OM azonosito:
202675), intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd6 megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

v Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erfsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 25.§-a

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl (tovabbiakban R.) 4.§

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
az allamhaztartas részét képez6 intézmények szdméra

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet IV/a. fejezet a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakorben, oraaddként foglalkoztatottak végzettségi, szakképzettségi
kovetelményei

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimaldsa:

A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat a neveldtestiilet elfogadasaval,

az intézményi sziilé1 szervezet véleményezésével, jovahagyasaval

az intézményvezetd jovadhagydsinak idOpontjaban, aldirdsaval, bélyegz0 lenyomattal
hitelesitve 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobblet kotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitasara 30
nap 4ll rendelkezésre.

Médositasara az intézmény miikddésében bekdvetkezd valtozas esetén keriil sor vagy ha azt

jogszabaly eldirja.



1.3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4llé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a bent tartézkodas ideje alatt, tovabba
az intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd szabdlyzatokat hivatali idoben az intézménnyel

jogviszonyban 4116 személyek

- az intézmény minden kozalkalmazottja,

- a szerz6déses jogviszonyban allok,

- az 6voda sziiloi szervezete, )

- az 6voda felligyeleti szerve: Makkoshotyka Ko6zség Onkormanyzata

- irasbeli kérelem alapjan: birésag, rendOrség, hatdsagi szerv tekintheti meg.
Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha

OM azonositoja: 202675 Torzsszama:818601 Adoszam:15818607-2-05

Székhelye: 3959 Makkoshotyka, Kossuth Lajos utca 2

Az intézmény fenntartd, irdnyito, feliigyeleti szervének és székhelye

Makkoshotyka Kézség Onkorményzata
3959 Makkoshotyka, Ady Endre utca 16.

Az alapitas ideje: 2013. augusztus 06.
Az intézmény tipusa: 6voda Férohelyek szdma 30 6

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: dnalléan miikodd, koltségvetési szerv, 6ndllé jogi

személy.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat: 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

091140 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Az intézmény részben 0nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az
étkezési kedvezményekre a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997.
évi XXXI. torvény 21/B § (1) bekezdésének a) pontja szerinti ingyenes Ovodai
gyermekétkeztetés biztositdsara vonatkozd szabalyok vonatkoznak. Az intézmény vezetdje
koteles gondoskodni arrdl, hogy az intézmény szidmdira a fenntartd altal megallapitott
koltségvetési eldirdnyzaton belil gazdalkodjon. Az intézmény vezetdje pénzigyi
kotelezettséget a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi kereten beliil vallalhat. A szdmviteli,
bérszamfejtési, személyi jovedelem adé és TB elszdmolési feladatokat Makkoshotyka Kozség



Polgarmesteri Hivatala latja el. Az intézmény felligyeleti ellenbrzésérél az Onkorméanyzat

polgarmestere gondoskodik.
A feladatellatas rendje

A feladatok ellatasdhoz az 6vodanak rendelkezésre 4ll a kiilon megallapodasban hasznélatra
atadott vagyon, ingatlan, a leltar szerint nyilvantartott alléeszk6zdk, a vagyonleltirban
nyilvéntartott tirgyi eszk6zok és egyéb készletek. Az intézmény a rendelkezésre allé vagyont
nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FEIEPITESE, MUKODESI ES
BENNTARTOZKODASI RENDJE

Makkoshotykai Ovoda és Konyha

\'4

Intézményvezetd

%
Ovondk

v
Dajka

2.1.Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az 6voda intézménye hétfoto]l péntekig tartdé dtnapos munkarenddel
egész éven 4t folyamatosan iizemel. Eltér6 munkarend a gyermekek fogadasanak a rendje
abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltérGen alakul. Az ilinnepek miatti, munkarendben bekovetkezett valtozasokrol
id6ben értesitést kapnak a sziilék. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél vald eltérésre az
intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan

Nyitvatartis

Az o6voda 6.00 oratol 16.30 oraig tart nyitva a sziil6i igények figyelembevételével, igy a
nyitvatartasi id6, napi 10 és fél 6ra. Az lizemeltetés a fenntart altal jovahagyott zarva tartés
alatt sziinetel. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig tajékoztatni kell a
sziiloket. A nyitvatartas rendjét bOvebben a Hazirend tartalmazza.

Nevelés nélkiili munkanapok

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan 6vodankban 5 nap nevelés nélkiili munkanapot
szervezink a nevelési év soran. Ezen munkanapok idépontokrol a sziiloket legalabb 7 nappal
korabban tajékoztatjuk.

Beiratkozas ideje

Minden év majusaban a fenntart6 intézkedése alapjan.

Ovodai felvétel rendie:

Intézménylinkben a szabad fér6helyek figyelembevétele mellett folyamatos az 0j gyermekek
fogadasa.




Unnepek, tinnepélyek szervezése
Az intézményben az linnepek szervezésére vonatkozoé rendet a Pedagogiai Program és az éves

munkaterv tartalmazza.
Az intézmény miikodését meghatirozd dokumentumok

A torvényes miikddést az aldbbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4ll6 — alap és
kiegészitd dokumentumok, belsd szabalyzatok hatdrozzak meg:

e Alapito Okirat

e Helyi Nevelést Program

e Eves Munkaterv

e SZMSZ és mellékletei

® Hiazirend

2.2. A vezet6 intézményben valé tartézkodasa

Az bvoda nyitvatartasi idejében, mig a gyermekek az intézményben tartozkodnak, vezet6i
feladatok ellatdsat az intézményvezetd, tavolléte esetén a mindenkori megbizott latja el.
Hataskore a mitkodéssel kapcsolatos azonnali dontést igényld tevékenységre terjed ki.
Hivatalos ligyek intézése: 8.00-12.00 6raig a székhelyen.

2.3. A gyermekek benntart6zkodasa, napirendje:

A gyermekek munkarendjét, napirendjét a csoportnapléban rogzitjiik. Intézményi életiiknek
részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg Az dvodai életrend megszervezésénél az
intézmény maximalisan biztositja a gyermeki jogokat. A napi élet szervezésénél figyelembe
veszi a gyermekek aktualis allapotat, sziikségleteit, érdekl6dését. 7

Szervezeti €s idOkeretek meghatarozdsat a csoportnaplé tartalmazza. A hazirend betartasa a
pedagogiai program feladatainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére
¢s az intézményben tartozkod6d személyekre kotelez6. Az o6vodai napirend ugy keriil
kialakitasra, hogy a sziilék — a Hézirendben meg fogalmazottak szerint — gyermekiiket az
6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.

2.4. Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabélyok betartasaval — az intézményvezeté allapitja meg.

Intézményvezeté munkarendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl (kotott) kotelezben csoportban eltoltott id6 :12 6ra

Az intézményvezetd feladatait részletesen az SZMSZ melléklete (munkakéri leiras)
tartalmazza.

Az dvodapedagdgus munkarendje

Heti munkaidé: 40 6ra

Ebbdl (kotott) kotelezden csoportban eltdltott id6: 32 ora

Az ovodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011, évi
CXC.torveny62§ (4)-(5) és (8) bek. rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo
pedagogus kotott munkaidejét a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasokra kell
forditania. A munkaidd fennmaradd részében, de legfeljebb 4 ordban a neveldmunkara valé
felkésziilés, irasbeli munka, eszkozkészités, értekezletek, tovabbképzés eseti helyettesités tolti
ki. Az 6vodapedagégus feladatait részletesen az SZMSZ melléklete (munkakori leiras)
tartalmazza. Az 6vodapedagogusok délelotti és délutani beosztasban dolgoznak:



2.5 A nem pedagégus munkakoériiek munkarendje

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasdhoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Munkdja az SZMSZ mellékletét
képez6 munkakori leirdsban van részletezve.

A dajka heti munkaideje heti 40 6ra,

A munkahelyen val6 tartézkodas rogzitésére jelenléti iven a dolgozok érkezését és tavozasat
az intézményvezeto vezeti.

2.6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa az alabbiak
szerint torténik:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetésére és az Ovondnek feliigyeletre

atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valod atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Kiloén engedély és felligyelet mellet tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében
meghatirozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint minden mads személy.
A kiilén engedélyt az 6voda vezet$jétol, vagy az 6t helyettesitd 6vonotol kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.
Nem kell az intézményben valé tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviseldnek a
sziléi értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely
részvételén valo tartézkodaskor.
Utcai arusok, tigynokok az 6voda egész teriiletén nem folytathatjdk tevékenységiiket.
Politikai jellegli hirdetmények elhelyezése az 6voda egész teriiletén tilos.
Az dvoda épiiletének hasznositdsa egyéb célra csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményi bels6 ellenérzési tevékenységet a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
rendje alapjan kell elvégezni.
Feladat:
%+ Az 6vodapedagodgiai munka belsd ellenérzésének iitemezése, megszervezése,
< Segitse el a helyi nevelési programban meghatarozott célok és feladatok
megvalositasanak eredményességét, hatékonysagat.
% Az O6vodaban folyd pedagodgiai tevékenységet végzOk munkdjardl megfeleld
mennyiségii informaciot szolgaltasson az ellen6rzd szamara
% Biztositsa az 6vodai pedagdgiai munka jogszer(i mitkodését.
Az ellenoOrzés fajtai
%+ Tervszeri, megbeszélt id6pontban és szempontok szerint
%+ Spontéan (a napi felkésziiltség és a munkafegyelem érdekében)
Tartalmi elemei:
% ellendrzott szakmai egység, szakmai tevékenységi kor megjeldlése
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ellen6rzés idépontja

ellendrzés vezetdje

ellen6rzés soran alkalmazott ellendrzési moédszerek

% ellendrzési jegyz6konyv dokumentumainak leadasi hatarideje

Az ellen6rzés szempontjai

» A munkakori leirasban foglaltak betartdsa

* Az Odvodapedagdgusok ¢és a nevelémunkat kozvetleniil segitOk, személyiségjegye,
magatartasa, példamutatd beszéde, munkafegyelme

