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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Barcs Viros Ovodaja és Bolcs6déje intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdalyzatinak
legutébbi médositdsara a Napsugar Bolcsdde bévitésével dsszefiiggésben keriilt sor Barcs
Véros Onkorményzata Képvisel6-testillete 2022. jinius 16. napjén tartott iilésén.
A modositast a Képviselo-testiilet 92/2022. (VI.16.) sz. Képviseld-testiileti hatdrozataval
hagyta jova.

Az intézmény mikodésével, szakmai munkdjaval, a jogszabalyi elbirasokkal 6sszefliggésben
bekovetkezett valtozasok, a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény és
végrehajtasi rendeletének hatalyba lépése kapcsan sziikségessé valt Barcs Véros Ovodéja és
Bolesddéje Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak atfogéd feliilvizsgalata. E feliilvizsgalat
soran jelent6s szamt modositas, pontositas, kiegészités és torlés sziikségessé valasanak ténye
valt nyilvanvalova. A médositdsok szdma miatt az attekinthetdség, hasznalhatésag érdekében
uj dokumentum eclfogaddsa javasolt a jelenleg hatdlyos dokumentum hatilyon kiviil
helyezésével egyidejiileg. Az 0j szakmai dokumentum hatélybalépésének napja 2024. januér
01. napja. Barcs Véros Ovodaja és Bolcsédéje Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
tartalmazza a varosi 6vodakra és a Napsugar Bolcsédére vonatkozé szabalyokat.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Kéznev. tv.) 25. §
(1) bekezdése alapjan: , A4 koznevelési intézmény milkidésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelBtestiilet bevondsdval késziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jévd.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr6l sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 104. §
(1) bekezdés d) pontja alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet
ellaté allami és nem &llami intézmény, valamint a javitéintézeti ellatdst nytjté allami
intézmény fenntartéja jévahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatit,
szakmai programjat.

A Koznev. tv. 85. § (1a) bekezdése alapjan: ,,A fenntartd a koznevelési intézmény pedagogiai
programjanak, éves munkatervének, valamint SZMSZ-ének jOvéhagyasardl az igazgaté altali
felterjesztést kévetd harminc napon beliil dont.

Az édllamhaztartésrol szol6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan: ,, A koltségvetési szerv szervezeti és miilkodési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolé jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a kdltségvetési szerv alapitd okiratédnak keltét, szamat, az alapitds id6pontjat,

¢) az ellatandd, és a korméanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést €s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,



g)a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoréket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetSjének és gazdasigi vezetéjének akadélyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az 4ltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsol6do feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabélyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is — rendjét, és :

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.”

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdése
szerint: ,,A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miik6dés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatési intézményben val6 benntartézkoddsanak rendjét,

b) a pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel val6 kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartss rendjét, formajat, tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztist, a kiadményozds és a képviselet szabélyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartds rendjét,

1) az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolasz€k, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint
az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartds forméjat,
rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatisdval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket,

j)a kilsé kapcsolatok rendszerét, formdjit és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatést, illetve a tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek,
tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

j) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo elbirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatdrozast, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatést kémi a pedagdgiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
cljaras részletes szabalyait,



r) az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus 1iton eldallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgatd feladat- és hatdskérébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakorileiras-
mintékat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.”

A Rendelet 4. § (4) bekezdése értelmében: ,,Az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkddését garantalé szabalyok, amelyek megtartisa
kdtelez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziilbknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé méas személyeknek.”

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot Barcs Varos Ovodaja és Boles6déje nevelbtestiilete a
2023. december 07. napjan tartott rendkiviili nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy hagyja jova az eldterjesztés melléklete szerinti
tartalommal Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat, és
2024. januar Ol-jei hatédllyal helyezze hatalyon k1vu1 a jelenleg hatilyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot.

Barcs, 2023. december 08. e
Bodor Beata

Hatarozati javaslat:

1. Barcs Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jovéhagyja Barcs Véaros Ovodaja és
Bolcsédéje Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az elbterjesztés 1. melléklete szerinti
tartalommal.

2. A Kepv1selo-testulet felkéri Barcs Varos Ovodaja és Bolcsddéje intézményvezetdjét, hogy
Barcs Varos Ovoddja és Boles6déje Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak
nyilvanossagra hozatalar6l gondoskodjon.

Felelés: Kods Csaba Tibor polgarmester a hatirozat kozléséért

Bodor Beata intézményvezeto a végrehajtasért
Hataridé: értelem szerint

A hatérozati javaslatot torvényességi szempontboél feliilvizsgaltam:

Barcs, 2023, december 08.

Balazsné c%ﬁ;fszﬁna

cimzetes fojegyzo
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1. Altalanos rendelkezések

Barcs Véros Ovodaja és Bolcsédéje Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 12. § (1) bekezdésben foglalt eldirasok, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 4. § rendelkezései figyelme vételével késziilt.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ, mint helyi dokumentum, a jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, mitkddésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket. Szabalyozza a Pedagogiai Programban rogzitett
cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat.

Célja:
e az intézmény szervezeti ¢s mikddési rendjének meghatarozasa,
e ajogszerli miikddés biztositasa, a zavartalan miikodés garantalésa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése; a gyermekek, sziilok és az alkalmazottak kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa,
e ajogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, mas intézményi
dokumentumokkal. Rendelkezéseit minden érintett koteles betartani.

Elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény alapdokumentumaihoz és mas belsd
szabalyaihoz is.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Koznev. tv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

(a tovabbiakban: Gyvt.)

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek teljesitésérol

1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalydjardl szolo 2023. évi LII

torvény végrehajtasarol

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szOolo torvény
végrehajtasarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VI1II. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé fobb dokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Munkaterv

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend az alabbi helyeken
talalhato meg:

a féigazgatonal,

a tagintézmény-igazgatoknal,
az 6vodai titkarsagon,

Barcs Varos honlapjan.

A sziilok az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak az intézményi dokumentaciok fébb
tudnivaloirol. Az intézményben is tanulmanyozhatjak ezen dokumentumokat, azonban nem
vihetik el.

A Hazirend egy példanyat beiratdskor minden sziil6 megkapja papir alapon vagy elektronikus
formatumban.

1.4. Az SZMSZ hatalva, kozzététele

Az SZMSZ kotelezd szabalyozd helyi dokumentum. A benne foglaltak megismertetése,
megtartasa, megtartatasa kotelessége az intézmény alkalmazottjai szdmara.

Személyi hatdlya kiterjed:

e az intézménnyel jogviszonyban allo valamennyi alkalmazottra,
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e az intézménybe jard gyermekekre €s sziileikre vagy mas torvényes képviselojiikre,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de annak teriiletén munkat végzokre, az
intézmény feladatainak megvalositasaban részt vevokre, valamint

¢ az intézménnyel kapcsolatba keriilokre vagy szolgéltatasait igénybe vevokre.

Teriileti hatalya kiterjed Barcs Varos Ovodaja és Bolcs6déje és tagintézményeinek teriiletére,
illetve az intézmény altal a teriiletén kiviil szervezett programokra, rendezvényekre is.

Id6beli hatalya csak a nevelési idore vonatkozik, illetve arra az id0szakra, amikor az 6voda,
bolcsdde altal szervezett programokon vesznek részt a felnétt dolgozok és a gyermekek.

Az SZMSZ-t a fb6igazgatd késziti el a neveldtestillet bevonasaval ¢és gondoskodik
kozzétételérol.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova, — intézményi honlap hianyaban — Barcs varos honlapjan
kozzétételre kertil.

Az SZMSZ hatarozatlan idére sz6l. Hatalybalépésének iddpontja 2024. januar 01. napja.
Feliilvizsgalatara sziikség esetén barmikor sor kertilhet, de legalabb kétévente javasolt.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Alapadatok

Az intézmény neve: Barcs Varos Ovodéja és Bolcsddéje

Székhelye: 7570 Barcs, Harsfa utca 21.

Az intézmény tipusa: Tobbeélt kdznevelési intézmény

OM azonositd szama: 202039

Az alapito6 okirat kelte: 2015.07.23.

Az alapitas id6pontja: 2007. jalius O1.

Az alapitd okiratot jovahagyo testiileti hatarozat szama:

Barcs Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 117/2015. (VII. 23.)

A koltségvetési szerv nyilvantartasi 571805
szama:
Miikodési kore: Barcs és kornyéke

Szamlavezeto bankfiok:

OTP Bank Nyrt. Barcsi Fiok

A koltségvetés végrehajtasara szolga-
16 bankszamlaszam:

11743057-15571809

Az intézmény altalanos forgalmi adé al

anyisaggal rendelkezik.

Az intézmény telephelyei:

- Barcs Varos Ovodaja és Bolcs6déje Széchenyi kozi
Tagovodaja: 7570 Barcs, Széchenyi koz 6.

- Barcs Véros Ovodaja és Bolcsédéje Deak Ferenc
utcai Tagovodaja: 7570 Barcs, Deak Ferenc u. 49.

- Barcs Varos Ovodija és Bolcsédéje Szent Istvan
utcai Tagovodaja: 7570 Barcs, Szent Istvan u. 2.

- Napsugar Bolcsdde: 7570 Barcs, Tavasz u. 1.
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- Konyha: 7570 Barcs, Hosok tere 6.

- Konyha: 7570 Barcs, Kossuth u. 2.

- Konyha: 7570 Barcs, Tavasz u. 3.

- Konyha: 7570 Barcs, Széchenyi u. 2.

- Konyha: 7570 Barcs, Szent Laszl6 u. 13.

- Konyha: 7570 Barcs, Kiiltertilet 0400 hrsz

Bélyegzo felirata: A bélyegz6 nyilvantartds Barcs Varos Ovoddja és
Bolcsddéje titkarsagan van elhelyezve.

Hosszl bélyegzo: Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje
7570 Barcs, Harsfa utca 21.
Korbélyegzo: Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje

7570 Barcs, Harsfa utca 21.

2.2. Az intézmény alapitéja, fenntartdja, iranyitoé szerve

Az intézmény alapitéjanak
megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata
székhelye: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

Az intézmény fenntartéjanak
megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata
székhelye: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.

Az intézmény iranyité szervének
megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
sz€khelye: 7570 Barcs Bajcsy-Zs. u. 46.

2.3. Az intézmény jogallasa, vagyona, sazdalkodasa, vezetojének megbizasa

Tipus szerinti besorolas

Tevékenység jellege alapjdn: kozszolgaltatd
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Feladatellatdashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: 6nalléan mikodo.

Képviseletében a féigazgatd vagy az altala megbizott személy jar el.

A foigazgatéo megbizasi rendje

Barcs Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat Gitjan a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelmeényeknek megfeleld foigazgatot biz meg legfeljebb 6t évig
terjedd hatarozott idére, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a Puétv., valamint a
pedagogusok uj ¢€letpalydjarol szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIL30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat Barcs Varos
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Polgarmestere gyakorolja. A Koznev. tv. 84. § (9) bekezdés c) pontja alapjan az intézmény
igazgatdjanak megbizatdsaval, megbizasanak visszavonasaval 0Osszefliggd dontéshez

szlikséges beszerezni az érintett telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat egyetértését.

A tagintézmény-igazgatok, az élelmezésvezeto megbizasi rendje

A tagintézmények élén tagintézmény-igazgato all: az dvodak esetében tagovoda-igazgato, a
bolcséde esetében bolesddeigazgatd. A konyhakat az élelmezésvezetd vezeti.

A tagintézmény-igazgatok és az élelmezésvezetd hatdrozatlan idore keriilnek megbizésra a
foigazgato altal.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszony alapesetben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, melyre a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
(a tovabbiakban: Puétv.) az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak  jogviszonya koézalkalmazotti  jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény vonatkozik.

A munkaviszonyban foglalkoztatottakra a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
iranyado.

A megbizasi jellegli jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény, a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyra a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo,
valamint egyéb torvények modositasarol szold 2011. évi CVL. torvény eldirasait kell alkalmazni.

Gazdalkodasi jogkor

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsddéje gazdalkodasi feladatait a Barcsi Polgarmesteri Hivatal
latja el.

Az intézmény koltségvetése Barcs Varos Onkormanyzata koltségvetésében szerepel, a
koltségvetését évente a fenntartd hatarozza meg.

A vagyonhasznalat rendje

A feladatellatast szolgaldo vagyon a vagyonleltar szerint Barcs Varos Onkormanyzata
tulajdonat képez0 ingatlan és ingd vagyon.

Az intézmeny a vagyon ingatlan (rész) hasznositasi jogat az alapfeladat ellatasanak sérelme
nélkiil gyakorolhatja Barcs Varos Onkormdanyzata KépviselS-testiiletének az 6nkormanyzat
vagyonardl, a vagyonhasznositasrol, hasznélatanak és forgalmanak rendjérdl sz6l6 mindenkor
hatalyos Onkormanyzati rendeletében meghatarozott moédon. Az Onkormanyzati rendelet
tartalmazza a vagyonkezelés végrehajtasaért felelds szervezeti egységek megnevezését,
feladataikat €s a vagyonkezelés rendjét.

2.4. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a
féigazgato latja el.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv
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2.5. Az intézmény bélyvegzoinek hasznalata

Az intézményi bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket elzarva kell tartani.

Az intézményi korbélyegzd megtalalhato:
e az Ovodatitkarnal,
e a Barcsi Polgarmesteri Hivatalnak az intézmény gazdalkodasi feladatait ellato
pénziigyi ligyintézdjénél, valamint a humanpolitikai referensénél,
e az étkezési szamléazasi feladatokat ellatod tigyintézoknél.

A korbélyegzd hasznalatara jogosult:
o a fligazgato,
o a féigazgatd-helyettesek,
e az Ovodatitkar,
e a Barcsi Polgarmesteri Hivatalnak az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatd
pénziigyi ligyintézdje, valamint a huménpolitikai referense,
o az étkezési szamlazasi feladatokat ellato ligyintézok.

Az intézményi fejbélyegzd megtalalhatd:

az 6vodatitkarnal,

a tagovoda-igazgatoknal,

a bolcsédeigazgatonal,

az étkezési szamlazasi feladatokat ellato ligyintézoknél.

A fejbélyegzd hasznalatara jogosult:

a féigazgato,

a foigazgato-helyettesek,

az dvodatitkar,

a tagdvoda-igazgatok,

a bolcsddeigazgato,

az étkezési szamlazasi feladatokat ellato ligyintézok.

A bélyegz6 a féigazgato vagy foigazgatd-helyettes aldirasaval érvényes.

Sziikség esetén az intézmény megbizott dolgozoja gazdasagi ligyekben (pl. vasarlas) kiilon
megbizds alapjan jogosult a bélyegzd hasznalatdra. A megbizott az erre szolgald
nyilvantartasban aldirdsaval igazolja a bélyegzd atvételét, amelyet a megbizatas lejartaval
kdoteles a megbizonak visszaadni, aki ezt alairasaval igazolja.

3. Barcs Varos Ovodaja és Bolcsodéje tevékenységi kore

3.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok

A feladatok ellatdsdra és iranyitdsdra a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokat kell
alkalmazni.
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A foglalkozasokon, tevékenységekben résztvevok szdma. Minden évben az oktoberi
statisztikai mutatok alapjan.

A fotevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 — Ovodai nevelés

A koltségvetési
gyermekétkeztetés.

szerv alaptevékenysége: oOvodai nevelés, bolcsodei ellatas és

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Korméanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

3.2. A feladatok, tevékenységek forrasai

Sajat bevétel

Allami normativa
Onkormanyzati tAmogatés

Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvanyi timogatas)
El6z6 évi pénzmaradvany
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3.3. Az alaptevékenységekhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek

Az Alapito Okiratban meghatarozott telephelyeken

Konyha ¢és étterem bérbeadasa

Etkeztetés

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

Eszk6zok bérbeadasa

Tanfolyamok szervezése

A Kkiegészit6 tevékenységek felsé hatara a szerv kiadasaiban: 33%.