* A szervezett tevékenységek megvaldsitdsa « A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid
pontossaga

* A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

« Az 6vond-gyermek, gondozoénd-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa

« A gyermekek neveltségi szintje, szokasrendszer elsajatitdsa

* Pontossag, hataridék betartasa

« Felel6sségteljes, tervszerli munkavégzés, megbizhatosag

* Az elvégzett munka szakmai szinvonala

» Innovaciora, a modszerek tokéletesitésére valo készség

« A sziil6k megfeleld tajékoztatasa, lizend flizet, informacios tabla mikodtetése

* A kollégakhoz és kiils6 partnerekhez vald viszonyulas

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének tervében meghatarozottakon til tovabbi ellendrzést
elrendelni csak indokolt esetben az intézmény vezet§jének engedélye alapjan lehet.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosult:

- intézményvezetd

- intézményvezetd altal a bels6 ellenérzésbe bevont kiilsé szakérto
Onértékelési terv

* az intézmény szakmai szinvonalanak mutatdja

« milkodését bels6 szabalyzat irja el

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK K(")ZC')T:TI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetje az érvényes jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a fenntartd képviseld
testiiletének hatdrozata alapjan keril kinevezésre. Munkaltatdi jogait a polgdrmester gyakorolja.
Az Alapité Okiratban eléirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kiegészité tevékenység
vonatkozdsaban - tovabbid a fenntarté, mint irdnyitészerv 4ltal meghatirozott koézvetlen
kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az ovoda vezetbje feleldés. Az intézmény
jogszer(i mikodtetése sordn jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési, menedzselési és szakmai
ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja és ellendrzi az dvoda életét, belsé és kiilsd
kapcsolatait.

Az oOvodavezet6i jogkOrok, igazgatdsi és gazdalkodasi feladatok, felelGsségek részletes
felsorolasat az SZMSZ mellékletét képezd dvodavezetdi munkakori leirds tartalmazza.

(1) 4.2. Az intézményvezet6é akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tervezett tartos tdvolléte esetén (szabadsag), valamint véarhatéan - egy
hétnél hosszabb hivatalos tavolléte esetén az 4ltala megbizott O6vodapedagogus
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helyettesiti. Sziikség esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

% Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, vératlan tdvolléte, betegsége
illetve barminemu akadalyoztatasa esetén a helyettesitését a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 hatarozatlan id6re kinevezett 6vodapedagogus latja el.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

% A helyettesit6 csak halaszthatatlan iigyben, az ovoda zdkkendémentes miikodésének

érdekében jarhat el.

¢ Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabélyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta
szemléletére.

¢ Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetd munkéba allasat kdvetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

*,

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozd igyvek kozil oOvodapedagdésusra Aatruhdzhato
esetenként:

- a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének eldkészitése, vezetése,

- a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

- anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplése

- az intézmény miikodésével kapcsolatban egyes meghatarozott tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

- az intézmény kiilso szervek elotti képviselete meghatarozott iigyekben.

(1)Hatdlyos 2021. 02. 01.

4.3. Az intézményvezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartasi rendje

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd és hatirozathozo szerve. A nevelGtestiilet 6sszehangolt
pedagogiai munkéjaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait, feladatait.
Az intézményvezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartdsdnak formaja és rendje
* Nevelotestiileti értekezletek
* Havi egy alkalommal t6rtén6 megbeszélés
¢ el6z6 havi feladatok értékelése
++ az aktualis feladatok kijelolése
++ az éves munkaterv honapra lebontott feladatai
% egyéb aktualisan felmeriilé kérdések megbeszélése
Minden olyan ftigyben, amikor a vezetd, illetve a nevelGtestiilet sziikségét érzi az
egyeztetésnek, tanacskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.
Nevelbtestiilet feladatai:
- a nevelési program feladatainak mindségi megvalositisa
- a gyermekek egységes szellemii nevelése
- a nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elkészitése
- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, egyéni értékelése
- az Ovoda éves munkdjanak értékelése, szakmai vélemény kialakitdsa, egyéb atfogd
elemzések, értékelések, beszdmolok készitése,
- kozosségi élet szervezése és hagyoméanybrzés ellatisa




11

- a pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadéasara,
- jogszabalyok, rendeletek, belsé szabalyzatok, munkafegyelem el6irasainak betartasa.
- a létesitmények rendben tartasa és védelme
A nevelési év rendes értekezletei:
++ alakuld értekezlet
% évnyito értekezlet
% 0Oszi nevelési értekezlet
% tavaszi értekezlet
¢ nevelési évzaro értekezlet
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
% az intézményvezetd 6sszehivja,
%+ anevelGtestiilet egyharmada kéri,
% sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
% anevelési program elfogadasa, médositasa
* az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és modositasa
+ atanév munkatervének elfogadisa
X
>C

+,

*

atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa
%+ sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ezen tligyeit nem adhatja at

4.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhizasa, tovabb4 a feladatok
ellatisdval megbizott beszimolasara vonatkoz6 rendelkezések
A nevel6testiilet atruhazhatja feladat kérébe tartozé ligyeit az alabbi teriileteken:
%+ az dvoda éves munkatervének elkészitése,
< anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
% atovabbképzési program elfogadasa;
A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:
% az egyes pedagdgusok kiilon megbizatdsanak elosztdsa soran,
%+ az 6voda mikddése vonatkozasaban,
 a pedagogusok kiilén megbizasai,
« a gyakornoki szabalyzat kiadasa,
% a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,
+ aberuhézasi és fejlesztési tervek megallapitésa,
% a feladat ellatasi terv vonatkozasaban
Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;
Egyetértési jogkorét a kovetkezdk szerint:
% a pedagdégus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyit vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adaséaval kapcsolatban
(ha a fenntart6 a sziikséges fedezetet erre biztositja),
% az ovoda bels6 dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
Egyéb jogait, mint példaul, hogy
% dontson a nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,
+¢ kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben err6l jogszabaly
nem rendelkezik,
++ a szorgalmi id6 alatt a nevelési év helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szdmu munkanapot felhasznalhat nevelés nélkili

munkanapként.
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Nkt. 71.§(1) pontja értelmében intézménylinkben az alacsony pedagégus létszam miatt nem
hozhatd 1étre szakmai munkakézosség.

4.5. Az intézményvezetd és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Alkalmazotti kozOsség értekezlete, amely biztositja a szakmai munkat végzé
6vodapedagbgusok, valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkéak
egylttmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani.

*» a  koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi  dontések  elGzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak, tovabba

% az alkalmazotti kozosség értekezletét, az Ovodavezet6 hivja Ossze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.6. Az intézmény és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodéban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Munka
Kozdsséget (tovabbiakban SZMK) hoznak létre. SzMK-gel valé egyiittmiikodés szervezése,
illetve miikodési feltételeinek biztositasa az intézményvezetd feladata.
A Sz M K véleményezési jogot gyakorol:

% intézmény Ovodai nevelési programja, SZMSZ -e, héazirendje, azon pontjai esetén,

amelyek a sziil6kkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

+ a sziil6ket érint6 anyagi kiadasokkal jaré elképzelésekrol,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi forméjanak és rendjének kialakitasaban,
az 6vodaban folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben, az 6voda atszervezését
illet6en.
Az 6vodai szintli Sz M K vezetbjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziiléinek képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
Az dvodai szintli Sziiléi Munka Ko6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az ovoda
szervezeti és miikodési szabélyzata a sziiléi munkakdzOsség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi
dtadasaval torténhet. Ha a Sziil6i Kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben
tajékozodni kivan, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas
szerint torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a Szil6i Kézosség képviseldjének.

*, 7
0 o0

.
o’
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A kapcsolattartas egyéb formai

Csaladlatogatas: célja, hogy az oOvodapedagégus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozoédjon a csalad nevelési elveirdl,
szokasairol, illetve tanicsadas a gyermek optimalis fejlesztése érdekében.

Nyilt nap:

a sziilének lehetéséget biztositunk a napi életbe valé betekintésre, ismerje meg az 6vodai
foglalkozasok lefolyésat.

A sziil6 személyes kozvetlen modon tajékozodjon gyermeke kozosségben elfoglalt helyérdl,
viselkedésérdl, teljesitbképességérol, egyuttal moédja van tarsaikkal vald dsszehasonlitésra is.
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Fogaddodra

a sziilok és a pedagdégus személyes talalkozasa, személyre szabott, igény szerinti, Ezek az
alkalmak adnak lehetéséget olyan informaciok cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy
kozvetlen kdrnyezetével kapcsolatosak, esetleg bizalmas jellegliek.

Sziiloi értekezlet

feladata a sziilok és a pedagdgus kozotti folyamatos egyiittmitkddés kialakitasa

a sziilok tajékoztatasa az Ovodat, a csoportot, a gyermeket, a sziil6ket érint6 legfontosabb
témakrol, feladatokrol, programokrol, problémakrol. Az évodapedagogus feladata a sziilok
véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

Az Ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. A kapcsolattartast a folyamatossag, nyitottsag, kolcsonds bizalom, korrektség
elveinek figyelembevételével kell megszervezni. Az o6voda vezetje az alabbi kiilso

szervekkel tart kapcsolatot:
5.1. Fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

% az intézmény milkodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

+ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenységére,

% az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

+ az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A kapcsolattartas formai:

% szobeli tijékoztatas

% beszamolok, jelentések

< egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel

¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

% specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoléddan
statisztikai adatszolgaltatas

7
0‘0

5.2. Az Iskola és az 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagbégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba men6é gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitasa, az 6vodasok iskoléval vald ismerkedése.

5.3. A gyermekjoléti szolgalat és 6voda kapcsolata

A gyermekjoléti szolgalattal vald folyamatos kapcsolattartast az intézményvezetd, mint az
ovoda gyermekvédelmi felelése gyakorolja.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel, hatosdgokkal valo kapcsolatokra.

A kapcsolattartas lehetséges médja az értesités, esetmegbeszélés, konzultalas.

5.4. A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézményekkel
valé kapcsolat
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Az 6vodaba jar6 sajatos nevelési igényli, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi
zavarokkal kiizd6 gyermekek, magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specidlis ellatasat végzd pedagdgusai
révén — folyamatosan, az éves munkatervben foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelos.

Az 6voda munkédjat a sarospataki Csaladsegitd és Pedagbdgiai Szakszolgalat két munkatirsa
segiti, egy f6 logopédus, 1 6 fejlesztd pedagdégus. Munkéjukat heti egy lakalommal, 2 — 2
Oraban végzik.

5.5. A Miivel6dés Haza és az 6voda kapcsolata

Az mtézmény és sirospataki Miivelodés Haza kozott a nagycsoportban dolgozd 6vondk
tartanak kapcsolatot. Az intézmény az alabbi alkalmak szervezésében nyujt segitséget:
% szinvonalas gyermek programok,
+ szinhazi el6adasok,
%+ konyvtarlatogatas.

5.6. Az intézményi egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatokkal valé
kapcsolata
Az egészségligyl szolgaltatokkal (haziorvos, védénd) vald kapcsolattartas az 6vodavezetd
feladata. Az dvodasok évente egy alkalommal szemészeti sziirésen és hallasvizsgéalaton is

részt vesznek.
5.7. Az intézmény és az egyhazak kapcsolata

Az ovoda vallasi és vilagnézeti kérdésekben semleges intézmény. Feladata az dvodasok
szervezett fakultativ hit és vallasoktatasban vald részvétele, az 6voda meglévd eszkoztaranak
a hitoktatasban tértén6é bevondsa, egyiittmiikddés az egyhazak és 6voda egyeztetett nevelési
célkitlizéseinek hangsilyozasaban.

Az ovoda egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A gyermekek hit- és
vallasoktatasat az egyhazak altal kijelolt hitoktatok végzik olyan munkarendben, amely nem
zavarja az 6vodaban kialakult napirendet.

5.8. Médiaval val6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény teriiletén kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, az évodai neveldmunkaval,
tevékenységekkel 0sszefliggd tevékenységrol lehet televizio, radid, Gjsag szamara riportokat
késziteni. Ez a rendelkezés az intézmény alkalmazottjaira és a média dolgozobira is
vonatkozik. ‘

Az dvodat szakmai szervezetekben az Ovoda vezetdje képviseli.

Az egyhazak kepviselbivel is az dvodavezetd tart kapcsolatot.
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6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai neveldmunkénk sordn az ismeretek kozvetitésével, a kozosen atélt €lményekkel
tudjuk megalapozni, lerakni a hazaszeretet csirit, alapozni a természetes miiveltséget, a
nemzeti és népi hagyoményok apolasat, tovabbvitelét mely nem maés, mint kozosségteremtd
és megdrzd erd. |

Els6sorban a csalédra, sziikebb tirsadalmi kdrnyezetre tdmaszkodva tudja az 6voda ezt a
feladatdt megvalositani, sok esetben vallalva a kezdeményezd szerepet felkutatva a feledésbe
meriilt hagyomanyokat, mesterségeket, népi jatékokat, keressiik gyokereinket e jelenben Az
ovodaknak a hagyoménydpoldsban azt a tényt is figyelembe kell vennie, hogy mely
nemzetiségii, etnikumu csalddokbol jonnek 6vodasaik. Az etnikai kultira jellegzetességeinek
megismertetését a sziilék bevonasaval valdsitjuk meg. Helyi hagyoményainkat bévitjik a
cigény kultira értékeinek feltarasaval. Annal szinesebb lesz az 6voda, falu kozosségi élete,
minél mélyebben megismerik és elfogadjédk egymas kulturdjat, ezéltal gazdagodnak
ismereteik és fejlédik erkdlesi érzékiik, egymas iranti tiszteletiik.

A kornyezet megismerésében a néphagyomanyok megérzésének lehetdségei, feladatai

Unnepek, megemlékezések. hagyomanyok, rendezvénvyek évodinkban:

Sziiletésnapok megiinneplése (folyamatosan)

Allatok vilagnapja (oktéber 5.)

Sziret (oktober elsd hete) A sziirette]l kapcsolatos tevékenységek, mulatsagok
felelevenitése;

Mindenszentek — november 1.

Mikul4s — december 6. varakozés €s titokzatos ajandékozas

Advent (Lucazés, Betlehemezés);

Karacsony-fenyé&iinnep (december 19.)

Farsangi mulatsag, kiszebab égetés

Marcius 15. szabadsdgharc hései a gyermekek szamadra is atélhetd folklorisztikus
hagyomanyaval

Husvéti linnepkor

A viz vilagnapja — marcius 22. kdrnyezetiink megovasa

Gyermeknap (méjus utolsé hetén)

Madarak és fak napja — m4jus 10.

Plink6sd kozos jatékkal

Evzaro iinnepség
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Az 6voda kiemelt célja, hogy a gyermek megismerje a sziil6foldjét, az ott é16 embereket, a
hazai t4j jellegzetességeit, a helyi hagyomanyokat, szokéasokat, a csaladi és a targyi kultira
értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét is. A Bodrog folyd tijjellegének megismerése
¢s védelme az utdkor szdmara.
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7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyl gondozésat az ovodat latogatod
haziorvos és védénd latja el.

Az 6vodavezet6 biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szilkséges és rendszeres védondi ellendrzésrl, tovabba a gyermekeket sziikség szerint
szakvizsgalatra kiildi, a sziil6 figyelmét felhivja az esetleges problémaékra.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az ¢évodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni és sziikség esetén orvost kell
hivni. Gondoskodni kell a sziil6 miel6bbi értesitésérdl, a sziilének pedig az értesitéstol
szémitott legrovidebb id6n belil haza kell vinni. A gyermek a betegség utdn csak orvosi
igazolassal mehet ismét kozosségbe.

Az 6voda miikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatirozott szabalyokat szigorGan be kell tartani: fertStlenités, takaritds, mosogatds és
mos4s soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és més kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja a
csoportos 6vonot.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertétlenitésére kiillonos hangstlyt kell
fektetni.

Az dvoda egész teriiletén, és a bejarattol szdmitott 5 méteres korzeten beliil a dohanyzas
szigoran tilos.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoriian tilos.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel

8. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az 6voda vezetje,
valamint a tagintézmény-vezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsé
tereket, szobadkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6véd intézkedések
sziikségessége szempontjabol. Az 6voda vezetSje felelés az 6voddban a neveldmunka
egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allando vezetdi feladat.
A védo-6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztets tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalédbb
évente egyszer ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
utasitdsa Tiizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
Minden pedagdégus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, a tilos és elvarhatd magatartiasformdkat
meghatirozza és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkkséges intézkedést megtegye.
Az 6vondnek — a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden - fel kell hivni
a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési szabélyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilénosen fontos ez, ha:

¢+ az udvaron tartozkodnak,

% kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek
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% az utcan kozlekednek
<+ valamilyen rendezvényen vesznek részt,
% és egyéb esetekben.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd nyilvantartja a tanuldbaleseteket.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatban intézkedik, a 3 napon til gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, a balestekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetben, de legkés6bb a targyhot kovetd hoénap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, atadja a gyermek sziildjének, valamint egy példany megdrzésérdl gondoskodik.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Az intézményvezet6 minden gyermekbalesetet kovetden intézkedik a megel6zésrdl, azaz
arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

- a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforréast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Az els6segélynyljtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
% atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.),
% atlz,
% arobbanassal torténo fenyegetes.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
% az intézmény fenntartojat,
+ tlz esetén a tizoltosagot,
% robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
% személyi sériilés esetén a mentdket,
% egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.
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Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: hosszan tartd folyamatos
csengetés, vagy kolompolas.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodéd gyermekcsoportnak a Tiizriado terv alapjan kell
elhagyniuk.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligvelni kell a kévetkezdkre:

% Az épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kivil (pl. mosdoban) tartdézkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

% A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oOvodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zoédni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

% A gyermekeket a terem eclhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését koveten a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetGjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabédlyozasat a ,,TGzriadé terv”
tartalmazza. A tlizriado terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjén évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a felelos.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezo érvényliek.