YVVVYVYYY

3.4. Vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. A kiadmanvozas szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasii dolgozok rendelkeznek:
e fOigazgatd — minden irat esetében
o fOigazgato-helyettesek — a gyermekekkel és az intézmény mitkddésével kapcsolatos
iratok esetében
o ¢lelmezésvezetd — ¢élelmezéssel kapcsolatos dokumentumok és szamldk, konyhai
dolgozokkal kapcsolatos meghatarozott iratok

Az intézmény nevében alairasra a foigazgato jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az azonnali vagy siirgés intézkedést igényl iratokat a kijelolt féigazgato-helyettes irja ala.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben a foigazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a Barcsi Polgarmesteri Hivatal Ko6zgazdasagi Irodajanak
vezetdje (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd) ellenjegyzése sziikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a féigazgatd vagy kijelolt
helyettese és a gazdasagi vezetd joga.

A bankndl vezetett folydszamldk okmadnyait cégszerlien aldirhatja a fOigazgato, kijelolt
helyettese, valamint a gazdasagi vezetd.

A féigazgatdi hataskorbe tartozo minden érdemi dontés vagy okirat tekintetében a féigazgatd
fenntartja a kiadmanyozas jogat.

5. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdogusok és a sziildk is.
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A kotelezéen foglalkoztatott alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként az iranyitod szerv

onkormanyzati koltségvetési rendeletben fogadja el.

Az intézmény szervezeti szerkezete

Féigazgatod

/ N\

Foéigazgato- helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
¢lelmezésvezetd

/ \

Szakmai munkak6zdsség vezetdi,
fészakacs

NevelGtestiilet

Nevel6 munkat segitok, ovodatitkar, egyéb
foglalkoztatottak
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Az intézmény szervezeti felépitése

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsddéje
Fodigazgato

Intézményi Tanacs / Foigazgato-helyettesek

(tagintézmény-igazgatok)

- N\

Bolcsodeigazgatd Elelmezésvezetd Tagbvoda-igazgatok (O'I\\II(())(:(aéi)tkér Mﬁsiallii,_ és(k kése%ité
munkakor arbantar-
/’ tok)
. y v l Szakmai
Kisgyermekneveldk Fészakacs Soférok munkakozosség vezetd
A 4
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SZERVEZETI ES’MUKQDES’I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

5.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

Szervezeti egység Felelds vezetdk Kozépvezetdk

Barcs Varos Ovodaja és | Féigazgatd Intézményi Tandcs tag

Bolcsodéje

Konyhak Elelmezésvezetd Foszakacs

Napsugar Bolcsode Tagintézmény-igazgato Intézményi Tanécs tag
(Bolcs6deigazgato)

Viérosi Ovodak Tagintézmény-igazgatok Szakmai munkak6zosség
(tagovoda-igazgatok) vezetOk

Az eltér6 tevékenységli szervezeti egységek munkajat a féigazgatd hangolja dssze.

Engedélyezett 1étszamok és feladatok

Szervezeti egység Alapfeladat Felvehet6
megnevezése gyermeklétszam
Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje . ) . .
) , ovodai nevelés 0 16
(székhelyovoda)
Barcs Véaros Ovodaja és Bolesédéje 75 14

\ o . . ovodai nevelés
Széchenyi kozi Tagdvodaja

Barcs Varos Ovodaja és Bolesédéje Deak

Ferenc utcai Tagovodéja Ovodai nevelés 10016
Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje Szent | . . "

, . . . ovodai nevelés 75 16
Istvan utcai Tagdvodaja
Napsugar Bolcséde bdlesdde cllatds, 78 £6+15 6

ovodai ellatas

5.2. Barcs Viaros Ovodaja és Bolesédéje vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Barcs Varos Ovodéja és Bolcsddéjében a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a féigazgato, a
tagintézmény-igazgatok (tagovoda-igazgatok, bolcsédeigazgatod), valamint az élelmezésvezetd
latjak el.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje vezetését az Intézményi Tanacs és a Kozalkalmazotti
Tanacs segiti.

5.2.1. Foigazgaté

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje élén foigazgatod all. Megbizasanak rendjét Barcs Véros
Ovodaja és Bolcsddéje Alapitd Okirata és jelen SZMSZ 2.3. pontja tartalmazza.
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A foigazgatd egyszemélyi felelés vezets. A foigazgatd megbizasarol Barcs Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete dont. Munkaltatoja Barcs Varos Onkorményzata
Képviselo-testiilete.

Jogkore

gyakorolja az alkalmazassal és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos
munkaltatéi jogkort, valamint a kozvetlen iranyitasdhoz tartozd kozalkalmazottak
tekintetében a teljes munkaltatoi jogkort

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

iranyitja, ellendrzi és figyelemmel kiséri az intézmény iizemelésének folyamatossagat,
teljeskortien képviseli az intézményt, de a képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti
vagy allandd6 megbizast adhat, hazai és EU-s palyazatok lebonyolitasdnak idejére
hatarozott idOre, irdsban rogzitett jogokat és hataskort,

dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

a neveldtestiilettel egyiittmiikodve 0sszedllitja az intézmény pedagdgiai programjat,
ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.

Felel:

az intézmény szakszerti és tOorvényes mukodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért, a vezetdi feladatok 6sszehangolasaért,

a pedagogiai munkéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinéalasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikodésért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény belsd ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

az intézmény koOzéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Foigazgatdi hataskorok atruhdzasa

Barcs Varos Ovodaja és Boles6déje foigazgatoja — egyszemélyi felel6ssége érvényesiilése
mellett — a kdvetkez6 hataskoroket ruhazza at:

a tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-igazgatokra,
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e a munkatervben meghatarozott intézményi linnepélyek, rendezvények, egyéb feladatok
lebonyolitasat a tagintézmény-igazgatokra,

e az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben a Barcsi Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi vezetdjére,

e az utalvanyozasi jogkort akadalyoztatasa esetén Barcs Varos Ovoddja és Bolesddéje
foigazgato-helyettesére.

5.2.2. A foigazgaté-helyettesek, tagintézmény-igazgatok, élelmezésvezeto

A foisazgaté-helyettesek

A foigazgatd nevezi ki a tagovoda-igazgatok koziil hatarozatlan idoére. A tagintézmény
tekintetében ellatja a tagintézmény-igazgatoi feladatokat és a tagintézmény szakmai
képviseletét munkakori leirasa szerint.

A fbigazgato-helyettesi tevékenységét a tagintézményének vezetdi tevékenysége mellett
végzi. A foigazgatd-helyettesek egyike altalanos helyettesitési jogkorrel rendelkezik, a masik
helyettes pedig szakmai tekintetben latja el a féigazgato-helyettesi feladatokat.

Altalanos féigazgatd- helyettes:

A fOigazgatd tartds tavolléte (akadéalyoztatasa) esetén, irdsbeli megbizdsa alapjan annak
jogkorében onalldan jar el az altalanos feladatokban a foigazgatd részére torténd beszamolasi
kotelezettséggel.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast, informaciot kizardlag a munkdjaval kozvetleniil Osszefiiggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartdsi kotelezettség betartdsaval adhat.
A munkaterv elokészitésében, értékelésében aktivan részt vallal.

Az 6voda belsé szakmai ellendrzési —hospitalasi- rendszerében, ellendrzésében, értékelésben
részt vesz.

Feliigyeli a ,,Kapocs” Munkak6z6sség munkajat:

Felelos a foigazgatoi utasitasok betartdsaért és betartatasaért. Az altala iranyitott teriileten
munkat végzdkkel szemben az altala iranyitott teriiletre vonatkozd kérdésekben hataskorébol
adddoan kozvetlen utasitas adasi joga van.

Javaslattevd jogkore van a kiemelt munkéért jard kereset kiegészités elosztasaban és az
erkolcsi, anyagi elismerések odaitélésében.

Szakmai fOigazgato- helyettes:

A fbigazgatd tartds tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, a féigazgato irasbeli megbizasa alapjan
annak jogkorében oOndlloan jar el a szakmai feladatokban, a fOigazgatd részére torténd
beszamolasi kotelezettséggel. Iranyitja az intézmény koznevelésben foglalkoztatottainak
szakmai munkdjat, képzését, tovabbképzését. A felmeriild igények, és a rendelkezésre allo
forrasok Osszevetése utan elkésziti az intézményi beiskoldzasi terv javaslatot, kezdeményezi a
szlikséges korrekciokat. Kozremiikodik a pedagégus (kozalkalmazotti) képzés, és

crer

Nevelés Orszagos Alapprogramja irdnymutatasai alapjan elkészitett — helyi Pedagogiai
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Program szerinti neveldmunkat, és amennyiben sziikségessé valik, kozremiikodik a
programok moddositasanak elokészitésében.

Segiti a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi neveldmunka koherencidjanak
megteremtését. Segiti a tagdvodadk egymas kozotti kapcsolattartasat és kiilsd ovodakkal
torténd kapcsolatfelvételét. Felelds a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban
kozrem(ikodé szervezetekkel, a Pedagogiai Szakszolgalat Barcsi Tagintézményével, a
Somogy Varmegye Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsag, és
Szakmai Szolgaltato torténd kdzvetlen kapcsolat tartasaért.

A f6igazgatd megbizasa alapjan, képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott.

A munkaterv elokészitésében, értékelésében aktivan részt vallal.

Az 6voda bels6 szakmai ellendrzési —hospitalasi- rendszerének tervezési feladatait ellatja,
ellenOrzésben, értékelésben részt vesz.

Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdnak megszervezését. Titoktartasi
kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Feliigyeli a ,,Tehetséges vagyok!” Munkakdzosség munkajat.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast, informaciot kizardlag a munkdjaval kozvetleniil Osszefiiggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartdsi kotelezettség betartdsaval adhat. Felelds az
ovodavezetdi utasitdsok betartasaért és betartatasaért. Az altala iranyitott teriileten munkat
végzOkkel szemben az altala iranyitott teriiletre vonatkozd kérdésekben hatdskorébdl adodoan
kozvetlen utasitas adasi joga van.

Javaslattevd jogkore van a kiemelt munkéért jard kereset kiegészités elosztasdban és az
erkolcsi, anyagi elismerések odaitélésében.

Tagintézmény-igazgatok (tagovoda-igazgatok, bolesddeigazgatid)

Felelds:

e A dajkdk és a takaritdé személyzet munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért a HACCP rendszerben foglaltakat figyelembe véve.

e A tagintézményen beliili szakmai munka szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.

e A munkatervben meghatarozott intézményi tinnepélyek, rendezvények, egyéb feladatok
lebonyolitasaért.

¢ A tagintézmény munkatervében meghatarozott feladatokert.

o A helyettesitések  megszervezéséért, munkaidd, munkarend, csoportbeosztés
elkészitéséért, €s az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzéséért.

e Szabadsagolasi terv, szabadsdg-nyilvantartds vezetéséért, nyari csoportelosztas
megszervezeseert.

e A tagintézményen beliili nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek eldkészitéséert,
lebonyolitasaért.

A tagintézmény-igazgatok munkdjukat a részletes munkakori leirasban foglaltak szerint

végzik. Tagintézmény-igazgatéi megbizasukrol a féigazgatdo dont, felettik a munkaltatoi
jogokat Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje foigazgatdja gyakorolja.
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A tagdvodakban tagovoda-igazgatdoi megbizast a tagovoda hatdrozatlan idére alkalmazott
ovodapedagdgusa kaphat. A bdlcsédében bolcsddeigazgatdéi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott kisgyermekneveldje kaphat.

Jogkore és feleldssége

A tagintézmény-igazgatok munkajukat munkakori leirasuk alapjan a foigazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Feladat- és hataskoriik az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozik.

A tagovoda-igazgatot tartos tavolléte (két hétnél hosszabb 1dd) esetén a féigazgatd altal az
érintett tagdvodabol kijelolt ovodapedagogus, a bolcsédeigazgatot a bolcsddeigazgato-
helyettes helyettesiti.

Jogkoriik

Irdnyitjak, szervezik a tagintézmény szakmai munkéjat, szakmai ligyekben képviselik a
tagintézményt.

Dontenek a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
elézetes egyeztetése nem tartozik Barcs Véaros Ovodaja és Bolesdéje féigazgatdjahoz,
illetdleg amelyekben a dontés nem tartozik a tagintézmény mds ko6zosségének
hataskorébe. Hataskoriikbe tartozo tligyekben eleget tesznek az Intézményi Tandcs és
Kozalkalmazotti Tanacs egyeztetéseknek.

Végzik a miikodés teriiletén a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a Barcs
Véaros Ovodaja és Bolesddéje Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlizvédelmi
Szabalyzataban el6irt feladatokat.

Ellatjak, illetve irdnyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését a
tagintézményiikben.

Az eredményes gazdalkodéas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felmérik és a fdigazgatoéhoz eljuttatjdk a tagintézmény kovetkezd évi
személyi, dologi és fejlesztési jellegli igényeit.

Feleldsséglik

Felelosségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett tagintézmény Szakmai
munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkdriikben tett intézkedésekért all fenn.
Felel6sek a tagintézmény pedagogiai, szakmai munkajaért, az ellenérzési, a mérési,
értékelési rendszer mukodéséért, a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért, a pedagdogus-tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatok ellatasaeért.

A taniigyi nyilvantartasok, intézményi szabalyzatban rogzitett dokumentumok vezetése.
Munkaidd beosztasok elkészitése.

Munkaiigyi nyilvantartas vezetése.

Helyettesitések megszervezése.

Havi 1étszamjelentés vezetése.

Sziil6i szervezet miikddésének segitése.

HACCP rendszer miikodtetése.

Alkalmazotti értekezletek eldkészitése.
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Elelmezésvezeto:

Vezeti és iranyitja Barcs Varos Ovodéja és Bolcs6déje f6z6- és talalokonyhdinak munkajat,
ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési és ellendrzési feladatokat.

Biztositja a konyhdk zavartalan mitkddését €s az idében torténd étkezést.

Munk3jat részletes munkakori leirasa alapjan a foéigazgatod kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

5.2.3. Kozépvezetok

A fdigazgatd munkdjat a kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, (tervezési,
szervezési, ellendrzési) jogokkal és kotelezettségekkel.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéie kozépvezetdi:

» Intézményi Tanacs tagok
» Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje szakmai munkak6zosség-vezetoi
» Foszakacs

A kozépvezetOk feladata, jogkore és felelOssége

> Munkajukat a munkakori leirds, valamint Barcs Véros Ovodaja és Bolcsédéje
foigazgatodja utasitasai alapjan végzik.

» A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairél beszamol vezetdjének. A tagintézmény-
igazgatok, kozépvezetok félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevel6testiiletnek, illetve alkalmazottainak.

5.2.4. A vezetok helyettesitési rendje, munkarendje

A féigazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfét6l-csiitortokig 8.00 és 15.00 ora
kozott, pénteken 8.00 és 12.00 ora kozott az intézményben vagy annak valamely
tagintézményében tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfeleld id6ben és id6tartamban 1atjak el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezetd munkarendje kotetlen.
A pedagdgusra részben kotetlen munkarend iranyado.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje foigazgatoja tartos tavollétében az altalanos helyettesitési
jogkorrel megbizott foigazgato-helyettes helyettesiti, mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a
foigazgato altal megbizott tagintézmény-igazgato.