3
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- 9. AZ ELEKTRONIKUS I’JTON' EL(?ALLiTOTT DOKUMENTUMOK
HITELESITESE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapi forméaban 1is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

< el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval, és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast -
,.elektronikus nyomtatviny”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irat tdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
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10. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK
ELHELYEZESEROL, TAJEKOZTATAS KERES LEHETOSEGEROL

A Makkoshotykai Ovoda és Konyha Ovodai Nevelési Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét,
egy-egy példanyban el kell helyezni az intézményvezetsd iroddjaban. A dokumentumokat a

szlil6k munkaidében szabadon megtekinthetik.
A benne foglaltakrol tajékoztatast kell adni az els6 sziil6i értekezletek alkalmaval, de mar a

gyermek felvételekor ismertetni kell az évodai Hazirendet.
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1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabilyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitisa, nyilvdnossigra hozatala, intézményi rendjének
megallapitdsa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltirakrdl és a
magénlevéltiri anyag védelmér6l szo16 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései,

o akdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirél sz616
335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet el6irasai,

e a 2011. évi CXII. Térvény az informaciés &nrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol (az 0j adatvédelmi térvény),

e 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény
végrehajtasardl, illetve a

e +20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabéalyzatban kell meghatirozni. Az iratkezelést ugy
kell megszervezni, hogy az 6vodéba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovéabbitott irat:
* azonosithato, tja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshets legyen;
* tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd;
» kezeleséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
» szakszerll kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;
* a beérkez0 iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megelSzhet, a
maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
+ az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.
Az intézményvezeté gondoskodik:
+ az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisénak rendszeres ellenbrzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;
° az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasardl;
* az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarél, az ilizemeltetési és adatbiztonsigi kovetelményekrél, és azok
betartasarol.
Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért felelds:

e az 6voda vezetdje,

* a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé alkalmazott,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
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Az intézmény vezetbje felel6s a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabélyok, valamint e szabélyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, ill. e
kovetelmények ellenbrzéséért.

Az dvodavezetd felelGs azért, hogy a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvényben nyilvantartott adatokat kell nyilvantartani.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvéan.

Az intézmény kiilén térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsigaval kapcsolatos adatokat.

A koOznevelési torvény 4ltal eldirt, de a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem
tartozé nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utaltan az 6vodavezet6

végzi.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi.

A magasabb vezetd beosztist vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld Makkoshotyka Kézség Onkorményzata Iatja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa
Az alkalmazotti alapnyilvantartas esetleges szamitogépes vezetésekor papir alapu adatlapot
nem kell vezetni. Kivétel az alkalmazott:
e adatainak elsdé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
e athelyezéskor,
e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. _
Az alkalmazotti adatok apjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni. Az
alkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével, kiadni nem lehet.
Az alkalmazott alapnyilvantartds adatkorébe tartozé €s a koznevelésisi torvényben felsorolt
adatok tovabbithatok a kéznevelésisi torvényben, ill. Kjt.-ben meghatarozottaknak.
Az adattovabbitas a Kntv. és a Kjt-ben felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén 4atadokdnyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon kozvetve zart boritékban vagy személyesen.
Az adattovabbitas az 6vodavezetd alairasaval torténik.

Az alkalmazott jogai és kotelességei: ‘

Az alkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, javitasat. Tajékoztatast kérhet a
személyi irataiban tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitasat, a nyilvantartast az
Ovodavezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezettt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Adatvédelmi szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely a munkaviszony
létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozéasat, kezdeményez6 iratokat is), fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefuggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

A kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett
iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatdk:
e aszemélyi anyag iratai,
e a munkaviszonnyal sszefliggd egyéb iratok,
e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
e az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé

iratok.
Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyéba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése az

ovodavezeto feladata.
A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-aban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas jogviszony
alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak (adoellendr,

tarsadalombiztositasi ellendr).
A munkaviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony 1étrehozasit,
kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a

szervnek, amelynek azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:
e az alkalmazotti alapnyilvantarts adatai,
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
erkolcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tan(isité oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanisitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
kinevezés és annak mddositasa,
megbizas és annak visszavonasa,
cimadomanyozas,
a besorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,
munkaviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a munkaviszony igazolas masolata.

A személyi anyagot minden esetben egyiittesen kell tarolni.
Tarolasi helye:
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Makkoshotykai Ovoda, Makkoshotyka Kossuth L. utca 2. alatti irattarolasi helye. .
A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast vezetd Osszedllitja az
alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot kell tartalmaznia, amelyben jel6lni kell a személyi
anyagba betekintés idGpontjat, jogosultsdgidnak személyét, a betekinté aldirasat. A
,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a
Kjt.-ben felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kit6ltését kévetben jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatrdl sz6l6 térvény idevonatkozo §-at.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan az
alkalmazott személyi iratait az irat tdrozasi tervnek megfeleléen az Gvoda irattrdban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, id6pontjat és az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl 6tven évig meg kell Orizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Az intézmény vezetOje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat -elbirdsainak,
megtartaséért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséért.

Az Ovodavezetd felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ald tartozd teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszerliségért.

Az 6vodapedagdgusok, a gyermek- és ifjasdgvédelmi felelés, valamint az dvodavezetd a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatukért tartoznak

felelosseggel.

A nyilvantarthato és kezelhetdé gyermekekrdl sz6l6 adatok

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz0ld torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabodl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusadgvédelmi célbol,
ovoda-egészségiigyi céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, amelyeket a Ktv. 2.sz melléklete felsorol.

A gyermekekrol sz616 adatokat a Ktv. 2 sz. mellékletében felsorolt helyekre tovabbithatok.

Az adatkezelés és a tovabbitas rendje
A gyermekekrdl sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

» oOvodavezeto,

» csoportokban dolgoz6 évodapedagdgusok,

» gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds,

» munkavédelmi felel6s.
Az bvodavezetd feladata a felvételi elbjegyzési napld vezetése és vezetheti a felvételi és
mulasztasi naplot. Ezeket a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személyeknek biztositja.
Az o6vodapedagogusok vezetik a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot, valamint az
egyéni fejlesztési naplot. A naplok Orzésére az 6voda elzarhaté szekrénye szolgal.
Az 6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, tovabbitja a jegyzokonyvet
a jogszabalyban meghatdrozottak szerint. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés kezeli a
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veszélyeztetett, halmozottan hatrdnyos helyzetli, valamint a sajatos nevelési igényi,
beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekekre vonatkoz6 adatokat, és
el6késziti a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények, a gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasara, megszintetésére irt
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat.

Az 6voda vezetOje adhatja ki a kdvetkez6 adattovabbitasrol sz616 iratokat:

fenntarté, birosag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat.
Az 6vodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitasrdl szol6 iratokat:

pedagbgiai szakszolgélat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezet, tovabba a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett dvoda
szamara.

Az 6vodavezetd adja ki az 6voda — egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek szikséges
adatokat.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-
e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatis esetében kozolni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgdltatdsnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd
adatok gytijtésérdl az dvodavezetd hataroz.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés id6t.

Titoktartasi kitelezettség

Az 6voda minden pedagdgusét, dajkat, tovabbé, akik esetenként kézremiikddnek a gyermek
feligyeletének ellatdsdban hivatasanal fogva, harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozdan, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskort gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Gsszefliggh adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermekek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztisra, allapotdra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozradhatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestilleti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus,
a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatdra vagy sajat dontése alapjan —
az dvoda vezetdje kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a Ktv. 2. szdma
mellékletében meghatarozott nyilvantartdsira és tovabbitasira. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé
eléirasokat. A koznevelési toérvényben meghatdrozottakon tilmenben a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetSek.
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2. szami melléklet: Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak:
Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az intézményi tevékenységben kozremilikédé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe
tartozd iigyek megolddsardl az intézmény vezetGje altal kijeldlt illetékes dolgozénak kell
gondoskodni.
Az 6voda f6bb ligykorei: - vezetési ligykor

- igazgatasi ligykor

- nevelési ligykor

- gazdasagi igykor

- személyi, dolgozdi tigykor

- gyermekekkel kapcsolatos. tigykor
Az ligyvitel az intézmény hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az 6vodai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az ligyek
kisérd iratkezelését, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetOje irdnyitja az aldbbiak
szerint:
- elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontésara,
- jogosult kiadvanyozni,
- kezeli az iratokat,
- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Feladatai:

- a kiildemények atvétele,

- a kiildemények felbontasa,

- az iktatdsa

- az esetleges eloiratok csatolasa

- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kdzremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az intézmény vezetGje a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az évoda dolgozoi
koziil igyintéz6t jeldlhet ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja).

- Az ligyintézé kijelolésével egy id8ben az 6voda vezetdje:

- meghatarozza az elintézés hataridejét.

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

- Az 6vodavezetd altal szignalt iratokat az 6vodavezetd koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokényvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézokhoz.

- Az lgyintéz6 az tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

- Az ligyintézés hatarideje:

- a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkesobb az iktatas napjatol szamitott 5 nap,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben az intézmény vezetdje dont a hatarid6rol.
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Amennyiben az 6vodavezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon WUtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni.

Az ligy elintézése utan (legkésObb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvdnyozasra szant kézirattal egylitt — az lgyintéz6 koteles visszajuttatni az
ovodavezetdnek. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatbkonyvbe be kell jegyezni.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az 6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetéje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo6 adhat.

Hivatalos szervek részére informdcidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
mésolat lebélyegzésével alairdsaval. Az irat és annak masolatinak egyez8ségérdl az igazolas
el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az 6vodai bélyegzé:
Az o6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az intézményfenntarté adhat
engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegz6t a fenntartd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kozleményben kozzé kell tennie.
Az intézmény bélyegzo6irdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartdsinak a
kovetkezoket kell tartalmaznia: '

e a bélyegzd sorszamat,

e bélyegzo lenyomatat,

e a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

e abélyegz0 Orzéséért felelés személy nevét,

e abélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairést,

e a ,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés,

megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegz6k nyilvantartisaért az intézmény fenntartéja a felelés. Az intézményi bélyegzd
nyilvantartas a fenntartonal taldlhaté meg.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerint elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, a kiadvanyok és egyéb iratok
tisztazasa, leirasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postira adisa, kézbesitése, az irattirozas
irattari kezelés, megdrzés, a selejtezés és a levéltarba val6 atadasa.
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Irat
Minden frott szbveg, szdmadatsor, amely az iskola miikédésével kapcsolatban barmilyen

anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag
Az 6voda és jogelddei miikddése sordn keletkezett, az Ovoda irattaraba tartozd iratok és az

azokhoz kapcsolddéd mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok Dbiztonsdgos atvételét, feldolgozasdt, kiadvanyozisat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattaroz4sat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabélyozza.
Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

kiildemények atvétele,

iktatés,

szignalas,

kiadméanyozas,

expedialas,

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

A kiildemények atvétele és felbontasa

A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 18-26. §)

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 84. § (5) (6))

a. Az érkezett kiildemény dtvételére valo jogosultsag meghatdrozdsa
- Az intézménynek személyesen benyijtott iratok atvételére az intézmény vezetbje jogosult.
Az dvodaba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

* gvodavezetd,

*akadélyoztatds esetén az intézményvezetd altal megbizott személy.
- Amennyire a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.
b. A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségeébdl adodo
teenddk _
(Az atvevé az okmaényon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd Utjan nyQjtja be az atvételt iktatd, vagy
postakényvben igazolni kell.)
c. A sériilt burkolatu kiildeményekrdl valo rendelkezés
(Sériilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezelé ravezeti a
"sériilten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasaval igazolja azt. A megéllapithatéan hianyzd iratr6l vagy mellékletrél a feladot
értesiteni kell.)
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- A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tidvolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja, ha a
kiilldemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1év6 iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemeény feladojat haladéktalanul
értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

- A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

- Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés,

boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy 1d6tallé masolat készitésérél.
Misolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

Az iktatas

(1995. évi LXVL Tv. 9. § (1) a-d) pont)

A kozfeladatot ellatd szerv kdteles

a. a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;

b. a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetGségét szolgalo -
tgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni;

c. az ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értékdi, s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt a
nyilvéantartasba bejegyezni;

d. a néla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartos megbrzését lehetévé tevd
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e. az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatbszamon kell nyilvantartani (iktatni);

f. az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni;

g. az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot; h. az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen;

i. az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzésii iratokat;

j. téves iktatds esetén a papir alapi iktatokdnyvben a bejegyzést 4thuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen;

k. elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositds, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk megbrzésével, naplozassal dokumentalni kell;
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- Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet az
intézményvezetd altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keltezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjéan.

- Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

* konyveket, tananyagokat;

« reklamanyagokat, t4jékoztatokat;

» meghivokat,

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;

» munkatigyi nyilvantartasokat;

« anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kézlonyoket, sajtotermékeket;

» visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

- Tktataskor — iktatobélyegz6 hidnyaban - az irat jobb felsé sarkdban fel kell tiintetni az aldbbi
adatokat: - intézmény neve,

- az iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

- a mellékletek szama,

- az ligyintézd neve,

- irattari tételszam,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot,
- az iktatas idejét,
- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat,
- az Uigy targyat,
- a mellékletek szamat,
- az uigyintézo nevét,
- az elintézés modjat,
- az irattari tételszamot.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztill hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezddédik. Az év utolsé6 munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kdvetden aldhuzéssal, az utolsé iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a korbélyegzé
lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészdmot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket ki kell huizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢€ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamadra csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az 6voda iktatott mér iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsé iktatési szamon) kell kezelni.

Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 01j évben mindig 0j szamon kell kezdeni.
Az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatoszamhoz.



|

A szignalas
(335/2005. (XII. 29. ) Korméanyrendelet 51. §)

Az ligykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetbjének vagy a
vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas).

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet Gigy, hogy bizonyos, jol meghatérozott iratcsoport
esetén szignalds nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az
ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.
* Az irat szignalasira jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirg8sségi fok stb.). Ezeket a zignalas idejének megjelolésével

irasban teszi meg.

A kiadmanyozas
(335/2005. (XII. 29. ) Korméanyrendelet 52. 54. és 67. §)
A kiadvény az intézményi ligyintézés sordn belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szdméra késziilt hivatalos irat.
Hivatalos irat az intézményben csak a kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal rendelkezd
intézményvezetd engedélyével késziilhet. Minden esetben a kiadvanyozd eredeti aldirdsaval
kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben a kiadvanyozd neve utdn ,, s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,, A kiadvany hiteles”
zaradékot ra kell irni.
Az iratok eredeti példanyat az alairdas mellett el kell latni az évoda korbélyegzdjének
lenyomatéval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelménye
*A kiadvany bal fels6 részén:
~az 0voda megnevezése, cime, telefonszama,
~az ligy iktatészama
~az ligyintézo neve.
*A kiadvany jobb felsd részén:
~az ligyirat targya,
~a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszidma.
*A kiadvany cimzettje.
*A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
*Alairas
*Az alaird neve, hivatali beosztasa.
*Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
*Keltezés.
*Az ,,5.k.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvanyok tovabbitasa: a boritékon a postai el6irasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel
kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem
kézonséges levélkeént torténik, akkor a tovabbitas a fenntartd 4ltal hasznalt kézbesits konyv

felhasznalasaval torténik.

Expedialas
(335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet 55-57. §)
« Az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozo6janak,

fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa.
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» Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabdlyzatdban — az adott kozfeladatot ellato szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével —
hatarozza meg.

* Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszél6n, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatisaval is elintézhetOk. Tavbeszélén vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd igyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat,

Az iratok irattarba val6 helyezésének rendje és orzése

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 86. § (1))
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként

kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattarozas:
Az rrattirba adast é€s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell

végezni. Az irattarban a papir alapu iligyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési
szabalyzatdban meghatdrozott rendben kell tarolni. Az elektronikus ligyiratok taroldsanak
rendjét a kozfeladatot ellatd szerv belsd szabalyzata hatarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valé atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje Az
elintézett iratokat az intézményvezetének haladéktalanul el kell helyeznie az irattdrban. Az
irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitisra keriilnek
a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye a dvodai irattar helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint térténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiad4sat csak az 6voda kiadvanyozési joggal felruhazott
intézményvezetdje engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat ot évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes B.A.Z.
megyei levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdédhet meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

*hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

*mely tételek keriilnek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,
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*milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre,

*kik végezték el kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarmak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitéséért, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6konyvre vezetett

hozz4jaruldsa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezhet( iratokat Gtven év utdn az illetékes B.A.Z megyei levéltarnak kell 4tadni.

1. Az intézmény irattari terve (ajanlott minta jogszabdlyi elbiras alapjan).

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesitése, atszervezés, fejlesztés.......oovvviiiiiiiininiinin. nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek........cooovveiiiiiiiiiinn, nem selejtezheto
3. Szemchyzetl, Ber—EamUNRANESE cum s initias £5akoinstatnbsstmssmimsmmmmmsrstom s 50 év
4. Munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek.................. 10 év
8. Pohitartdl irGhyllas..cocmeommmmmmmssvomimmssss s e s e s e s s s A 10 év
6. Szakmai ellenOrzés. . ... ..ouuiuinii i 10 év
7. Megéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatdsi tigyek...........oooveviviiiiiiiiiiniiniia, 10 év
8. Belstszabllyratolt. . .conmssnmeimommmpmensns v s s 5 son s a5t srbenmes 10 év
9. Polgdrivldelem, cuvsisimnsmpvammvonsnns N S R R G R S AR 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak.......................... o N S S 5év
11, PanaszliZYeK. . ...oououuieintii ittt et e e 5¢év

Nevelési — oktatasi ligyek:

12. Nevelés-oktatasi kisérletek, Gjitasok.........ccooiiiiiiiiiiiiii e 10 év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok...........c.oooviiiiiiiinii, nem selejtezhetd
18, Felvétel; BEVEIEL vuusmnmuynsumnssmmmss s o on s o 4 P e AL e g avees e s s v 20 év
15, C3oporaPIOk. cuovworssvovmmmmimmminsmmrsrsmmessmmme s e s R DO S S R 5év
16. Pedagégiai szakszolgaltatds. ..............ooooiiiiiiiiiiiiiiii e, Sév
17. Sziil61 kozdsség szervezése mUKOAESe. ....oeoviiiiiiniiiiiiiiiiiii e, 5év
18. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok.................cooevninee. 5év
19.:Gyermek— &3 ifisAgvedelenn . coou s smsmmmsupm i s s s es s v o i 3ty
Gazdasagi ligyek:

20, Ingatlan — nyilvantartis, kezelés, Tenntartas. ..o oo sssins imessseasss hatarid6 nélkiili
21, Tarsadalontiztosiils. ccosmervommmpesmmorsys monmammos cosmr s s s O S s L 50 év
22. Leltar, alloeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés ...................... 10 év
23. Bves koltségvetés, koltségvetési beszamoloK............o.vvveeieeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeea, 5év
24. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak........ccociimiiiiiiiiinidionineiininiinniennn 5év

Zar6 rendelkezések:
A szabalyzat id6beli és személyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabdlyzat 2013. augusztus 31. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.
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A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa:

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetoi kotelesek ismertetni a beosztott munkatérsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az intézményvezetoi szobaban.