Az ¢6vodédkban a tagintézmény-igazgatdt atmeneti akadalyoztatisa esetén a sajat
tagintézményébdl altala kijelolt pedagogus helyettesiti.

Bolcs6dében a bolcsddeigazgatdt atmeneti akadalyoztatasa esetén a sajat tagintézmeényében
altala kijeldlt kisgyermekneveld helyettesiti.

A féz6konyhan az €élelmezésvezetdt a fészakacs helyettesiti &tmeneti akadalyoztatasa esetén.

5.2.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki meghatarozott esetekben ezen jogat
atruhazhatja mas személy(ek)re.
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A tagintézményeket a tagintézmény-igazgatok képviselik.

Sajtonyilatkozatot a féigazgatd vagy az altala meghatalmazott személy adhat.
A nyilatkozatok megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre,
az intézmény jo hirére és érdekeire.

6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes feladatkorébe tartozd tigyek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja irasos beszamoldban koteles tajékoztatni a
neveldtestiiletet azon atruhazott iigyekrol, melyekben eljart.

Nem ruhazhat6 4t:
e ahdazirend elfogadasa
a pedagogiai program elkészitése a foigazgatoval
a munkaterv elkészitése a foigazgatoval
az SZMSZ elkészitése a foigazgatoval
a tovabbképzési program elfogadasa.

7. Az intézmény mukodési rendje

A nevelési év helyi rendjét a nevelGtestillet az éves munkatervben hatdrozza meg.
A tagintézmények éves munkaterviiket ezt kovetden Ondlloan készitik el, dsszehangolva
feladataikat az intézményi munkatervvel.

Az intézmény mitkddési rendje részletesen a Hazirendben taldlhato.

Az o6voda és a bolcsode hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész évben,
folyamatosan miikodik. A nevelési év a targyév szeptember O1. napjatdl a kovetkezd év
augusztus 31. napjaig tart. A nyari, a decemberi linnepek, a nevelés nélkiili munkanapok alatti
nyitva tartas tigyeleti rend szerint torténik, amelyrodl a sziilok értesitést kapnak.

A nyari nyitva tartasrol a sziilok tajékoztatasa legkés6bb minden év februar 15. napjaig
megtorténik. A gyermekek elhelyezésére vonatkozé igények junius 01-t6l a
tagintézményekbdl dsszegylijtésre keriilnek.

A decemberi ligyeleti igényeket december 01-ig irjak 0ssze a tagintézmények.

Az oOvodék évente Ot alkalommal nevelés nélkiili munkanapot tartanak, értekezletek,
tovabbképzések céljara, illetve ebbdl egy alkalommal szabadfelhasznalassal egyéb intézményi
program tarthatd (pl.: intézményi kirdndulas). Errdl a sziildk jogszabéalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak.

7.1. A gyermekek benntartozkodasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje hétfétdl-péntekig 10 ora, 7.00 6ratol 17.00 ordig. Az dvodai
nevelési iddben a gyermekekkel ovodapedagogusok foglalkoznak. Ha az 6voda reggel 8.00
ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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A Dbejarati ajtokat 9.00 oratol 12.45-ig, illetve 13.00 oratol 15.30 oraig zarva tartjak a
gyermekek biztonsaganak érdekében. (A pénteki napokon 12.30 és 13.00 kozott elvihetd az
ebédet kdvetden a gyermek).

A gyermekek fogaddsanak, az intézményben valé tartozkodasanak részletszabalyait a hatalyos
Hézirend tartalmazza.

A rendkiviili nyitvatartasi rendtdl valo eltérést a foigazgatod engedélyezheti.

Az intézmény munkasziineti napon a fenntartoval, a fbigazgatoval, a tagintézmény-
igazgatdval elOzetes egyeztetés alapjan tarthatd nyitva.

7.2. A vezetok benntartozkodasanak rendje

A hivatalos nyitvatartasi id6ben a foigazgatd Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje székhelyén
vagy telephelyein tartozkodik. (Lasd: 5.2.4) A tagintézmény-igazgatok a tagintézményekben
tartozkodnak. Neveléssel- oktatassal lekotott munkaidot a gyerekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢életet magaban foglald foglalkozasok megtartasdval toltik a jogszabalyban
meghatarozott 6vodai foglalkozasok szamok szerint. A munkaidé fennmaradod részében
vezet6i teendOket 1atnak el (tervezés, szervezés, ellenOrzés).

Legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A hivatali nyitvatartdsi idon kiviil a féigazgatd altal megallapitott iigyeleti rend szerinti
alkalmazott felel az intézmény rendjéért.

A Napsugar Bolesdéde igazgatéja hivatali idoben (8 o¢ra) a tagintézményében, az
¢lelmezésvezetd a Barcs, Tavasz u. 3. szam alatti miikodé f6zékonyhén tartozkodik.

A hivatalos ligyek intézése a féigazgatdi irodaban, a neveldi szobdban vagy az ovodatitkar
irodajaban torténik.

7.3. Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje

A dolgozo koteles olyan iddpontban munkahelyén megjelenni, hogy a munkaidé kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkabol tavolmaradast a tagintézmény vezetdjének
minél elébb sziikséges jelezni, hogy a feladatellatast helyettesitéssel meg tudja oldani.

Napsugar Bolcsdde:

» A bolcséde nyitva tartasi ideje 7.00 — 17.00 ora. Ebben az iddszakban a
kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel valtott miiszakban. A bolcsddei
alkalmazottak benntartozkodasa 6.00 6ratol 17.30 oraig tart, valtott miiszakban.

Varosi Ovodak:

» Az o6vodak nyitva tartasi ideje 7.00 — 17.00 ora. A nevelési idében évodapedagdogusok
foglalkoznak a gyermekekkel valtott miiszakban. Az 6vodai alkalmazottak
benntartézkodasa 6.15 6ratol 17.30 oraig tart, valtott miiszakban.

Konyhdk:
» A f6z6konyhakon dolgozé szakacsok €s konyhai kisegitok benntartozkodasa 4.30 o6ratol

19,00 oraig valosul meg, valtott miiszakban. Az élelmezésvezetd, a foszakacs 7.00 6ratol
15.30 6raig tartdozkodik az intézményben.

> A melegitdkonyhdkon dolgozoknak a Barcsi Arany Janos Altalanos Iskoliban 6.00-
14.30, a Deédk Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskolaban 6,30 6ratol 15.00 oraig, a Barcsi
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Szivarvany EGYMI konyhajan, a Drava Volgye Technikum és Gimnazium, valamint a
Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium konyhajan kollégiumi vacsoraztatas

miatt a benntartézkodas 6.00 oratol 19,00 6raig tart, valtott miiszakban.

A belso kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek, problémamegoldd forumok, szakmai és esetmegbeszélések,
e tamogato, egyeztetd napi beszélgetések,

e messenger csoport, teams iizenetvaltasai

e email lizenetek, levelek,

e team megbeszélések (kdzvetlen, interneten keresztiil)

e Dbelso intézményi levelezések formajaban.

8. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje alkalmazottai

Koznevelésben foglalkoztatottak:
e pedagdgusok,
e neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajka, pedagdgiai
asszisztens, ovodatitkar

Kozalkalmazottak:
e konyhai dolgozdk (élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegitok),
e kisgyermekneveldk,
e ¢sanevelést, oktatast nem kozvetleniil segitok.

Munkaviszonyban foglalkoztatottak
e karbantartok

Az alkalmazottak egy része oktatdo-nevelé munkat végzd pedagdgus, kisgyermekneveld, a
tobbi dolgoz6 a neveld6 munkéat segitdé mas alkalmazott (pedagdgiai asszisztens, dajka,
ovodatitkar). Az alkalmazottak kozé tartoznak a konyhai dolgozok (€lelmezésvezetd, szakacs,
kisegitd személyzet).

8.1. Barcs Viaros Ovodaja és Bolesédéje nevelétestiilete

Tagjai:
> Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje valamennyi pedagdogus munkakort betdltd

alkalmazottja,
» aNapsugar Bolcséde kisgyermekneveldi.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsddéje intézményben a pedagogusok és a kisgyermeknevelok
egy neveldtestiiletet alkotnak.
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Az egyes tagintézményeken beliil folyd eltérd tevékenység miatt 6nalldé neveldtestiiletként is
miikddnek abban az értelemben, hogy a belsd életiiket érinté ligyekben, illetve a kozos
értekezletek elott, sajat értekezleteket is tarthatnak.

A bolesode kozalkalmazottainak egy része kisgyermekneveld. A kisgyermekneveldk és a
bolcsddeigazgatd a tagintézmény egészét érintd kérdésekben neveldtestiileti jogositvanyokkal
rendelkeznek.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznev. tv. 70.
71§-a, valamint az EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyekben.

A neveldtestiilet értekezleteit a munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal a
féigazgatd hivja Ossze. A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését. A fdigazgatd rendkiviili értekezlet dsszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok 1/3-nak alairasa, valamint
az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol
szadmitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiilet jogkore:

a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel,
a hazirend, és annak modositasanak elfogadasa,
az SZMSZ elkészitésében valo részvétel
a nevelési év munkatervének elkészitésében valod részvétel,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

VVVYVYVY

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miitkodését érintd
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dltal atruhizott feladatkorok és az intézmény bizottsagai

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles szoban, irasban - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként (negyedévente) és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje neveltestillete a nevelési év folyaman rendes és
rendkiviili értekezleteket tarthat

» nevelési évnyitod, nevelési évzaro értekezlet,

» nevelési értekezlet,

» rendkivili értekezletek.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges problémdinak
megoldasara, amennyiben ezt a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, illetve a féigazgatd
sziikségesnek latja. A rendkiviili értekezlet napirendi pontjairdl a neveldtestiiletet elézetesen
tajékoztatni kell.

A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. Az értekezlet
jegyz6konyvét Barcs Varos Ovodaja és Bolesédéje ovodatitkara, illetve a féigazgatod altal
megbizott személy késziti el, és a nevel6testiilet két tagja hitelesiti. A jegyzOkdnyvet az
értekezletet kovetd harmadik munkanap végéig kell elkésziteni.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatat - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal hozza, kivéve a személyi ligyeket, melyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti dontéseket irasba kell foglalni. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az
intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

Amennyiben a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikdodését érinté barmely kérdésben
velemeényt nyilvanitott vagy javaslatot tett, a f0igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30 napon
beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl a tagintézmény-igazgatok
gondoskodnak.

8.2. Bares Varos Ovodaja és Bolesédéje alkalmazotti kozossége

A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosség tagjai:
Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Az alkalmazotti kozoss€g véleményezési jogkorébe tartozik:

Barcs Varos Ovodaja és Bolesdéje:
» megsziintetésével,
» atszervezésével,
» feladatanak megvaltozasaval,
» nevének megallapitasaval kapcsolatos dontés.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak modja, gyakorisaga

Az alkalmazotti értekezlet évente legalabb egyszer, a nevelési év inditdsakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala eldtt kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a féigazgato valamely kérdés megtargyalaséra elhatarozza.
Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjelolésével
irasban kezdeményezheti.

Hatarozatképessége
» Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
» Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményét.
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8.3. Barcs Varos Ovodaja és Bolcsodéje szakmai munkakozosségsek

Az intézményben a tagintézmények tevékenységi korébe tartozo atfogd feladatokra Barcs
Varos Ovodaja és Bolcsédéje szakmai munkakozosségek miikodhetnek. Jogositvanyait,
feladatait a Koznev. tv.,, az EMMI rendelet, tovabba a helyi pedagogiai program ¢€s jelen
Szabalyzat hatarozza meg.

A munkakozosség felelos a szakteriiletét érinté pedagogiai munka eredményességéért.
A munkakézosség feladata:

e a munkakdzosség profiljaba tartozo tervezd, elelemzd, értékeld tevékenység,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

e moddszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése,

e szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatisa, gyakorlatban torténd
integralasa,

e a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megfeleld 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

e palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatésa,

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa. A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai
innovaciok 0Osszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyijthat:

e az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzésé¢hez

e a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasaban,

e a munkakozosség szakteriiletének megfeleléen a  feladatok  ellatdséban,
végrehajtasaban,
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasaban,

e apedagogusok szakmai munkéjanak tamogatasaban,

e anevelomunka targyi feltételeinek fejlesztésében.

A szakmai munkak6zosség dont:

e A miikddeés rendjérdl, munkaprogramjarol.
Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje miikodésével
kapcsolatos minden kérdésben.

e Pedagodgiai program

e Tovabbképzési program

e Ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasztisa

Barcs Varos Ovodaja és Bolcs6déje szakmai munkakozosség vezet6jét a foigazgatd bizza
meg a munkakozOsség javaslatdra. Tevékenységét a munkakozosség véleményének
kikérésével a féigazgatd irdsos megbizasa alapjan végzi. A munkaprogram végrehajtasarol
évente egyszer tajékoztatja a foigazgatot. frasbeli beszamolot készit.

Felelds:
e aszakmai kozdsség 6nallo, felelds vezetéséeért
e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéseert
e amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
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e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az ) mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagogiai munka szinvonalanak megorzésért, emeléséért

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
e A flOigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idok6zonként a munkakdzosség
tevékenységérol
e A munkak6zdsség munkatervének bemutatdsa a nevelési év elején
e lrasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Miikodésiik feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.
A munkakozdsség vezetdje a munkaprogram végrehajtasardl évente egyszer tajékoztatja a
foigazgatot. Irasbeli beszamolot készit.

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése
Intézményi szintii:
» Gyermekprogramokon valo részvétel,
» Hagyomany6rz6 linnepek kozos szervezése, lebonyolitasa,
» Egymas szakmai munkdjanak segitése, modszerek 4tadasa, ujitdsokra vald
fogékonysag mélyitése.

Szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendje
» Koz6s munkak6zdsségi forumok szervezése,
> Evente egyszer beszamol6 a munkarol, kozos feladatok megvalositasarol stb.
» Neveldmunka ellendrzésének kozos, 0sszehangolt értékelése.

8.4. Egvéb kozosségek

Sziil6i szervezet

Az intézmény 6vodaiban, bolcsddéjében kiilon miikddik sziiléi munkakézosség. A sziilokkel
vald hatékonyabb kapcsolattartas érdekében tagintézményenként végzik munkajukat a sziiléi
szervezetek/kozosségek, illetve az oOvoddban a szildknek van egy képviseleti
szerve/kozossége, a négy ovoda sziiléi munkakozossége. Ovodai csoportonként két-két sziil6t
valasztanak meg a szlilék tagnak. A tisztviselok, vezetd megvalasztasardl sajat maguk
dontenek. A kapcsolattartas formait a jogszabalyok és jelen Szabalyzat tartalmazza (jelenléti
¢és online megbeszélések).

Ezen szervezet elndkével a fOigazgatod, a tagintézményi szintli ligyekben a tagintézmény
sziil01 szervezetével a tagintézmény-igazgatd ¢és a csoportok sziiléi képviseldivel az
ovodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A tagintézmények a tagintézménybe jard gyerekek sziileinek, a fOigazgatdo Barcs varos
6vodainak/a Napsugar Bolcsddének SZMK tagjait hivja ssze értekezletre, azon tigyekben,
amelyben a jogszabaly vagy az SZMSZ a k6zdsség részére véleményezési, tanacsadoi jogkort
biztosit.
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Az 6voda vagy bolcsdde igazgatdja a sziildi szervezet képviseldit legalabb évente egyszer
tajékoztatja az Ovodaban/bblcsédében folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az O6vodapedagogus, a tagintézmény-igazgatd a gyermekek sziileinek egyénenként
fogadooran ad tdjékoztatdst a gyerekek fejlodésérol, magatartdsarol, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol, illetve a sziil6i képviseloknek a csoportot érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
e apedago6giai munka eredményességét,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Véleményezési jogkorébe tartozik:

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban hozott fenntartoi dontések,

a hazirend véleményezése,

a sziloi értekezletek napirendjének meghatarozasa,

a vezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasa,

a szliloket anyagilag is érintd iigyek (pl.: ruhazati felszerelés)

téritéssel jaro szolgaltatasok, programok dsszeghataranak meghatarozasa.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd sziildi
értekezleten a tobbi sziil6t tdjékoztatni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul koteles atadni az SZMK elndkének.
Az iratkezelés az érdekeltek kezdeményezésére torténik.