Az intézményvezetének gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan modositasardl, amely az j
torvények €s rendeletek hatilybalépése miatt sziikséges.
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(2) 3. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak

munkakor: ovodavezeto

Munkavallalé neve:

Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha
Munkaviszony jellege: Teljes/Rész munkaidds jogviszony

Munkaidé: heti/napi 40.6ra ezen beliil heti kotelezd draszam
csoportban elt6ltott 12 ora.

Munkakdr megnevezése: OVODAVEZETO

Koézvetlen felettese: Polgarmester

A munkakor betdltésének | Szakiranyu felsofoku dvodapedagdgus végzettség

feltételei Kozoktatas vezetdi szakvizsga

A munkavégzés helye 3959 Makkoshotyka Kossuth Lajos utca 2.
Munkaltatoi jogok | Polgarmester

gyakorloja:

A feladatkor részletes leirasa:

- a nevelémunka vezetése, iranyitasa és ellenbrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése, '

- min6ségfejlesztési trendszer kiépitése és miikodtetése,

- az 6voda mikodéséhez sziikséges személyl és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban val6 kdzremiikddeés,

- nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,

- a sziil6k irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a sziil6re
fizetési kotelezettség harul,

- 6vodai jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, hataridé lejéarta el6tt legalabb 30 nappal.

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van,

- tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- szililok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvetellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésr6l, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
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- ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa az 6voda alkalmazottai felett,
- kotelezettségvallalas,

- kiadmanyozas,

- fenntart6 elétti képviselet.

Az 6vodavezeté felelds:

- az 6voda szakszer(i és torvényes milkodésért,

- takarékos gazdalkodasért,

- pedagbgiai munkaért,

- Ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mitkodésért,

- gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- gyermekbalesetek megel6zéséért,

- tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
lgyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitdsanak betartisaért,

- munka — és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

- az O6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak
szitkségességéért, az igénybe vett szolgaltatasok mértéért, az elvarhato takarékossag
mellett, a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Az 6vodavezeté munkAltatéi feladatkére a Makkoshotykai Ovoda és Konyha
alkalmazottai vonatkozasiban:

- Lebonyolitja a péalyazati eljardsokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvantartja
személyl anyagokat, gyakorolja felettiik a munkaltatoéi jogkort, engedélyezi a szabadsagot,
kiadja, sziikkség esetén modositja a munkakdri leirdsokat, ellenérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az eldirasok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

- Ellendrzi és értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi minbségfejlesztést,
a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

- Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok munkajat.

- Gondoskodik a munkafegyelem megtartdsardl, a vétkesen hibazé dolgozét fegyelmi
felelésségre vonja.

- Az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa.

- Felel6sok kijeldlése, és egyéb megbizdsok kiadésa.

Gazdalkodasi feladatok:

- Osszeallitja, és hataridre benytijtja az intézmény koltségvetési tervezetét.

- A jovahagyott elbiranyzatok alapjan szervezi a munkét, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat,

- Gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasarol, évente beszdmol a
koltségvetés teljesitésérol,

- Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartisarol,
fejlesztéserol,

- Ellenorzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasat,

- A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellenfrzi

Kelt: Makkoshotvka sovsanwmmensnsisiinssios

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

munkavallal6 munkéltatd
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi

felelosséggel tartozom.
A munkidm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt: Makkoshotyka ..ovwm v smosusunnasssss

Zaradék Ezen munkakori 1€Iras .....cocvvininiiiiiiiii e napjatol
1ép életbe.

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)

3. pld. irattar Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaid8, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz&dés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras DAJKA

Munkavallal6 neve:

Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha
Munkaviszony jellege: Teljes/Rész munkaidds jogviszony

Munkaidd: heti/napi 40.6ra

Munkakor megnevezése: DAJKA

Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus

A munkakor betoltésének | Alapfoku iskolai végzettség.

feltételei A munkakor betoltéséhez sziikséges szakmai végzettség
nincs meghatarozva.

Dajkaképzés elvégzése elOnyt jelent.

A munkavégzés helye 3959 Makkoshotyka Kossuth Lajos utca 2.

Munkaltat6i jogok | Intézményvezetd
gyakorloja:

ALTALANOS FELADATAI

- Munkéjat az o6vodavezetd altal meghatirozott munkarendben a vezet irdnyitisa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitisa alapjan
végzi.

- A csoportvezetd OvOond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodési teendok ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.,
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- A jaték- és egyéb tevékenységhez szikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond Gtmutatasait kovetve.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéjaval mindségi szolgaltatast nyajt.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

- Az ovodai {nnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremtkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dvond itmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalméval az évodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének

A dajka egyéb feladatai:

- Munkéjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagbgiai program, SZMSZ,
munkaterv, hazirend, HACCP rendszer stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési
rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartisa alapjan végzi.

- Az oOvodaban, olyan id&pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzeésre rendelkezésre alljon

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segiti az 61t6z6ben.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

- A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon

- Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fert6tlenit6 takaritast a termekben, 6ltézokben, mosddokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja.

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kérnyékeét felsepri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

- A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Feleldsségi korei

-A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

- Jogszerlien ellatja a gyermekek onallo feliigyeletét reggel 8 ora elott vagy a délutini
(6vodapedagbdgus nélkiili) 1ddszakban amikor az 6vodai csoportban nem folyik fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas nevelési jellegii foglalkozés.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésér6l az ovodapedagdgusok iranymutatdsa
szerint

- A gyerekekrol tudomasra jutott pedagégiai informacioét titokként kezelje, az dvoda belsd
életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
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- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak

- Munkaidd alatt csak az intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Felelés munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztdsdért vagy hiényos
elvégzéséért;

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsigtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

- A csoport textilidival, eveszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. Tervezi és vezeti
a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Kapcsolatok

- Napi munkéjédban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagégussal és az
6vodavezetéssel.

- Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitisdval, magatartdsaval
hozzijarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének alakitasdhoz.

- Alkot6i médon miikodik egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival.

- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti, esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

- Munkakorilményeinek javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintajaval segiti az 6vodas gyermekek fejlédését.

- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas a jellemzd.

Kelt; Makkoshotyka....comseussansss

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

munkavallalo munkaltatd
Nyilatkozat :
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.
A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoOket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen

hasznélom.

Kelt: Makkoshotyka ................cocooeiiininnn. T ——
munkavallalo

Zaradek Bzen mounkakori 1685 msvsmon s s i ismis s kit napjatol 1ép életbe.
Példanyok:

1. pld. munkavéllal6

2. pld. munkaltato (személyi anyag)

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo6 egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras OVODAPEDAGOGUS

Munkavallald neve:

Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha
Munkaviszony jellege: Teljes/Rész munkaid6s jogviszony

Munkaid6: heti 40 6ra ezen beliil heti kotelezé Oraszdm
csoportban eltoltott 32 ora.

Munkakor megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Kozvetlen felettese: az ovodavezetd

A munkakor betoltésének | Szakirdnyd felséfokl 6vodapedagdgus végzettség
feltételei

Sziikséges képességek Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési és
kompromisszum  készség, élethosszig tartd tanulds
képessége, jO szervezd és kommunikédcids készség.
Személyes tulajdonsidgok: Kiegyensilyozottsdg, pontossag,
megbizhatésdg,  gyermekszeretet, tiirelem, empdtia,

tolerancia
A munkavégzés helye 3959 Makkoshotyka Kossuth Lajos utca 2.
Munkaltatoi jogok | Intézményvezetd
gyakorldja:
Alaptevékenysége

- Az 6vodapedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, fejlesztése a
legjobb tudasanak megfelelden.

- Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete. Helyi Pedagogiai Program, Eves unkaterv
SZMSZ, Hazirend.

- Feladatait a Koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja és Helyi Pedagdgiai Program alapjan az oOvoda éves
Munkaterve, és az intézményvezet6 utmutatisai hatdrozzak meg.

- Munkéjat onalléan és felelosséggel végzi, szem elbtt tartva az érvényben 1év6
szabalyokat.

Pedagégiai feladatok
-A csoportszobaban és a kozos helyiségekben, az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald

esztétikus kornyezetet teremt.

- A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajitossagait figyelembe vevé moddszerekkel
fejleszti.

- Felkésziil a foglalkozésok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat, legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

- Késziti és alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,

segédanyagokat.
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- A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsigos kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrol.