8.5. Intézményi Tanacs

Az intézményben miikddik egységes Intézményi Tanacs. Az Intézményi Tandcs a tdrvényben
biztositott egyetértési, véleményezeési ¢€s tdjékozodashoz vald jogkorét az Intézményi
Szabalyzat és a Puétv. alapjan gyakorolja. A munkaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az
elnok feladata.

Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyban eldirt médon — Barcs
Viros Ovodaja és Bolcsédéje féigazgatoja tartja a kapcsolatot.

9. A _tagintézmények Kkozotti egyiittmiikodés, a vezetokkel vald
kapcsolattartas rendje

A tagintézménvyek

» Egymassal egyiittmikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjak el, tamogatjak,
segitik egymas szakmai munkajat.

28



SZERVEZETI ES’MUKQDES’I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba a tagintézmények egyiittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza Barcs Varos Ovodaja és Bolcs6déje hosszatavra szolo pedagogiai
programja.

A feladatok 0Osszehangoldsanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott vezetdi
értekezletek.

A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja az igazgatoi értekezlet, és akar
napi, kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefonon, online, vagy személyes
kapcsolattartassal).

A nevelési évenkénti szakmai egylittmiikodés formait és teriileteit az éves munkaterv
tartalmazza.

A tagintézmények az atmenetek megkdnnyitése terén jelentkezd szakmai feladatokhoz
kapcsolédoan — a fenntartoval egyeztetve — biztositjdk az 6vodas gyermekek ovoda-
iskola 4tmeneti id0szakat.

A tagintézmények a szakmai feladatokhoz kapcsolodoan biztositjadk a gyermekek
fejlédését a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak ¢és a helyi pedagdgiai programnak
megfeleléen.

A racionalis munkaeré-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a
kotelezd  oraikat  kiilonbozd  tagintézményekben tarthatjdk meg. Az érintett
pedagoégusokat, dolgozokat valtozdo munkahelyen foglalkoztatja az intézmény. Ugyanez
vonatkozik a nem pedagogus dolgozokra is. Szakmdjukban, de valtozo telephelyen
foglalkoztathatok.

Barcs Véaros Ovodaja és Bolcsédéje foigazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden
iranyitja, integralja a tagintézmények ¢és a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat.

Barcs Varos Ovodija és Bolcsédéje munkakozosségei Barcs Varos Ovodija és
Bolcsodéje foigazgatdjanak szakmai feliigyelete mellett, a résztvevd tagintézmények
igazgatoinak szakmai iranyitasaval miikodnek.

A fdigazgatd és az igazgatok elsésorban a dolgozok kozvetlen felettese utjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitdsrél a dolgozd koteles
tajekoztatni a kozvetlen felettesét.

Barcs Varos Ovodaja és Bolesddéje foigazgatojat a tagintézmények értekezleteire meg
kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fiiggden vesz részt.

A telephelyekkel vald kapcsolattartas a fOigazgatd, a foigazgato-helyettesek, a
tagintézmény-igazgatok és a munkakozosségek vezetdinek feladata. Gondoskodnak
arrol, hogy a telephelyen nevelé pedagdgusokhoz, dolgozokhoz, az ott elhelyezett
gyermekekhez, illetve sziileikhez az informacid idében eljusson.

A fGigazgatd a sziilok kérésére lehetdséget biztosit a kiilon foglalkozasok (zeneovi,
ovifoci, joga, idegen nyelv, uszas stb.) szervezésére (téritéssel vagy téritésmentesen
lehetdség szerint) megfeleld 1étszam mellett.

A tudasmegosztas formai

Lehet6ség van a szakmai Onéllésag megtartasa mellett a programok, szolgaltatasok,
modszerek 0sszehangolasara, amely altal néhet a szakmai munka eredményessége.
Intézménykozi munkacsoportok kialakitasa, hogy a kiilonosen tehetséges és az atlagtol
jelentdsen elmaradd gyermekek nekik megfeleldé képzésben ¢és pedagogiai
gondoskodasban részesiilhessenek, illetve pedagogiai feladatok ellatasahoz.

A tovabbképzések, szakmai tanacskozéasok, tanfolyamok Osszehangolasa, koz0s
szervezése (a nagyobb létszam miatt ezek helybe is hozhatok).
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e A pedagogiai szakszolgalati feladatok integraldsa nem csupan a gyermekek ellatasaban
jelent lehetéséget, hanem a gyermekekkel foglalkozé 6vondk szamara van nagyobb
lehetdség szakmai konzultacidkra, tapasztalatcserére, idonként azonnali segitségre.

o Ko0z0s palyazatok.

e Nagyobb tarsadalmi linnepek k6zés megiinneplése.

e Alkalmanként és sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal egyiittes neveldi
értekezlet tartasa (nevelési €v elso és utolso értekezlete). Hatalyos munkaterv szerint.

e Intézményegységeken atnyuld munkakozosségek létrehozasa.

e A jo tapasztalatok atadhatok, kozossé valhatnak.

10. A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben mikddo sziildi kozosségek és a vezetdk kapcesolattartasanak rendje:

o A sziil6i kozosség miikodési feltételeinek biztositadsa (helyiségek hasznalata, az iilések
jegyzokonyvének vezetése, az iratok kezelése, megorzése) a féigazgatd, tagintézmény-
igazgato, bolcsédeigazgato feladata.

o A sziildi kozosséggel az egyiittmiikodés tartalmat és formajat a tagintézmények igazgatoi
a munkaterv elokészitési fazisaban egyeztetik.

e A jogszabalyokbol kovetkezd, a Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje egészét érintd
tigyekben a foigazgatd, a tagintézményt €rintd ligyekben a tagintézmény-igazgatd felelds
a szlloi kozosség elé keriild eldterjesztésekért.

e FEvente legalabb egy alkalommal a féigazgatd a Sziilék Kozosségének értekezletet tart
(beszamolo).

11. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formai, modja

Barcs Varos Ovodéja és Bolcsddéje széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi,
varmegyei €s orszagos szakmai €s civil szervezetekkel.

A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit Barcs Varos Ovoddja és Bolcsddéje féigazgatoja
hatdrozza meg.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas a foigazgato feladata.

A tagintézmény-igazgatok szakmai ligyekben kozvetlentl is tartjdk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Ujszeri kapcsolatok kialakitdsara is sor keriilhet. Ilyenek: oktatast tdmogatd szervezetek,
alapitvanyok, Pedagogiai  Szolgéltato  Intézetek, Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont,
referenciaintézmények, JO gyakorlatokat bemutato intézmények, testvérovodai kapcsolat.

Szervezet Kapcsolattartas tartalma Kapcsolattartas formaja

Fenntart6 Munkaltatéi jogok gyakorla- | Személyes, telefon, postai,
sa, intézményfenntartas, | e-mail
iranyitas, gazdalkodas

Pedagbgiai  szakmai | Szakmai szolgaltatasok | U. a.

szolgaltatok igénybevétele

Somogy  Varmegyei | Logopédia, gyogytestneve- | U. a.

Pedagogiai  Szakszol- | Iés, fejlesztések

galat Barcsi Tagintéz-
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ménye
Kaposvari Tankeriileti | Ovoda-iskola atmenet prog- | U. a
Kozpont barcsi altala- | ramja
nos iskolai
Csalad- és Gyermekjo- | Veszélyeztetés megeldzése, | U. a
1éti Szolgalat és Koz- | megsziintetése, mentalhigié-
pont nés, prevencids programok,
esetmegbeszélések
Ovodaorvos, fogorvos, | Az évodaba jaré gyermekek | U. a
védondi szolgalat, | évenként legalabb egyszer
bolcsddeorvos fogaszati, szemészeti ¢és alta-
lanos szlirdvizsgalaton vald
részvétele
Védondi, orvosi vizsgalat
sziikség esetén
Renddrség Kozlekedésbiztonsag, gyer- | U. a
mekvédelem
Tuzoltosag, katasztro- | Megeldzés, felkésziilés U.a
favédelem
Referencia  intézmé- | J6 gyakorlatok, intézményi
nyek, testvérévoda latogatas

Az 6vodai/ bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlédését,
melynek alapvet6 feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az egylittmiikodés formai
valtozatosak. Az oOvoda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az
6vodaba/bolcsddei 1épés eldtt, az Ovodai élet soran és az Gvodai/bolesédei élet utan
meghatarozo6 szerepet toltenek be a gyermek életében, tovabba alkalomszeriien Barcs Varos
Roma, Német, valamint Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzataval. A kapcsolattartas formai,
modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban
¢s fenntartasaban az 6voda nyitott €s kezdeményezd.

11.1. Intézmény és a csalad

Feladatunk, hogy a csaladi nevelést kiegészitve gondozzuk, éapoljuk, védjiik, neveljiik,
fejlessziik a rank bizott gyermekeket, a csaladdal Osszhangban és annak legteljesebb
megelégedésére.

Az évek soran meg kellett tanulnunk, és ma mar tudnunk kell a sziild szemével latni,
tapasztalni, mi az, ami szamukra fontos, milyen teriileten igényelnek segitséget. A kdlcsonds
kapcsolattartast, kolcsonds tajékoztatast nagyon fontosnak, sziikségesnek tartjuk, ahogy a napi
kapcsolattartast is - foleg a kicsik esetében. Minden lehetdséget kihasznalunk annak
érdekében, hogy a csaladi nevelési eljarasokat, szokdsokat megismerjiik.

A csaladlatogatasokon a gyermek kozvetlen kornyezetében elfoglalt helyérdl, a csalad
nevelési elveirdl, szokasairdl tdjékozodunk. A fokozatos beszoktatds hivei vagyunk, ami a
gyermekek szamara biztonsagot nyujto, szeretetteljes. A kozds programokkal, linnepekkel
lehetdséget teremtiink a csaldd és az intézmény kozotti kapcsolat elmélyitésére, egymas
szokasainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveink kozelitésére. A sziiloi
értekezleten a gyermeket és a sziilot érintd legfontosabb témakat, problémakat besz¢ljiik meg.
Intézményiink nyitott, a sziilok igényeinek megfelelden lehetdséget adunk arra, hogy eldzetes
megbeszélés alapjan barmikor betekintést nyerjenek gyermekeik 6vodai/bolcsddei életébe.
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A gyermekek egyéni fejlédésérdl folyamatosan konzultalunk a sziildkkel. Fontosnak tartjuk a
hiteles tajékoztatast. Arra toreksziink, hogy magatartdsunkban, szakmai munkankban egyarant
példamutatok legytink.

Alapelveink:

- A nevelésben az 6voda/bolcsdde ismerje el a sziild elsddlegességét, tisztelje a sziilot.

- Az oOvodapedagdgus/kisgyermekneveld ismerje, fogadja el a sziild szokas-,
szabalyrendszerét, nevelési elveit.

- Az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld kapcsolattartasat a mélységes tapintat, megértés
jellemezze.

- Az O6voda ,helyi programjanak”, a bolcséde szakmai programjanak kialakitaséban,
hatékonysaganak figyelemmel kisérésében a sziild vegyen részt, mert véleményezési joga
van.

A kapcsolattartas formai és modjai az 6vodaban

- beiratas: az els6 személyes kapcsolat felvétele — minden nevelési év aprilis vagy majus
hénapjaban

- Osszevont- ¢és csoport szildi értekezletek: egészségiigyi, pedagodgiai, pszichologiai
eldadasokat szerveziink olyan témékban, amelyek kapcsolodnak a nevelési értekezleteink
témaihoz — évente két-harom alkalommal

- csaladlatogatasok: csaladi nevelési szokdsok megismerése — beiratast kovetd elsd nevelési
év november 30. napjaig

- egyéni beszélgetések: egyéni esetmegbeszélések az aktualitdsnak megfelelden, elézetes
idépont egyeztetés utan

- a sziilok részvétele az dvoda életében: nyilt nap évente egy alkalommal, kdzds programok
alkalmaval, intézményenként legalabb évente két alkalommal (tokfaragas, Marton-napi
felvonulas, Kiszebab égetés, Fold napja,

- kozos programok, tinnepek a sziilokkel, pl. kirandulasok, sportprogramok, kulturalis
események.

- szlil6k-neveldk alapitvanyi rendezvénye — évente egyszer Sziilok-Neveldk balja

11.2. Ovoda — Napsugar Bolcséde

A 3. életévét betoltott gyermekek 25-30%-a bolcsddébol érkezik hozzank. Kapcsolatunk
alapjat az Ovodapedagégusok ¢és a bolcsédei kisgyermekneveldk jo, folyamatos
egylittmiikodeésének koszonhetjiik.

Kapcsolatunk legjelentdsebb eleme a gyermekek dvodai beilleszkedése terén valosul meg.

Az egylittmiikddés formai €s modjai

- k6z06s szakmai nap, szakmai féorum

- k6z0s gyermeknap rendezése valtozé helyszinnel

- Ovodapedagdgusok latogatisa a bolcsddébe, megfigyelés, ismerkedés, gyermekek
megajandékozasa

- bolesddések latogatasa (kisgyermekneveldk kiséretével) az dvodaba, egyiitt jatszas.
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11.3. Ovoda — Altalanos iskoliak

A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az oOvodai nevelési folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége az ovodaskor végére - hat-hét éves korra - eléri az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet. Belép a lassii atmenetnek abba az
allapotaba, amelyben az 6vodasbol iskoldssa érik. A rugalmas beiskoldzas az ¢életkor
figyelembevétele mellett lehetéséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre. A jo kapcsolat
alapja a tisztelet €s megbecsiilés egymas munkaja irant. Ennek érdekében a hagyomanyoknak
megfelelden a jovoben is az eddigi gyakorlatnak megfeleléen kivanunk dolgozni. Az 6évoda -
iskola kapcsolatdban arra toreksziink, hogy az iskola megismerje azt a szandékunkat, hogy a
gyermekeket egyéni képességeiknek megfeleléen ugy neveljik és fejlesztjiik, hogy a
kornyezetiikben jol eligazodjanak, egyiittmikodok, kapcsolatteremték legyenek és legyenek
képesek az iskolai tanulmanyok megkezdésére. Fontosnak tartjuk, hogy az atmenetet minél
zOkkendmentesebbé tegytik.

Az egyiittmiikodés formai:

- kolesonos latogatasok, tapasztalatgylijtés: az elsd osztalyosokat a tanév elején meglatogatjuk
az iskoldban, az elsd osztalyos nevelok pedig a leendd iskolasokat latogatjdk meg az
ovodaban — évente kétszer, 0sszel, tavasszal

- szakmai tanacskozasok, megbesz¢lések, eléadasok az also tagozaton tanitd pedagodgusokkal:
olyan pedagogiai, pszichologiai, modszertani témakban, amelyek segithetik az 6voda-iskola
atmenet zokkendmentesebb megvaldsitasat az elsé osztalyosok latogatasat kovetden

- szakmai nap az 6voddkban: évente egy alkalommal (pl. magatartds- és személyiségzavarok,
a nehezen kezelheté gyermek problematikaja, a gyermeki massag kezelése, az évoda-iskola
kozotti nyelvi szakadékok athidaldsanak modjai stb.)