- Rendszeres mozgast biztosit a szabadban, egészséges taplalkozast hangsilyozza az
intézményben.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkélesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodesérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

- Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv nevelémunka.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a csalad szociokulturdlis helyzetét, a sajatos
nevelési igényt, kozremlikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Minden nevelési év els szilldi értekezletén a sziilbkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

- Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirdjival modell
értékll szerepet t6lt be, mintat ad, képviseli a pedagdgiai program szellemiségét.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

-A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzéseket tesz az dvodavezetd és a
gyermekvédelmi felelds felé. - Kozremiikodik a gyermek — és ifjusdgvédelmi feladatok
cllatasban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltaraséban,
megsziintetésében.

- Az O6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk4jit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

- Az SZMSZ alapjén a vezetd utasitasa (akadalyoztatisa esetén a fenntartd Utmutatdsa) szerint
koteles helyettesitést ellatni.

- Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznél telefont, maganiigyeit gyorsan a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi.

Ugyviteli feladatok
- Ellitja a munkdjaval kapcsolatos {igyviteli teendOket, elkésziti azokat az irdsos

dokumentéciokat, amikkel az intézményvezetd megbizza.

- NevelO-fejlesztd munk4jat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagbgiai programjénak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

- Bvente elkésziti, felillvizsgalja a munk4jéhoz sziikséges eszkozdk Jjegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezettnek.

- Az ¢érvényben 1év6 alapdokumentumok elGirasai és ajanldsai alapjan késziil fel a
nevelémunkara.

- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és err6l a fejlédési
naploba feljegyzést készit.

-Naprakészen vezeti a munkakdrbél adodd adminisztriciés feladatokat (munkaidd
nyilvantartas, szabadsdgolasi terv, éves onértékelés, mulasztasi naplod, csoportnapld, fejlédést
nyomon kdveté dokumentécio).

- Megfeleld felkésziiltséggel, a vezetd Gitmutatasa szerint részfeladatokat (eléadas, beszdmold,
gyakorlati bemutat6, sziiléi férum stb.), véllal és végez.
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- A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

- Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznélja fel az Onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Kapcsolatok

Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszerli formdinak alakitisa és fejlesztése,
kiegyensulyozott kapcsolatra torekvés.

-Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmikodés
normdit, dsszehangolt munkat végez valtotarsaval és a csoport dajkaval, az 6voda tébbi
dolgozojaval.

- Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel
iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat

- Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével.

- Kapcsolatot tart a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel.

- A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveld munkarol a
kisgyermek fejlodésérdl, pedagogiai €s egészségiigyi felvildgositod tevékenységével hozzajarul
az Ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

- Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat vagy nyilt napot tart.

- Biztositja a sziil6k szamara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tobb informaciohoz
jussanak, a teend6khoz segitséget kapjanak.

-A sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a tarsintézmények és az
iskolai neveldivel. ‘

- TAmogatja az orvos, a védénd munkajat.

-A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, alkalmazotti értekezleteken.

- Megtervezi csoportjaban a neveldmunkat, amelyet az intézményvezet6 hagy jova.

- Segit az intézményvezetdnek az oOvoda jaték- és eszkozkészletének Osszeallitdsaban,
kivalasztasaban.

- Javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara, potlasara, bovitésére.

- Tervezi a szertar szakmai eszkdztaranak fejlesztését, bovitését.

- Megszervezi és irdnyitja az 6voda éves munkatervében meghatérozott nemzeti iinnepeket és
eseményeket. ‘

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja

Feleldsségi korok

- Felelés oOvodai csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaert.

- Felel6sségre vonhaté a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, munkakori
feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- Felelds a munkahelyi fegyelem, a pedagogusetika kovetelményeinek, a jogszabalyok, a
belsé szabalyzatok €s az egészségligyi elbirasok betartasaért.

- Leltari felel6sséggel tartozik szertar rendjéért, és a higiénia veszélyeztetéséért. A
vagyonbiztonsag, a rabizott munkaeszkozok, berendezési tirgyak, audiovizuilis eszkozok
eldirastol eltérd hasznalataért, tarolasaért, elrontasaért, szitkség esetén javitisaért.
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- Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

- Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egeészségligyi
es csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Ellenérzési tevékenység
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint:

Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajérol véleményt kapjon.

Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval

szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
Az 6vodavezetd
Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban

Kelt: Makkoshotyka,.............cccoeiiiiiiiiniiiinn,

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

munkavallald munkaltato

Nyilatkozat
A munkakdri lefrdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyét

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznélt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt: Makkoshotyka ................cooovivininnnnnn.

VG nTs ol S B L L T e —————— napjatol
1ép életbe.

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha

Munkaviszony jellege: Teljes/Részmunkaidds jogviszony
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Munkaidé: heti/napi 3 éra
Munkakér megnevezése: Elelmezésvezets
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Kézvetlen beosztottja(i) szakacs, konyhalany
A munkakor betoltésének A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai vegzettség
feltételei (élelmezésvezets)
Elvért gyakorlati tapasztalat 2 év
A munkavégzés helye Konyha Makkoshotyka Rékoczi Ferenc u. 48,
Munkiltatéi jogok Intézményvezetd
gyakorldja:

Munkakore, feladatok:

-Vezeti és iranyitja a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, biztositja az id6ben
torténo étkezést.

-Megszervezi, iranyitja, feliigyeli, ellenérzi a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

-A gazdasagi vezetSvel kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri
a beszerzési arak alakuldsat,

-Gondoskodik az étlapnak megfelels nyersanyag beszerzésekrdl, a beérkez8 aruk szakszerii
atvetelérdl és raktarozasarél, hogy azok a megfeleld id6ben, mennyiségben, és mindségben a
rendelkezésre lljanak.

-Az étlapot a taplalkozastudoméany elvarisainak megfeleléen korszertien, valtozatosan és a
kotelezé tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel el6re elkésziti, figyelembe
véve a kiadott élelmezési normat.

-Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi, mindségi ellenbrzését, alkalomszertien ellendrzi az
ételek adagolasat és kiosztdsat, az esetleges minbségi kifogasokat kivizsgilja.

-Ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevekenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartdsat, az ételminték eltevésének, megOrzésének szabalyszeriiségét.

-Az étkez8krol 1étszam jelentést, havi elszamolast készit, beszedi az étkezési téritési dijakat és
elszdmol a pénztar felé, a nyilvantartasokat vezeti.

A feladatok elldtasa teljes koriien Sfenndll az iskolai, 6vodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocialis étkeztetés tekintetében.

Feleldsségi korok:
-Az élelmezésvezetd felelés a feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakérében

felmeriilé feladatok elvégzéséért.

-A kapott utasitisok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil
felmertil6 allandé és id6szakos feladatokat.

-Kartéritési felel6sség megéllapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban foglalt rendelkezések az iranyadok.
-Felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszert hasznélataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért és egyeb felszerelés karbantartasaért

-A megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért.

-A raktarbél kivételezett anyagok felhasznalasdért és a visszavételezésért.

-Felel8s a konyha tisztasagaért a személyi higiéniai, munka- és balesetvédelmi kovetelmények
betartdsaért, a védd és munkaruhik rendeltetésszeri hasznalatéért.

-A szakéccsal egyiitt az élelmiszerraktar felel§s kezelbje.

Tavollétében a szakdcs latja el a vezetdi feladatokat.

Koteles a munkéja sorén szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz alapvetd informéciékat meg@rizni.
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Ezen tdlmenbéen sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,
informaciét, melyet munkakére betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna. ‘
Munkaid§ alatt munkateriiletét csak az intézményvezets engedélyével hagyhatja el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Kelt: MakRoShOtYRa, ....ovmmsimii ciiiis srmmmsammnme sasess o

munkavallal munkaltat6

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példényst

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felel6sséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznélt térgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt: Makkoshotyka .................coovvvvneiinn...

Zaradék Ezen munkakori 16ff4S ...........oooeiiiuiiiiiiiiiee e napjatol
1ép életbe.

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Munkavallal neve:
Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha
Munkaviszony jellege: Teljes/Rész munkaidds jogviszony

Munkaidd: heti 40 éra

Munkak6r megnevezése: Szakdics

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

Kozvetlen beosztottja(i) konyhal4ny

A munkakér betdltésének | A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség
feltételei (’SZ&kécs)

Ervényes orvosi munka alkalmassag
Elvart gyakorlati tapasztalat 2 év

A munkavégzés helye .| Konyha Makkoshotyka Rakéczi Ferenc u. 48.

Munkaltatoi jogok | Intézményvezetd
gyakorldja:
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Munkakére, feladatok:

-Az  intézményvezetd 4ltal meghatdrozott munkarendben, az élelmezésvezetdvel
egyuttmiikddve irdnyitja, 6sszehangolja a segédszemélyzet munkéjat, végzi konyhai teendéit
a HACCP el6irasainak megfelelGen.

-Rendszeresen ellen8rzi az élelmezésvezetdtdl atvett feldolgozésra keriil§ nyersanyagok
mennyiségét és minGségét, a technoldgiai folyamatokat.

-Romlott vagy fert6zésgyants nyersanyag felhasznaldsa szigortian tilos!

-Gondoskodik a nyersanyagok elokészitésérdl, feldolgozasarol (pérolasa, fézése, siitése)
ételek izesitésérsl, tirolasarol, adagolasrol, talalasrol.

-Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését.

-Figyelemmel kiséri a konyha rendjét tisztasdgat, felszereltségének allapotat, jelzi a
felettesének a karbantartas, javités sziikségességét.

-Személyi feltételek hidnyossagait (helyettesités) hataskérében megoldja, err6l valamint a
dologi feltételek hidnyairél felettesének jelzést tesz.

-Sziikség esetén a teendSket (étlapvéltozas) az élelmezésvezetével beszéli meg.

-A konyhai berendezéseket rendeltetés szertien miikédteti.

-Naponta ellendrzi és elrakja a hiit6be az ¢telmintékat, megérzi azt 48 oraig.

-Vezeti a HCCP Altala kitltendd adatlapjait.

-Munkaruha véd6ruha a mindenkor érvényben 16v8 munkavédelmi szabalyok szerint.

Feleldsségi korok

-Az élelmezésvezetSvel egyiitt az élelmiszerraktar felelss kezelGje.

-Felel6s az étel idSben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitis idejének
betartisaért.

-Felelés az ANTSZ elirasainak megfeleléen a konyha tisztasdgaért, a személyi higiéné
betartdsaért és betartatisaért.

-Felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

-Felel8s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

-Felelés a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszerii hasznélataért, a berendezések és
az épiilet allaganak megovasaért.

-Felel6s a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartdsiért és hogy a konyhéba idegenek ne
menjenek be.

-A munkavillal6 koteles a munkaidé beosztdsnak megfeleloen a munkavégzési helyen
idSben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni, munkabé! valé tavolmaradéasat legrovidebb
id6n beliil felettesével kozolni.

A jelenléti ivet az elSirdsoknak megfelelden kiteles vezetni.

-A munkateriiletet magéncélb6l nem hagyhatja el az intézményvezets engedélye nélkiil.
-Koteles a munkébél valo tavolmaradast a legrévidebb idén beliil az intézmény vezetbjével
k6z6Ini!

-Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértéki g kotelezhetd!

-Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

-A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallalé
személyiségi jogait!

-Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével é&s beszédkultardjaval értékeket
kdzvetit, pozitiv példat nytjt, képviseli az intézmény szellemiségét.

Kelt: MakkoshotyKa,...........cooevneeniv



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

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelSsséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gepeket rendeltetésiiknek megfelelen

hasznalom.

Kelt: Makkoshotyka ................ooovoeiiiiiiii

Zaradek Ezen munkakori lefrs ................cooooooovei napjatol
lép életbe.

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkdltat6 (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaid8, el6irt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzédés és médositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras

Munkavallalé neve: ]
Intézmény megnevezése: Makkoshotykai Ovoda és Konyha
Munkaviszony jellege: Teljes/Rész munkaidds jogviszony
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakér megnevezése: konyhalany
Kozvetlen felettese: szakacs
Kézvetlen beosztottja(i) nincs
A munkakér betdltésének | Ervényes orvosi munka alkalmassag
feltételei 2 év gyakorlati tapasztalat
2 év gyakorlati tapasztalat
A munkavégzés helye Konyha Makkoshotyka Rakéczi Ferenc u. 48.
Munkaltatéi Jogok | Intézményvezets
yakorldja:

Munkakore, feladatok:

Munkajat a szakacs Gtmutatasai szerint végzi.

El6késziti, feldarabolja a f6zési alapanyagokat, (hust zéldségeket) kiegészitd miiveleteket
végez (sziir, sfirit, dusit, aprit) segit az ételkészitésben.

Hasznalja a konyhai gépeket, eszkézoket, hasznalat utén azokat az eléirdsoknak megfeleléen
elmosogatja.

Segit a tdlaldsban, ételeket adagol.

Az ¢ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijellt edénybe.

Az evBeszkozoket az eldirasnak megfelelen f6zés és étkezés utin (3 fazis) elmosogatja, az
edényeket kiméletesen kezeli.
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Az eltért edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.

Elkésziti a gyermekek részére a tizérait, uzsonnat.

A munkafeliileteket naponta lestrolja, fert6tleniti.

A konyha kévezetét naponta felmossa, fertStleniti.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertStleniti.

A konyharuhékat naponta, teritéket, torolkozéket, kétényeket sziikség szerint cseréli, mossa.
Hetente fertétlenitd mosést (torlést) végez a butorzaton, mosogatokon, csempén, ajték és
ablakok kilincsein, a h{itét kimossa.

Az 0lt6z6t, mosokonyhat hetenként fertStlenitéssel rendbe teszi, ablaktisztitast végez
szezondlisan illetve sziikség szerint, részt vesz a nyari nagytakaritasban.

A szakécsot — sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai és felel@ssége azonos a szakicséval.

Felel6sségi korok

Munkaidé alatt csak az intézményvezeté engedélyével tdvozhat a konyhérél.

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden koteles vezetni.

A balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat koteles betartani! A konyhan észlelt
meghibdsodasokat koteles az élelmezésvezetnek jelezni.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

rrr.

A takaritasra vonatkozé altalanos elirasok betartdsa:

- Csak engedélyezett tisztito és fert6tlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 modon és téménységben.

- A takaritas elvégzése sordn mindig a tisztabb feliiletekt6] a szennyezettek felé, illetve fentrsl
lefelé iranyban kell haladni.

- A takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fert6tlenitdszerben valo aztatissal.

- A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

- A tisztité-és ferttlenitOszereket eredeti vagy megfelelé felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznélat kozben is.

-A munkavillalo koteles a munkaidd beosztisnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhéban, poltan megjelenni, munkébol vald tdvolmaradasat legrovidebb
id6n beliil felettesével kozolni.

-A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el az intézményvezeté engedélye nélkiil.
-Kételes a munkéabol val tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil az intézmény vezetdjével
k6z41ni!

-Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

-Koételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani!

-A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az serti a vonatkozé6 munka és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

-Kulturdlt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.

-Munkaruha véd6ruha a mindenkor érvényben 1évé munkavédelmi szabalyok szerint.

Kelt: Makkoshotyka,...........ccoeeuiiiiiiiiiinininninnn.n,

.............................................................................................................
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munkavallald munkiltatd

Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom.

Kelt: Makkoshotyka ............cccocovievevinnnn. ..

Craenti s RN 2 cu i R ————— napjatol
1ép életbe.

Példanyok:

1. pld. munkavéllald

2. pld. munkaltato (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkoz6 egyéb eléirasokat (pl. munkaid8, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak,

(2)Hatdlyos 2021. 02. 01.

4.sz.melléklet
Panaszkezelési Szabalyzat

1 ALTALANOS RESZ,

1.1,Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabélyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.
1.2.A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintfi kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgildsinak, nyilvantartdsinak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak.

1.3Alapelvek

Intézmeényi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltirt hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziikk, és ennek eredményeit
felhasznéljuk szolgaltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlSen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tirni a panasz okat, indokat és ezt kévetden a panaszt minél elébb orvosolni
kell.

2.A PANASZKEZELES MENETE

2.1.A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

Szobeli panasz:
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Személyesen hétfétol péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kozdtt. Az 6voda vezetdjénél telefonon
hétfétol péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kdzott, Telefon: 06-47-307-054

Irdsbeli panasz:

Személyesen, vagy mas altal atadott irat itjan hétf6t61 péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kozott.

Az dvoda vezet8jénél postai Gton barmikor. Az 6voda cimére: Makkoshotykai Ovoda és
Konyha (3959 Makkoshotyka Kossuth Lajos u. 2)

Elektronikus levélben: makkoshotykai.ovoda@gmail.com

2.2.A panasz kivizsgilasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a leheté legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyz8konyvet vesz fel, és annak mdsolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek 4tadja, telefonon kozolt
szObeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6
szabélyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellitva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérél telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3.PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgdlé intézkedésekrél nyilvéantartast
vezetlink, amely az alébbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy) adatait — a
panasz leirdsat, tirgyat képez6 esemény vagy tény megjeldlését — a panasz benyujtdsdnak
idopontjat és modjat — a panasz orvoslasara szolglé intézkedés leirsat, elutasitis esetén
annak indokldsat — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasinak
hataridejét — a kivizsgalds soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt — a
panaszban megjeldlt igényrdl valé dontést — a panasz megvélaszolasdnak id6pontjat és modjat
— a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informéciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn eléadott panaszrél késziilt
jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivéaljuk, ezt kévetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartisban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztrdldsanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a
regisztraciojdra és megkezdédik a panasz kivizsgildsa, a hidnyz6 informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre
all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet: — a panasz elfogadésa — panasz részbeni elfogadasa — panasz elutasitasa. A
dontéshozatalt a vélasz elkészitése és megkiildése koveti frasos forméaban (irdsban, faxon, e-
mailben) . A nyilvantartds tartalmazza: a) a panasz leirasat, a panasz targyat képezd esemény
vagy tény megjelSlését, b) a panasz benyljtisanak idépontjat, c) a panasz rendezésére vagy
megoldasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indokat, d) az intézkedés
teljesitesének hataridejét és a végrehajtasért felelés személy megnevezését, €) a panaszra adott
valaszlevel postdra addsdnak ddtumat. 2. A panaszt és az arra adott vélaszt hirom évig meg
kell 6rizni.
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5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésdghoz vagy birésighoz fordulhat.
Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadéak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidk az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsin tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozéd
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitisira irdnyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

6. Zaro rendelkezések

6. 1.A szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjéra kiterjed.

6.2.Hatalybalépés
Jelen panaszkezelési szabalyzat 2018. szeptember 1. napjatol hatalyba 1ép.