- a gyermekek latogatasa az iskolaban: ismerkednek a tanit6 nénivel és az iskolai kornyezettel
minden nevelési év tavaszi idészakéban

- k6z6s rendezvények, linnepek szervezése, iskolanyitogatd programok, az iskolasok Mikulés
ajandékmiisorral kedveskednek az 6vodasoknak évi 1 alkalommal.

11.4. Ovoda — kozmiivelédési, kulturalis intézmények

Rendszeres és folyamatos kapcsolatokra toreksziink, melynek hagyomanyai mar kialakultak
az 6vodak és a kozmiivelddési intézmények kozott.

Formai:

Moricz Zsigmond Miivelddési Kozpont:
- gyermekmiisorok — babszinhaz

- rendezvények

Drava Muzealis Kozérdek Kiallitohely:
- kiallitasok szervezése, rendezése
- kiallitasok latogatasa

Barcsi Varosi Konyvtar:

- kdnyvtarlatogatas, konyvkolcsonzés, gyermekkonyvtar programjain részvétel
- gyermekfoglalkozasok

33



SZERVEZETI ES’MUKQDES’I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

11.5. Ovoda - egészségiioyi szolgaltatast nyijtok a tartés syésykezelés alatt allé syermek
egészséoiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

- hazi gyermekorvos,

- fogorvos,

- védondi szolgalat,

- illetékes népegészségiigyi osztaly.

Formai:

- alkalmanként esetmegbeszélések

- tajékoztato eldadasok szervezése a sziiloknek — évente egyszer

- orvosi vizsgalat minden gyermeknek — évente egyszer

- fogaszati sziirés — évente egyszer

- tisztasagi ellendrzés, konzultacido — havonta a védéndk bevonasaval

11.6. Intézmény - szakmai szervezetek

Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont:

- szakmai napok,

- rendezvények,

- szakmai tanacsadas,

- pedagdgus tovabbképzések,
- szakvizsgak.

Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgadlat (Kaposvar) és Barcsi Tagintézménye:

- szlirdvizsgalatok kérése,

- gyermekek egyéni fejlesztése részképesség-zavar esetén,

- pszichologusi ellatas,

- logopédia, gydgytestnevelés,

- sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztése,

- k6z0s szakmai napok, forumok, eléadasok, szakmai tovabbképzések, megbeszélések.

Somogy Varmegyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag

- szlir6vizsgalatok lebonyolitasaban valo egyiittmiikodés,
- 0vodai szakértdi vélemény.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat és Kozpont

- esetmegbeszélések,

- jelzérendszeri megbeszélések, jelzérendszer mitkodtetése,
- egy¢€b kozos programok.

Magyar Vordskereszt Somogy Varmegyei Szervezetének Barcsi Szervezete

- karacsonyi ajandékozas,
- évzérdra, gyermeknapra ajandékozas.
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Barcsi Kornyezetvédelmi Egyesiilet:

- Viz vilagnapja,

- Fold napja,

- Parlagfiimentes nap,

- Koérnyezetvédelmi vilagnap.

Kozépiskolak (Széchényi Ferenc Gimndazium és Kollégium, Drava Volgye Technikum és
Gimnazium)

- automentes vilagnapi rendezvényen gimndziumi tanulék bevondsa a kiilonb6zo szervezett
programokba,
- 0vodai nyiltnap szervezése palyavalasztas elott allo didkoknak.

A tagovodak kozotti kapcsolattartds formadi

- folyamatos, naprakész informaciocsere — telefonos

- tagintézmény-igazgatoi értekezletek — havonta, illetve sziikség szerint

- féigazgato tervezett, illetve rendkiviili latogatasai sziikség szerint a tagovodakba
- féigazgatd korlevele a tagovodak dolgozoinak

Testvérovoda: Soproni Egyetem Lewinszky Anna Gyakorlo Ovoda Aranykapu
Tagovodaja

- pedagdgiai tapasztalatcsere: évente egy alkalommal 4-5 évodapedagogus latogat el a

testvérovodaba, majd egy alkalommal fogadjuk mi a gyakorlé 6voda pedagogusait.
Sziikség esetén egy¢b modon is tartjuk a kapcsolatot.

11.7. Egvéb kapcsolatok az alkalmazotti kozosségen beliil

Gyermekvédelmi munkacsoport miikodtetése: minden tagévodabdl egy-egy 6vodapedagogus
atagja

~Kapocs” munkak6zdsség miikodtetése: A szakmai munkak6zdsség havonkénti lebontasban
éves tervet készit, melyben meghatdrozza a munkakozosségi foglalkozasok céljat, feladatat,
Osszejovetelek helyét, idejét.

Cél:

Az intézmény kapcsolatainak fenntartasa, fejlesztése.

Az intézmény kiils €s bels6 kommunikacidjanak megkonnyitése.

A gyermekek részére a bolcsdde- 6voda, 6voda- iskola d&tmenet megsegitése.

. Lehetséges vagyok!”: szakmai munkakozosség milkodtetése — tagjai dvodapedagodgusok
(minden tagévodabol)

A szakmai munkak6zosség havonkénti lebontasban éves tervet készit, melyben meghatarozza
a munkakozosségi foglalkozasok céljat, feladatat, osszejovetelek helyét, idejét.

Az 6vodaskorban csak tehetségigéretekrdl beszéliink, azonositasa és fejlesztése, képességeik
¢és személyiségiik megismerése altal lehetséges.

Cél:
- A gyermeki képességek kibontakoztatisa és lehetdségeik kibdvitése, a tanulas iranti
érdeklddés felkeltése, komplex személyiségfejlesztés jatékos keretek kozott
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- A gyermek egyitittmiikodésének, tarsas kapcsolatainak, kommunikéciojanak fejlesztése.

- 5-7 éves, illetve iskolaba késziilo gyermekek szamara olyan mithelytevékenység biztositasa,
melyben dnmagahoz mérten kibontakoztathatja tehetségét, ezaltal esélyegyenldség biztositasa
ennek a korosztalynak.

- pedagdgusok modszertani kulturdjanak gazdagitasa.

Az dvodapedagogus feladatai a munkakdzosségeben:
- az egyéni képességekhez igazodd tevékenységtartalmak kimunkaldsa, éves munkaterv,
gazdag, szines tehetséggondozd programok készitése
- mithelymunkahoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasa
- nyugodt, kiegyenstlyozott 6vodai 1égkdr biztositasa.
- a fejlodés feltételeinek biztositasa
- tAmogatas, tevékenységek biztositasa
- intellektusuk és kreativitasuk 0sztonzése, kiilonbozoségek elfogadasa.
- a tehetség és megjelenési formajanak felismerése:
- intellektualis képességekben (szokincs, emlékezet, gondolkodas, kreativitas)
- viselkedés jegyekben (intenziv érdeklddés, erds akarat, energikussag, érzékenység)
- a sziilo segitése gyermeke nevelésében

11.8. Kapcsolat a fenntartéval

- a gazdalkodasi és humanpolitikai feladatokat a Barcsi Polgarmesteri Hivatal latja el
- biztositja a miikodéshez sziikséges anyagi fedezetet.

11.9. ..Bares Viarosi Ovodiak Gyvermekeiért" Alapitvany

A varosi évodak nevel6-oktaté munkdjanak sokoldalu segitése, fejlesztése: - a neveld-oktatd
munka feltételeinek javitasa, korszerlsitése, az egyéni fejlesztést igényld gyermekek segitése,
felzarkoztatasa, tamogatasa, a gyermekek szabadidés tevékenységének gazdagitasa
/gyermeknapi program, karacsonyi ajandékvasarlas, kiranduldsok, szinhaz, kiallitasok/,
gyermekekkel kiemelkedden foglalkozok, eredményeket elérok elismerése,
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzése, egyéb szocialis €s joléti célu tAmogatas.

11.10. Egvéb kapcsolataink

- Gyermekvédelmi Kozpont,

- Civil szervezetekkel valo egytittmiikodés,

- MLSZ- Bozsik foci szervezdi,

- Usz6 Nemzet Program szervezoi,

- helyi vallalkozok,

- illetékes Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,
- munkavédelmi szolgaltato.

11.11. Konvhak kapcsolatai

- helyi vallalkozok,

- illetékes Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,
- illetékes Népegészségligyl Osztaly,

- beszallitok,
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- munkavédelmi szolgéltato.

12. A belsé ellen6rzés rendje

12.1. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az ovodakban

A mindenkori éves munkaterv a hospitalasok rendjét, onértékelési tamogaté munkacsoport
egyéves ¢€s Otéves terve tartalmazza. Név szerinti lebontdst a nevelési év elsé nevelési
értekezlet utan késziti el a féigazgatd és az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport (a
tovabbiakban: OTM) vezetdje.

A belso ellendrzés feladatai

Megfeleld mennyiségli informacid szolgaltatdsa az intézmény fOigazgatdja szamara a
dolgozdok munkavégzésérol.

A szakmai (pedagogiai) és jogszabdlyi eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérés
feltarasa és jelezése a foigazgato és a dolgozok szamara, illetve annak megeldzése.
Megfelel6 szamu adat és tény szolgaltatasa az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso értékelések, bevalas kimutatdsahoz, fejlesztések elkészitéséhez.

Az intézménvi belsd ellendrzés teriiletei

A torvényes miikodés ellendrzése: a szakmai miikédés korében megfogalmazott
kovetelmények teljesitése; az egészséges, biztonsagos kérnyezet megteremtését szolgalod
szabalyok szerinti mitkodés ellendrzése

Szakmai-pedagogiai tevékenység }

Tantigy-igazgatasi feladatok ellatasa

A pedagiogusok jogszabalyban, intézményi szabalyozokban eldirt kotelezettségeinek
munkaltatoi ellendrzése szakmai feladate/latdsanak, és alkalmazotti kotelezettségeinek
tekintetében

Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok, alkalmazotti kotelezettségek ellendrzés:
hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa

Tipusai

Atfogé ellenbrzés: egy adott tevékenység egészére iranyul.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, probléma feltarasara iranyul.

Témaellendrzés: azonos iddben, tobb intézményegységben, ugyanarra a témara irdnyul,
Osszehangolt, 6sszehasonlitd vizsgalat.

Utdellendrzés: a korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Alkalmazott modszerek

megfigyelés,
irasos kikérdezés (kérdoiv),
interju (lehet egyéni vagy csoportos),
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e dokumentumok elemzése,
e Dbejaras.
A megfelel6 modszer kivalasztasa az ellendrzés céljatol €s tartalmatol fiigg.

Alapelvek:

objektivitas,

korrektség,

konkrétsag,

folyamatossag (munkaterv szerint)
tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
tanligy-igazgatasi torvények ¢és rendeletek, szakmai és pedagdgiai program
betartasa,

humanus megkdzelités, segitOkészség,
onallosag, onértékelés, kreativitas,
perspektivak felkinaldsa,

pozitiv dolgok kiemelése.

A Napsugar Bolcsodében

Az intézményben a gondozo-neveld munka ,,Szakmai Program” szerint torténik.

A tagintézmény Szakmai Programja tartalmazza:

A tagintézmény altal ellatott gyermekek nevelésének alapelveit és célkitlizéseit.

A sziild, a gyermek, a kisgyermekneveld egyiittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

A belsé intézményi ellendrzés legfontosabb feladata a helyi ,,Szakmai program” altal
meghatarozott tevékenység hatékonysaganak meérése, az esetleges hibak feltardsa, azok
korrekcidja, az eredmények megerdsitése.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre. A nevelési év soran a fOigazgatd a dolgozok
munkajat személyre lebontva értékeli évente egy alkalommal szoban, irasban.

Alkalmazott modszerek, elvek ugyanugy, mint az 6vodaban.

A fbéigazgatd ellendrzd tevékenysége

e Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje foigazgatodja az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje, a belsd ellendrzés operativ iranyitoja.

e A fdigazgato ellendrzési jogkore kiterjed valamennyi tagintézményre.

e Minden évben, az éves munkatervével egyidejlileg elkésziti a belsé ellendrzési tervet,
amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését.

e A belso ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de a tagintézmény-
igazgat6d vagy a foigazgato rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd.
Rendkiviili ellendrzés megtartdsat kérheti a szakmai munkakdzosség vagy a sziiloi
munkakdzdsség is.

e Gondoskodik a zavartalan belsd ellendrzési munka feltételeirdl.
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Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-igazgatok és a hozza kozvetleniil beosztott
szakemberek szakmai munkajat.

Ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a koznevelési torvény eldirdsainak
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési kotelezettségét.
Ellenérzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol.

Megadja egy-egy id6szak szakmai beszamolojanak szempontjait.

A foigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A tagintézmény-igazgatdk ellendrzd tevékenysége

A tagintézmény-igazgatok a vezetéi munkamegosztasnak megfelelden végzik ellendrzési
feladataikat:

A tagintézményekben folyd szakmai munkat a tagintézmény-igazgatd ellendrzi.

A tagintézmények igazgatdi sajat intézményiikben - az éves munkaterviikkel egyidejlileg
- 0nalld belsd ellendrzési tervet készitenek, amely tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszereit és litemezését.

A féigazgatd megbizdsanak megfelelden rész-, illetve célellendrzéseket is végeznek.
Osszegzik a pedagogusok beszamoldit az adott idészak munkajarol, és a f8igazgaté altal
adott szempontok alapjan elkészitik egy adott idészak beszamolojat.

A kozépvezetdk, alkalmi ellenérzo csoportok ellendrzési feladatai

A pedagdgiai tevékenység szervezésében betoltott szerepiik szerint ellendrzési jog illeti
meg az ovodai tagintézmény-igazgatokat €s a munkakdzosség-vezetOket a nevelési
eredményvizsgalatok elvégzésének, az adminisztraciés munka végzésének ellendrzése
terén.

Az alkalmi ellen6rz6 csoportok fOigazgatéi megbizds alapjan, meghatarozott céllal
ellendrzo feladatot lathatnak el. A feladat ellatasara ellendrzési litemtervet készitenek.
Alkalmi ellendrzd csoport a hazai és EU-s palyazatok projektmenedzsmentje. Hataskore
a projekt megvalositdsdnak és fenntarthatosdganak idétartamdra szol. Az ellendrzést,
értekelést a palyadzatban kiirt feltételeknek és eldirasoknak megfelelden végzi.

A kozépvezetdk évente a munkaterv készitésével egyidejlileg ellendrzési tervet
készitenek, amely tartalmazza az ellendrzés feladatait és litemezését.

Az ellen6rzésre jogosultak felel0ssége

A nevelési évre vonatkozé ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni a tagintézmények
neveldtestiileti helyiségében. Felelds: Barcs Varos Ovodaja és Bolesddéje féigazgatodja
¢s a tagintézmény-igazgatok

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a foigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatok
felelosek.

Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének irdnyitasaért az azzal megbizott szakmai
munkakdzosség, tagozat, alkalmi ellenérzé csoport, projektmenedzsment vezetdje felel.
Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémadkkal Gsszefliggd
intézkedésekrodl intézkedési terv késziil. A hibak javitdsanak ellendrzése utoellendrzéssel
torténik. Felelos: az ellendrzést végzd személy.
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e Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — a
nevelbtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

12.2. A Belso kontrollrendszer miikodtetése:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a féigazgatd koteles kialakitani és miikodtetni a belsd
kontrollrendszert, amelynek ellatdsahoz kiilso szakért6t is igénybe vehet.

Az intézmény belsd ellenérzése a Barcsi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal szervezetten, kiilsé
szolgaltato igénybevételével torténik.

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet szerint az intézmény €ves belso ellendrzési feladatellatasa beépiil Barcs
Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal jovahagyott éves belsé ellendrzési tervbe.

Az intézmény belso ellendrzési feladatellatasrol a Barcsi Polgarmesteri Hivatalnak az intézményre
is kiterjesztett Belsd Ellendrzési Kézikonyve rendelkezik.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, fellobogdzas

Az 6vodai tinnepélyek, rendezvények rendjét az 6vodak Pedagdgiai Programja, a bolcsédei
tinnepélyek, rendezvények rendjét a Napsugar Bolcsdei Szakmai Programja tartalmazza.
Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje kozos rendezvényeit az éves munkatervek tartalmazzak.
Koordinalasuk a tagintézmény-igazgatok feladata.

Az dvoda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzeti szinii és az eurdpai unids zaszlonak.
Halalesetkor a fekete szinli zaszl6 kihelyezésre keriil az elhunyt dolgozd temetésig az adott

tagintézményben.

A hagyvomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény, a tagintézmények hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség
minden tagjanak kotelessége.

14. Intézményi védo, ovo eloirasok

A gvermekbalesetek megelozése érdekeben.:

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, minden
tevékenységgel kapcsolatban eldéforduldo veszélyforrdsokat, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan a gyermekek
¢letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tédjékoztatdsa, felvildgositasa a csoportos Ovodapedagogus feleldssége. Az
ismertetés tényét &s tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Kiilonos tekintettel:
e az uszotanfolyamok, gyermeknap, sportnap, kirandulasok és egyéb események
megkezdése elott,
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e tlizgyujtasnal.

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem o6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A kaput és az ajtét a hazirendnek megfelelden nyitjuk, zarjuk szigora korbetekintés mellett.

A féigazgatonak, tagintézmény-igazgatoknak a feleldssége, hogy az érvényes egészségiigyi,
munkavédelmi, tlzvédelmi, elektromos daramiités elleni védelmi eldirasokat betartva
miikodjon az intézmény.

Fontos, hogy:

e Az intézmény terliletén nevelési idon kiviil, vagy gyermekektdl elzart teriileten lehet
karbantartasi munkat végezni.

e A gyermekek az épiiletnek a szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

e Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

o A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

e FEvente az intézmény egész teriilletét fel kell mémi a védd, 6vo intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

e Az O6voda dolgozoi nevelési évenként egyszer, illetve alkalmanként munka- és
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szirod, vago, €gd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba. Az ollokat csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

o A foglalkozéasokra altaluk készitett s hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Jogukban all, hogy javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére. Hivjak fel a gyermekek és az ovodaigazgatd figyelmét a
veszélyhelyzetekre.

e A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani.
(Mérgezd termések, gombak, fak, bokrok nyesése, utak csuszdsmentesitése,
meghibasodott jatékok stb.)

e Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossdgok megsziintetésére hataridd
megjeldlésével intézkedési terv késziil.

o Veszélyes lizemi gépek, berendezések a gyermekek kdzott nem hasznalhatok.

e Az 6vodasok, bolcsddések csak felndtt feliigyelete mellett tartozkodhatnak az udvaron
¢s az intézmény helyiségeiben.

e Az ovodapedagogus-jeloltek, kisgyermeknevelonek tanulok, kozmunkasok nem
felelosek a gyermekek biztonsagéért.

e 30 0 feletti gyermeklétszam esetén egy 6vodapedagdgus nem lathatja el a gyermekek
feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron sem.

o Sétak, kirdndulésok legalabb két feln6tt, hosszabb vagy vidéki kirdnduldsok esetében
5 gyermekenként 1 felnott kisérd részvételével szervezhetok csoportonként.
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e A gyermekek egészségiigyi sziirdvizsgalatokra torténd kisérése esetén csoportonként 3
felnott kiséret sziikséges.

e A gyermekeket nem hozzatartozoénak csak a sziild eldzetes bejelentése utan lehet
kiadni, vagy id6sebb testvérrel csak a sziild irasos kérésére. Az dvodaskorti gyermek
egyediil nem mehet haza.

e Fert6z6 megbetegedések esetén a népegészségiigyi elbirasok szerint intézkediink.

e Udvari tartézkodas esetén a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen védeni kell.

e A konyharol szallitott ételeket eldiras szerint kell talalni.

e Forro viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartézkodhatnak.

e Az 6vondk a védo-6vo eldirasok figyelembevételével, sajat feleldsségre vihetnek be
altaluk készitett eszkdzoket a csoportszobaba.

e A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

e Megallapodas szabalyozza, hogy az 6vodaban kiilonérat tartd pedagogus felel a
rabizott, hozza jar6 gyermekekért.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vond,
kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol
gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is
segitséget kell nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan
tajékoztatni kell a tagintézmény-igazgatot, bolcsddeigazgatdt, amennyiben orvosi ellatas
szlikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket, a munkavédelmi szolgaltatot is.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése ¢és nyilvantartasa az Ovodatitkar feladata. Az
elektronikus ton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az intézmény irattdraban kell megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok
e amunkavédelmi felelds értesitése
a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
jegyzokonyv készitése,
bejelentési kotelezettség teljesitése (az OH KIR feliiletén, a fenntarto felé).

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o sziikség esetén a baleset korlilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételét,
e a gyermekbalesetet kovetden a féigazgato, a tagintézmény-igazgatd intézkedjen annak
megeldzésére, hogy hasonlod eset ne forduljon eld.

Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulas, séta, szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.)
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Az dvodapedagogusok feladatai:
e A csoport faligjsagjan, kozos internetes csoportban, illetve személyes kontaktus soran,
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol €s a kozlekedési eszkozrol.
Felel6s: az adott csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok.

A szervezés soran figyelembe kell venni, hogy a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld
kisérét kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiillonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket,
Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkdzeliteni.

15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény fOigazgatojanak feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az ovodaba jar6 gyermeknek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos
sziirdvizsgalaton kell részt vennie.

e Abban az esetben, ha felmeriil a gyanu, hogy a gyermek beteg vagy beldzasodik, az
6vodaba bevinni nem szabad.

e A napkozben lebetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziileit értesiteni kell.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

I-es tipusu diabétesszel él6 syermekek ellatasanak specialis, helyi eljarasrendje

Az ellatas érdekében 2 f6 ovodapedagogus rendelkezik a Koznev. tv. 62. § (1c) bekezdése
altal eldirt €s az Oktatasi Hivatal altal szervezett az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és
tanulok napkozbeni specidlis ellatdsat biztositd elméleti és gyakorlati tovabbképzés
tanusitvannyal. A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lo Korm. rendelet és az intézmény
Kozétkeztetési Szabalyzata alapjan igényelheti a diétas étrend biztositasat.

Intézményiink rendelkezik diétds fézdkonyhaval, szakszerti diétas szakacs végzettséggel
rendelkezd szakacsokkal. Az étlapot szakképzett dietetikus allitja Gssze. A diétas étkezés a
sziild irasbeli nyilatkozata alapjan a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az
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intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetéve tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szll61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint,

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa,

- az eldirt 1dokozonként szlikséges mennyiségii inzulin beadasa,

- megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

- szoros kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel (személyesen, telefonon), szakemberekkel.

Cél:

- Félelem ¢és elditélet nélkiil, tart karokkal fogadjuk be diabéteszes gyermekeinket, hogy ezzel
is megkonnyitsiik a diabéteszes gyermekek minél sikeresebb k6zdsségi fogadasat.

- Az intézmény életében ténylegesen ugyanolyan feltételekkel vehessenek részt, mint
,»egeszséges” tarsaik.

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétél is. A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos
megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy diabéteszes. Mivel az anyagcsere-betegség a
gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatdssal, igy erre vonatkozo sajatos vagy
specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az 6vodai ellatas tekintetében
ugyanazok a torvények és jogszabdlyok vonatkoznak, mint nem diabéteszes tarsaikra. A
diabéteszes gyermekek nem sajatos nevelési igényli, hanem sajatos ellatast igényld
gyermekek, vagyis a mindennapi ellatasi igényiik kiilonbozik egészséges tarsaiktol, nevelési
igényiikben nincs eltéres.

A fokozott kockazati allergias betegséooel diagnosztizalt gyermekekkel kapcsolatos
feladatok

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban &llo,
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
stirgdsseégi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnodzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba kdoteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek,
tanuld mindig tartsa maganal.

16. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatd
dont. Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
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kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasainak megfelelden kell
elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. Az értesités rendje az eseménytdl fliggden: tliz,
robbands, bombariadd, foldrengés soran — tiizoltésag (105) — renddrség (107) — mentdk (104).
Betorés, rongalas, buincselekmények: - renddrség (107) — mentdk (104), vagy a 112-es
szamon.
Bejelenteni a kdvetkez6 adatokat kell:

e az esemény pontos helye.

e az esemény rovid tényszerl ismertetése,

e melyik épiilet és hany személy van veszélyben,

e abejelentést tevo neve, telefonszama, illetve az dvoda telefonszama.

Biztonsagi intézkedések:
e az ¢épiiletben tartdzkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése,
e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell,

a riasztasrol, a veszélyrdl els6ként értesiild felndtt gondoskodik,

tliz- €s robbanasveszély esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni,

a gyermekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell vinni,

a gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellatdé 6vodapedagdgus, dajka vagy a

bolcsédében kisgyermekneveld és a bolesddei dajka kiséretében tavoznak az

épiiletekbol,

e akivonulds utan a pedagogusok létszamellendrzést végeznek,

e az ¢épiiletb6]l mindenkinek tavoznia kell.

e a gyermekek kimenekitésének megkezdése utin az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta az épiiletet,

e a fOigazgatd vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett intézkedésrdl —
amint lehet — értesiti a fenntartot,

e az épiilet elhagyasanak rendjét a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza,

e a helyszint és az épiiletet, a neveld, tagintézmény-igazgatd hagyja el utoljara, hogy
meggy6zddhessen arrdl, hogy nem maradt senki az épiiletben.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fliggden a kivonulasi tvonalak valtozhatnak:
e igénybe vehetdk a tartdzkodasi helyhez legkdzelebb esd kijaratok,
e a nem a csoportok mellé beosztott személyzet a gyermekek kivonuldsi Utvonalat
biztositja,
e akonyhara beosztottak egy-egy ment6ladat visznek magukkal.

A gyermekek ideiglenes elhelyezése az intézmény legkdzelebbi  biztonsagos
tagintézményében torténik. Amennyiben a tagintézmény igazgatéja nem tartozkodik az
¢épiiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel €s szolgalati idovel rendelkezdé munkatars
gondoskodik a bejelentésrdl és a kiiirités megszervezésérdl, majd az igazgatd értesitésérol.
A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az tagintézmény igazgatdjanak, vagy az intézkedésre jogosult dolgozonak gondoskodni kell:
» akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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a kozmiivek (gaz, dram, viz) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segély megszervezésérol,

a rendorség, tlizoltok, tlizszerészek, stb. fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét a foigazgatd vagy a
tagintézmény-igazgatdja tajékoztatja:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
az épiilet jellemzo6irdl, helyiségeirdl, az épiilet beosztasarol,
az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kozmuvek elhelyezkedésérol,

a személyzet, gyermekek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

YV VY

YVVVYVYYY

A szervek utasitdsait mindenkinek kotelessége kovetni, betartani.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. Az épiilet kiliritési tervét minden nevelési év oktober 31-ig legalabb egyszer
gyakorolni kell. Megszervezéséért a munkavédelmi felelés, a fOigazgato, illetve a
tagintézmény-igazgat6 a felelds.

17. Barcs Varos ()vodz’tia és Bolcsodéje létesitményei hasznalatanak rendje:
belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Barcs Varos Ovodaja és Bolesédéje és annak tagintézményei az elhelyezésiikre szolgald
létesitményt és helyiségeket rendeltetésszerien hasznalhatjak. Az 6vodak talalokonyhajaba
csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

A sziil6k fogadasanak részletszabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az intézmény helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek 4altal torténd
igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

Mas koznevelési intézmények képviseldinek fogadasat eldzetes egyeztetés el6zi meg a kdlesonds
elvarasok pontositéasa, a kollégak fogadasanak elokészitése érdekében.

Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje szolgiltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok
szamdara nyitottsagot feltételez. Az intézményben vald benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a nevel6i munka nyugodt feltételeit, koriilményeit.

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a hivatalos tligyek intézését az arra kijelolt személy végzi.
A kijelolést az intézmény féigazgatdja hatarozza meg, amelyet a sziilok, az alkalmazotti
kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hoz.

Az 6vodaban megrendezésre keriild kiallitas, miivészeti eldadas megkivanja, hogy a sziilékon
kiviil kiilsé latogatokat is vendégiil lassunk. Ennek megszervezése a projektben résztvevd
pedagogusok feladata. A tervezetet egyeztetik a tagintézmény-igazgatdval.

A fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket elészor a foigazgato fogadja,
abban az esetben is, ha a megbesz¢€lés, ellendrzés, szaktandcsadas a tagintézmeényt érinti.

Az engedélyezett programok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
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A konyha, étterem bérbeadasa esetén az errdl szol6 szerzddés tartalmazza az igénybevétel €s a
kiils6 személyek belépése, benntartdzkodasanak rendjét.

A kozmiivelodési programok, egyéb rendezvények, kiilonorak iddpontjait az érintett
dolgozokkal kozolni kell.

A tagintézmények helységeinek haszndloi feleldsek:
e az ¢piilet tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az ¢piilet rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

Az intézményen beliill szeszesital fogyasztdsa tilos. A tagintézmények nemdohdnyzé
intézmények. Az épiiletekben, illetve az intézmény teriiletén beliil és attdl 5 méteren beliil
dohényozni tilos.

A csoportszobakban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (pl.: beszoktatasi
idében, nyilt nap, linnepélyek)

Az 6vodakban, bolcs6dében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intézo6i, egylittmiikodési szerzddéssel rendelkezd iskoldk kozszolgalatot toltd és gyakorlo
didkjai, hallgatoéi tartozkodhatnak.

A tagintézmények latogatasat a féigazgatd engedélyezi.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a fdigazgatd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

18. A bolcsodei/ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés, felmentés

A bolcsodei ellatas isénybevételének modja, a sziilok tajékoztatasa

A Gyvt. 42/A. §-a szerint:

»(1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol nevelhetd és gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

c) az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e koz6tt tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik é€letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetdé a gyermek negyedik életévének betoltését kdvetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.”

A Bolcsédébe felvételt nyerhetnek a Barcs varosaban lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezé kisgyermekek, tovabba indokolt esetben a kdrnyezd telepiiléseken lakohellyel
vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6 kisgyermekek.

Amikor a sziilok eldontik, hogy gyermekiik szamara igénybe kivanjak venni a bolcsddei
ellatast, felkeresik a bolcsddevezetot az ellatas igénybevétele érdekében. Ekkor kap a sziild
tajékoztatast a felvétel feltételeirdl, majd egy ,,Felvételi kérelem” elnevezésii nyomtatvanyt,
¢s személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idedlis id6pontot a gyermek bdlcsddei
felvételérdl.

A gyermek bolcsddébe torténo felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:
- a korzeti védond,

- a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatosag is.

A kiadott Felvételi kérelemhez csatolni kell a hazi gyermekorvos igazolasat, hogy a gyermek
egészségi allapota alapjan alkalmas a bdlesédei ellatdsra; a munkaviszonyt igazolo
munkaltatdi igazolast.

A bolesddei Felvételi kérelmet és az igazolasokat a bolcsdde vezetdjéhez kell visszajuttatni.

A felvétellel kapcsolatos dontésrdl a bolesddevezetd ad tajékoztatast.

A Felvételi kérelem leadasa utan a sziil6 postai uton kap egy Ertesitést, amelyben fel van
tiintetve a beszoktatas kezd6 napja.

Az ellatds megkezdésekor a Bolcsdde ¢€s a sziild kozott megallapodas jon 1étre az ellatassal
kapcsolatban, melyet irasba foglalnak. E megallapodas tartalma a Napsugar Bolcséde
Szakmai Programjanak 1. mellékletét képezi.

A bolcsddei beiratasra a sziilonek magaval kell hoznia:
e a gyermek nevére kiallitott személyazonositdé ¢és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt,
o agyermek TAJ kartyajat,
e aszilod személyazonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat, TAJ kartyajat
o fejlesztd bolesddei beiratkozas esetén a szakértdi szakvélemény masolatat.

A gyermek bdlcsddei elhelyezése megsziinik:

- ha orvosi szakvélemény alapjan a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato,

- a gyermek magatartdsaval veszélyezteti a sajat és/vagy a tobbi gyermek egészségeét,
testi épségét,

- az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a torvényes képviseld
kérelmezi,

- ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn,

- a harom honapos probaidovel elhelyezett sajatos nevelési igényd, illetve
gyogypedagogiai tanacsadasra, korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermek
esetén megszlinhet a bolcsOdei ellatds, amennyiben a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6 szakmai csoport (orvos, gyogypedagdgus, kisgyermekneveld) egyiittes
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véleménye alapjan gy dont, hogy a gyermek napkdzbeni ellatdsa bolcsddei
koriilmények kozott nem végezhetd a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan.

Ovodai felvétel:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakoéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé héaroméves ¢s anndl idosebb gyermek o6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Az 6vodai beiratasra a sziilonek magaval kell hoznia:
 a gyermek nevére kiallitott személyazonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
« a gyermek TAJ kartyajat,
e a s7iil6 személyazonosito ¢és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat, TAJ kartyd;jat.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras aldl

A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 0todik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt (felmentést engedélyezd) szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
e agyermeket masik 6voda 4atvette, az atvétel napjan,
e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
e az Gvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gsyvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasdra, a mulasztds igazolasara vonatkozd rendelkezéseket Barcs
Varos Ovoddja és Bolcsddéje Hazirendje szabalyozza.

19. Munkavédelem

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
szakvéleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irésok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
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Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Fontos:

»  abiztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése,

»  amunkat végzok egészségének, munkavégzo képességének megovasa,
»  amunkabalesetek megelézése,

»  foglalkozas-egészségiigyi ellatas (megbizasi szerzodés alapjan).

20. Ertekezletek

Isazgatoi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas
testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitdsaban, valamint a féigazgatd altal
meghatarozott iigyekben dontéshoz¢ testiiletként is miitkodhet.

Informacidt kdzvetit a napi miikodés formajarol.

Az igazgatoi értekezletet a foigazgatd, tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel
megbizott féigazgato-helyettes vezeti.

Az intézmény igazgatoi értekezlete éves munkaterv szerint legalabb havonta iilésezik.

_|
QD
E:

a féigazgato,

a féigazgato-helyettesek,
a bolcsodeigazgato,

a tagovoda-igazgatok,

az élelmezésvezeto.

YVVVVY

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézmény valamennyi alkalmazottja

Ertekezletek targya:

e az adott intézményi szinten az eltelt iddszakban végzett munka,
¢észlelt hianyossagok €s megsziintetésének modja,
munkafegyelem értékelése,
varhat6 feladatok, valtozasok,

a dolgozok észrevételei, javaslatai.

Egvéb értekezletek:

Bolcsodei szak- és alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

- bolcsddeigazgato,
- kisgyermeknevel6k/alkalmazottak.
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Ovodai nevelési és alkalmazotti értekezlet (lehet tagintézményi szinten vagy varosi 6vodak
szintjén)

Tagjai:

- tagintézmény-igazgatok,
- 6vodapedagdgusok,

- foigazgatd

- egy¢b alkalmazottak.

Konyhai dolgozok részére alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

- élelmezésvezeto,
- f6szakacs,

- szakacsok,

- konyhai kisegitok.

Munkavédelmi értekezletek (tagintézmények szintjén vagy intézményi szinten)

21. Szabadsagok engedélyezése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkdban t6lt6tt 1d6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbol, apasagi
szabadsagbol és a Puétv.-ben meghatarozott potszabadsagbol all.

Az alapszabadsadg mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet a Ptiétv.-ben meghatarozott célokra. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 részére, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya év kozben kezdddott
vagy sziint meg, a szabadsag iddaranyos része jar, mely nem vonatkozik a sziil6i szabadsagra.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo elézetes meghallgatasa
utdn — a munkaltato jalius 01-jét6] augusztus 31-¢éig tart6 iddszakban adja ki, felvaltva.

A rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az féigazgatod
jogosult.

A szabadsagot — a munkavallaloval valo egyeztetés utan — a munkaltatd joga és kotelessége
kiadni. A munkaltatdo évente hét munkanap szabadsagot (kivéve az els6 harom honapban)
legfeljebb két részletben a foglalkoztatott kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A munkavallalonak az igényét legalabb 5 nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra a Kjt., illetve a munka
torvénykonyvérdl szolo torvény szabadsagra vonatkozo rendelkezései alkalmazandoak.

A nyéri szabadsag igénybevételéhez a tagintézmény-igazgatd a munkavallalokkal elézetesen
tervet készit, amelynek igénybevételét a tagintézmény-igazgatd aldirasaval engedélyezi.
A tagintézmény-igazgatok és az élelmezésvezetd szabadsagat a féigazgatd engedélyezi.

A dolgozok évi szabadsagat gy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkdja
biztositott legyen.
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A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az ezzel a
feladattal megbizott munkatars vezeti, a szabadsag engedélyezését a foigazgatd alairasaval
igazolja. Az el6z6 évrél megmaradt szabadsagot (maximum 3 nap) legkésébb a kovetkezd év
marcius 31-ig kell kivenni.

22. Miikodéssel kapcsolatos szabalyok

22.1. A sziilokre vonatkozo szabalyok

Barcs Véros Ovodaja és Bolcsédéje hatalyos Hazirendje tartalmazza.

22.2. Az intézmény dolgozdira vonatkozé szabalyok

Altalanos elvarasok

Valamennyi dolgozoénak ismerni kell a Hazirendet.

A gyermekekhez szeretettel kell viszonyulni.

Minden koriilmények kozott megfelelé hangnemben kell beszélni a gyermekekkel.

Ne legyen hangoskodas az épiileten beliil és az udvaron.

Tartsa tiszteletben minden dolgozé a gyermekek életkori sajatossagait, emberi
méltosagat.

Rendszeresen ellendrizzék a dolgozok a gyermekek biztonsagat, egészségét
veszélyeztetd koriilményeket, €s haladéktalanul sziintessék azt meg.

Szigortan tilos a testi-lelki er6szak, megalazas.

Legyilink minden koriilmények kdzott segitségére a gyerekeknek.

Ha valamilyen ételt nem szeret, ne kényszeritsiik az elfogyasztasara.

A dicséret legyen a fegyelmezés eszkdze, ne a biintetés.

Ne alkalmazzunk olyan biintetést, amely a gyermek egészségére dartalmas vagy
kikozositésre ad okot.

Kovetelmények az intézmény dolgozoival szemben

A munkahelyén valamennyi dolgoz6 munkédra képes allapotban jelenjen meg.
A munkaidd kezdetén atoltozve ki-ki a sajat munkateriiletén vegye fel a munkat.

Az esetleges kéréseket a tagintézmény-igazgatonak jelezni kell.

Hianyzéasok (betegség, egyéb ok miatt) esetén a parjat és a tagintézmény-igazgatot
értesiti.

Munkaidd alatt a munkateriiletén a munkakori leirds szerint dolgozik, amelyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, €s aldirdsaval hitelesit.

Munkaidd alatt az intézményt elhagyni csak tagintézmény-igazgatdi engedéllyel, annak
tavolléte esetén a helyettese engedélyével lehet.

A tagintézmény-igazgatdk a foigazgatotdl kérnek engedélyt.

Munkaidében maganjellegii igyeket intézni csak nagyon indokolt esetben lehet, de ezt is
csak tagintézmény-igazgatoi engedéllyel.

Dohanyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

Szabadsagot a tagintézmény-igazgatd engedélyez irasban (szabadsagos nyomtatvany
kitoltése).
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e A tagintézmény-igazgatok szabadsagat a foigazgato engedélyezi.

e Valamennyi dolgozonak évenként és hosszabb hidnyzds utan munkaalkalmassagi
vizsgalaton kell megjelenni.

e Az intézményben tortént felndtt balesetet a tagintézmény-igazgatonak ¢és a
munkavédelmi feleldsnek jelezni kell, errdl baleseti jegyzokonyv késziil.

e Valamennyi dolgozonak titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekrol, sziilokrol.

e Munkahelyi dolgokrol tajékoztatast nem lehet kiadni illetéktelen személyeknek.

e Ha valakirdl informaciot hallunk, azt korrektiil kell kezelni.

e Az intézmény rendezvényein valamennyi dolgoz6 részt vesz munkaidé utan is,
tavolmaradas csak nagyon indokolt esetben lehetséges, azt is eldre bejelentve.

e Valamennyi dolgozo felelds az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos
eszk0zok szabalyszerli hasznalataért.

22.3. A nevelotestiiletre vonatkozo szabalyok

Munkarend

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveldk valtott miiszakban, heti valtdsban dolgoznak.
Nyitas 7,00 orakor és zaras 17,00 érakor.

Csaladlatogatasok
A targyévben beiratott gyermekeket otthonukban meglatogatjak az o6vodapedagdgusok a
nevelési év november 30. napjaig. A bolcs6débe keriilé gyermek csaladjat felkeresik a
kisgyermekneveldk.

Sziiloi értekezletek

Evente a munkaterv szerint meghatarozott szamban és témaban tartjak a sziil6i értekezleteket
az 6vodapedagogusok ¢és a kisgyermekneveldk.

Ugyeleti rend

Az tgyelet helyére igyeksziink mindig mas-mas tagovodat kijelolni a butorok, eszk6zok
allagmegovasa miatt, azonban az tigyeletben elhelyezett gyermeklétszam is meghatarozo.
A Napsugar Bolcsddében minden év julius 3. és 4. hetében van ligyelet.

Felkésziilés a napi nevelomunkara

Az o6vodapedagodgus az eszkozok elokészitésével, a csoportnaploba beirt tervvel késziil a
neveldmunkara.

A csoportot magara hagyni nem szabad! Ha az 6vodapedagdgusnak halaszthatatlan dolga van
(telefonhoz hivjak a sziilok, vagy egyéb siirgds ligy), hivjon segitséget. 8.00-10.30 6ra kozott
nem lehet zavarni, mert tevékenységek, jatékkezdeményezések folynak a csoportban.
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Kirandulasok, megfigyelo sétak

Az dvodapedagogus a kirandulasok soran olyan terepre vigye a gyerekeket, amelyet 6 maga is
ismer. Kirandulasok soran idegen helyre 5 gyermekenként 1 felndtt kiséret sziikséges, egyéb
megfigyeld sétanal legalabb 2 felnétt egy csoporttal. A tagintézmény-igazgatdjanak mindig be
kell jelenteni, ha a csoport sétalni megy. Autdbuszos kiranduldson az 6vond készitse el a
gyermeknévsort, lakcimmel egyiitt, a kiséroket is irja fel. Ezen alkalmakra a sziil6k
hozzajarulasat irasban kérje.

Valamennyi 6vodapedagdgus részletes feladatat, egyéni megbizatisait a munkakori leirds
tartalmazza.

Gyermekbaleset esetén az ovodapedagdgus/kisgyermekneveld az egészségiigyi szekrénybdl
elsésegélyben részesiti a gyermeket, és az esetet jelenti a tagintézmény-igazgatonak. A
munkavédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel. Sulyosabb esetben a gyermeket azonnal
orvoshoz kell vinni. Kirandulasok esetében a dajka gondoskodik, hogy a csoport utitaskajaban
a sziikséges felszereléseket elcsomagolja. (sebtapasz, fert6tlenitd, naptej, szinyog ¢és
kullancsriaszto.

”r

23. Egyéb szabalyok, eloirasok

23.1. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm.
rendeletben leirtakat kell alkalmazni. E rendelet alapjan a munkaltato koteles a vidékrol jaro
dolgozok munkaba jarasa koltségeit a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.
A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras
korlilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgatd részére azonnal be kell jelentenie. A
koltségek elszamolasdhoz a dolgozonak az elszdmolodlapot ki kell tdltenie, a jelenléti ivet
mellékelnie kell, amely a tagintézmény-igazgato alairasaval, majd a foigazgato alairasaval és
az intézmény bélyegzodjével ellatva szamolhato el.

23.2. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

Az intézményben 1évd vezetékes telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet haszndlni.
A sajat mobiltelefon hasznéalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkdjat negativ moédon
nem befolyésolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznélatdnak szabalyai:

e A munkdjat nem zavarhatja. (A gyermekek kozott vald tartdzkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott lizemmoddban lehet tartani). A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

e SMS irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.

e Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
1d96 alatt teljes biztonsadggal megoldott.
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Mobiltelefonjanak szdmat a sziildnek sajat belatdsa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.
Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltdlteni szigortan tilos!

Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatira vonatkozo rendelkezés:

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetdire (foigazgatod, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok) nyilvanosan, sértdé megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvdnosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozd sértdé posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, a foigazgatd a munkavallald felé munkaltatéi intézkedést
tehet, szlikség szerint birésaghoz fordulhat.

Az intézményben az Ovodapedagogus csak az oOvodai élettel kapcsolatos tligyek
intézésére, munkajaval kapcsolatosan hasznélhatja az internetet (palyazatok irdsaval
kapcsolatos ~ dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél  helyfoglaldsra, = muzeumok  nyitvatartdsara,  tevékenységek
megszervezéséhez, IKT eszkozként, sziilokkel vald kapcsolattartashoz, stb.)

23.3. Dohanyzas

A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazdsidnak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL. torvény értelmében az intézmény egész teriiletén, és az
intézmény bejaratatol, illetve kapujatol szamitott 5 méter tdvolsdgon beliil dohdnyozni tilos.
Az utasitas hatdlya kiterjed az intézményben dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, valamint az
intézmény szolgaltatasat igénybe vevikre.

A dolgozok az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni napi harom
alkalommal (5 perc) a munka zavarasa nélkiil.

A konyhan a dolgozok kotelesek jelezni a kozvetlen felettesiiknek, hogy igénybe
veszik a dohanyzo sziinetet, ami akkor engedélyezhetd, ha az a konyhai feladatok
ellatasat nem hatraltatja.

Az dvodaban, bolcsédében a dolgozo a kozvetlen vele dolgozo kollégajanak szintén
koteles jelezni, ha igénybe veszi a dohanyzasra szant id6t, ami akkor engedélyezhetd,
ha a gyerekek feliigyelete megoldott.

Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, annak az igazgato, illetve
alkalmazott felhivja a figyelmét a tiltott magatartds abbahagydsara, ennek
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast
kezdeményezhet.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok betartdsat a Nemzeti
Népegészségiigyi Hivatal munkatarsa és a kozteriilet feliigyeld is ellendrizheti.
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23.4. Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirés, igy a munkaltatd a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybe vételére.
Az étkezést igénybe vevd dolgozd koteles a leétkezett napok szdméanak megfeleld étkezési
dijat az intézmény altal meghatarozott napon befizetni. Az otthonrdl hozott étel fogyasztasa a
csoportszoban kiviil, a tagintézményben kialakult rend szerint torténhet.

Az intézményi étkeztetést a Barcs, Tavasz u. 3. szam alatt 1évé f6zOkonyha, diétas étrendnél
pedig a Barcs, Szent Lasz16 u. 13. szam alatti f6z6konyha latja el.

23.5. Kartéritési kotelezettséo

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket kizarolagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy
elismervény alapjan vett at.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltatd kérenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
megtéritésére a jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfeleléen
torténik. Ellenkezd esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

23.6. Fizetési eloleg kérelem

A munkavallalok évente egy alkalommal irasos kérelmet nyujthatnak be fizetési eldlegre
vonatkozoan a megfeleld nyomtatvany kitoltésével.

Eléleg nytjtasarol barmikor megallapodhatnak a felek.

A fizetési eldleg 0sszege maximum 150.000 Ft, melyet a munkavallalo legfeljebb 6 honap
alatt koteles visszafizetni. Az eldleg visszafizetésével kapcsolatban a munka torvénykonyve
felhatalmazza a munkaltatot, hogy az eldleg nyujtdsabol eredd kovetelését a munkabérbol
levonhatja. Tehat ehhez nem sziikséges a munkavallald beleegyezése.

Amennyiben a dolgoz6 jogviszonya idOkézben megsziinik, ugy koteles a fennmarado
Osszeget egyosszegben a Barcs Polgarmesteri Hivatal Hazipénztaraba befizetni.

23.7. Hivatali titok megorzése

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a munkakoriikbe tartozd munkat képességeik
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot meg0rizni.
Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

56



SZERVEZETI ES’MUKQDES’I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o Az ecllatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
e Az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok
e Az intézmény belsd ¢letével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok
e Az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

24. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Barcs Varos Ovodija és Bolcsddéje Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, Hazirendje a fOigazgatoi irodaban, az oOvodatitkarnal és a tagintézmények
igazgatoinal keriilnek elhelyezésre. A Napsugar Bolcséde Szakmai Programja a f6igazgatonal
és a bolcsddeigazgatonal talalhatd meg. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali
idében megtekinthetdk.

A dokumentumok Barcs Varos honlapjan is elérhet6ek.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal, igy a Pedagogiai Programmal
kapcsolatban is elézetes id6pont egyeztetés utan (személyesen, telefonon, elektronikusan) a
foigazgato, vagy a foigazgato-helyettes adhat.

A tagintézmények igazgatoi sajat tagintézményiik programjarol adnak tajékoztatast.

25. Reklamtevékenység

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldoinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt €érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért az
nyilatkoz6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsoltban, amelynek
1d6 elbtti  nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek, tomegtdjékoztatd szerveknek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Az o6vodal, bolcsédei csoportok zart facebook csoportjat a kijel6lt pedagdgusok kezelik
feleldsséggel. Az ott megjelend képek a sziilok irasbeli hozzdjarulasaval késziilnek.

e Az 6vodapedagogusok és hallgatok a gyermekekrdl késziild képeket kizardlag szakmai
anyaghoz (publikacio, szakdolgozat) hasznalhatjak fel.

o Sajat kozosségi oldalon gyermekekrdl késziilt képek nem kdzolhetdk.

e Sziil6k és hallgatok az 6vodaban késziilt képeket csak az érintettek hozzédjarulasaval
tehetik kozzé.
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26. A jutalmazasok, juttatasok feltételei

Kereset-kiegészités:

A fbigazgatd jogszabalyban meghatarozottak szerint hatarozott idére vagy egyszeri alkalomra
sz6loan kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az &tmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembe
vételével:

e Tanulési tervek készitése a helyi program alapjan,

e Kiemelkedd, folyamatos pedagogiai tevékenység esetén,

e Viselkedésével, kulturdlt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletével,
elfogadasaval, empatiaval, toleranciaval, kimtvelt nyelvi magatartasra mutat példat,

e Kirandulasok, nyari tdborok megfeleld szervezése,

e Munkdjaban érvényesiil a tudatossag,

e Jo kapcsolatot apol a sziilokkel és azokkal a szakemberekkel, akik hozzdjarulnak a
nevelés folyamatahoz,

o Elkotelezettséget  vallal  sajat  szakmai  fejlédéséért, mely tovabbképzési

iranyultsagéban is megnyilvanul,

Palyazatirés,

Publikalas,

Sikeres bemutatok tartasa,

Uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

Belso ellendrzések tapasztalatai,

Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét,

Pélyakezddk szakmai segitése,

Olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez.

A Kereset-kiegészités mértékérdl a féigazgatd dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri
a foigazgato-helyettesek és az Intézményi Tanacs elndkének véleményét.

Pedagogusigazolvany

A Puétv. 109. §-aban meghatarozottak szerint.

A munkaba jaras koltségtéritése

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo6 Korm. rendelet alapjan.

Kozforgalmu személyszallitasai utazasi kedvezmény

A kozforgalmu személyszallitasai utazasi kedvezményekrdl sz616 Korm. rendelet szerint.

Egovéb juttatasok

Munkaruha és védéruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazottak részére a koltségvetési eldiranyzat terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatdsara jogosit6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
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idéket és az egyéb feltételeket Barcs Varos Ovodaja és Bolcsédéje tagintézményei
alkalmazottainak részére, valamint a Napsugar Bolcs6de részére kiadott Munkaruha
juttatasi szabalyzata tartalmazza. A ruhazati koltségtérités az intézmény nevére kiallitott
szadmla ellenében szamolhato el.

Hozzajarulds szemiivegvasarlashoz

Azon munkakorben dolgozok részére, akik napi szinten szamitégéppel dolgoznak, illetve
dokumentéacidos  feladatokat latnak el  (€lelmezésvezetd, oOvodatitkdr, gazdasagi
adminisztratorok, bolcsddeigazgatd, féigazgatd, stb.). A fdigazgatdo a fenntartd
beleegyezésével veheti igénybe. Résziikre az intézményi koltségvetésbol hozzajarulas adhato.
Az igényt irdsban, vagy szdban a foigazgatohoz kell benyujtani.

Védaital biztositdsa

A munkavédelmi elirasoknak megfelelGen.

27. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo6lo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett Barcs Varos Ovodaja és
Bolcsodéje foigazgatoja, valamint féigazgato-helyettesei.

A féigazgatd vagyonnyilatkozatanak megfeleld tarolasarol a fenntarté gondoskodik, a
foigazgato-helyettesek  esetében pedig az intézmény székhelyén  gondoskodnak
vagyonnyilatkozatdnak megfeleld tarolasarol.

28. Az alkalmazottak munkakori leirasa

Az intézmény alkalmazottainak munkakdri leirds mintait jelen Szabélyzat 1. melléklete
tartalmazza.

Foigazgato:

Az intézményben gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Puétv.-ben meghatarozottak szerint.
Egyéni felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszerii €s torvényes miikodését, pedagogiai tevékenységet, €s a koznevelési intézmények
étkeztetésével jaro feladatokat, az alkalmazottak munkajat. Biztositja az intézmény szakszerd,
torvényes ¢és koltséghatékony miikodését. Gyakorolja a gazdalkodoi és munkaltatoi, a teljes
jogkoril taniligy igazgatasi és a pedagdgiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

Feleldsségi kor:

A foigazgato egyszemélyben felelds:
e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodésért,
e az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
e avagyongazdalkodasért,
e agazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért,
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e apedagogiai program megvaldsitasaért, a nevelomunkaért,

e az ellenOrzési és a mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

e az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért,

e a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

e agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

e az oOvodaba jaro6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton torténd részvételéért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.

Foigazgato-helyettes:

A Koznev. tv.-ben eldirtak alapjan az intézmény nevelési és egyéb feladatainak intézményi
szinten torténd koordinalasa. Egyiittmikodik a féigazgatoval, segiti a munkajat.
A foigazgato-helyettes a féigazgatod tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat. Feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal
Onalloan végzi.

Kozvetlenill iranyitja a beosztottak munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, irdnyitdsadban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

A fbigazgatod tavollétében dont — kivéve a Puétv. 17. § (1) bekezdésében foglaltakat — az
intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az

intézmény valamely belsd szabéalyzata nem utal mas hatdskorébe.

Tagintézménv-vezeto:

A koOznevelési torvényben eldirtak alapjdn az intézmény nevelési, oktatdsi €és egyéb
feladatainak intézményi- és tagintézményi szinten torténd koordinalasat végzi.
Egyiittmtkodik a féigazgatdval, segiti a munkdjat.

Feladatait a féigazgato kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalldéan végzi.

Kozvetlenill irdnyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasdban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Sajat tagdovodajaban:

- Ellen6rzi a munkafegyelem betartéasat,

- Ellen6rzi az adminisztraciot,

- Ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket,

- Ellen6rzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat ¢és
mindségét, - ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat,

- FErtekezleteket és tovabbképzéseket 6nalloan is levezethet,

- Elkésziti a tagintézmény szabadsagolasi terv iitemezését,

- Megszervezi az tagintézményi linnepeket, innepélyeket, munkaterv szerint az intézményi
tinnepeket is.

- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

Az Onértékelést TAmogatdé Munkacsoport tagja, részt vesz a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo
dontések meghozataldban.
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Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy az intézmény valamely belso szabalyzata nem utal mas hataskorébe.

Altaldnos szakmai feladatok:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban. A sziilok kozdsségével egyiittmiikodve végzi neveld
munkajat. Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld nevelésben ¢és oktatasban részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasar6l. Gondoskodik a sziilok
jogainak a biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
soran. Biztositja az alkalmazottak, a neveldtestiilet €s a foigazgatod kozotti informacidcserét.

Koételes munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorldja, a féigazgato,
illetve a helyettese megbizza.

r

Ovodapedagogus:

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi Pedagogiai
Program alapjan végzi onalloan és felelosséggel. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat
a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.
Tevékenységét a tagintézmény-igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Fobb feladatai:

e Alkotd6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e A gyermeki érdekek érvényre juttatisa, az Ovoda céljai és pedagodgiai programja
érdekében kezdeményez0 szerepet kell vallalnia, egyiittmiikodnie, korrekt kapcsolatot
épitenie €s tartani munkatérsaival.

e A teljes rendes munkaidd foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban
foglaltak szerint, a tagintézmény-igazgatd utasitdsa alapjan latja el a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd, ovodan beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért. Neveldtevékenysege
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérél. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy ételfogyasztasra valo kényszerités).

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara. Feladata az egylittmiikodés valtozatos
¢s célszerti formainak alakitasa és fejlesztése.

e Egyilittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
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¢ A hatalyban 1év6 alapdokumentum el6irasai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

e Ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és dokumentalja.

Dajka:

F6 feladata, hogy segitse a tagovoda-igazgatd és pedagogusainak munkajat a pedagogiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében, hogy a gyermekek élete dvodai ellatasuk és foglalkozasok soran zokkendmentes
legyen.

Munkgja sordn a gyermekekkel tlirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig
szem el6tt tartva felettesének utasitasait.

Munk3jat a tagintézmény-igazgatd utasitasai szerint végzi.

Munkaja ellendrzésére jogosult: foigazgatd, foigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,
ovodapedagogus.

Ovodatitkar:
Feladatai:

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ feladatok végrehajtasa
- Adatrogzitési feladatok ellatasa

- Alapvetd tajékoztatasi €s protokollszervezési feladatok ellatésa.

Tevékenységét a foigazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat a
foigazgato késziti el.

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezik, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracios, adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli milkodtetéséhez szolgald
feltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan.

Biztositja a féigazgatdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

A sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Pedagogiai asszisztens:

Részt vesz a pedagogiai program eredményes megvalositasaban, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segiti az 6vodapedagdogus munkajat.

Feladatok, tevékenységek: A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort
feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az oOvodapedagdgusok
iranymutatdsa szerint:
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o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

e a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkenOmentes feltételeinek biztositasaban,

e az ¢6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban, dekoracios
feladatokban.

e Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Reggel fogadja az oOvodaba érkezd gyerekeket. Segit a le- és feloltozkodéstiikben,
tisztalkodasukban, valamint a napi étkezések gordiilékenyebb lebonyolitasaban.

Segiti kivinni levegdzni a gyerekeket az udvarra, jatszik veliik.

A pedagdgiai asszisztens segit az 6vodapedagogusnak a testi képességek felmérésénél.
Sziikség esetén a pedagdgust elkiséri a csaladlatogatasokra, tartds hidnyzas eléforduldsakor
felkeresi a gyerekeket és sziileiket.

Az ovodapedagogussal egyiitt elkiséri a gyermekeket kirandulasra, sportrendezvényre, illetve
babszinhaz-, miizeum- vagy konyvtarlatogatasra.

Ovodai tinnepségek, kulturalis események esetén segit feldisziteni a termet, illetve részt vesz
a gyermekek szereplésre valo felkészitésében.

Rendezi a falitijsagot.

Karbantarto:

Az intézmény épiiletének, udvaranak karbantartasa, kisebb javitdsok elvégzése allagmegovas.
Kertészeti feladatok ellatasa.
Munkajat valtozo telephelyen, illetve a munkavégzésre kijelolt helyen végzi.

Naponta elvégzendd feladatok:

e Miihely rendben tartasa

e A végzett munkajarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltiinteti benne

e Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, az ablakok, ajtok zarait; a vizvezeték- és a flitési
rendszert, stb.

e Biztositja az intézmény biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerti
mitkodését

e Koteles minden nap a miiszaki hibak feljegyzésére szolgald flizetet megnézni és a
dolgozok altal jelzett meghibasoddsokat haladéktalanul kijavitani (a konyhéan, a
csoportszobdkban €s az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Gépkocsivezeto

Feladatai:

o A személygépkocsi-vezetd gépjarmiivet vezet azzal a céllal, hogy személyeket, esetleg
kisebb csomagokat, ételt szallitson.
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e Vezeti az intézmény gépkocsijat. Etelszallitassal, sziikség esetén személyszallitassal
foglalkozik. A gépkocsivezetének az aru rakodasaban is részt kell vennie. A kijelolt
utvonaltdl nem tér el, kivéve rendkiviili esetben pl.: kozlekedési akadaly.

e Naprakészen vezeti a menetokmanyokat.

e Naponta fert6tleniti, takaritja a gépkocsi belsejét a higiénés szabalyoknak megfelelden.

e (Gépkocsi karbantartasa. Ellendrzi a jarmii miiszaki allapotat.

e (Garazs rendben tartasa, takaritasa.

e Biztositja a tagintézmények kozotti informacio aramlasat, levelek, csomagok szallitasat,
azokat bizalmasan kezeli. Az érintett tagintézmények vezetdinek, illetve cimzetteknek
adjak at. Minden olyan informaciot atad, mely a féigazgatonak sziikséges.

o Az ételszallitassal kapcsolatos feladatait kdzvetlentil az élelmezésvezetd vagy a fOszakacs
jeloli ki. Egyéb feladatok ellatasat a foigazgatod jeloli ki.

o Koteles egyéb feladatokat is ellatni, amellyel a féigazgatdo megbizza.

Bolcsode

Ellendrzési tevékenység:

A bolcsédei dolgozok munkajanak a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai
(SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési
rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatdrozatok szabnak iranyt.

Ha barmely teriileten hianyossag tapasztalhato, errdl értesiteni kell a tagintézmény-
igazgatojat.

Ellendrzésére jogosultak:
o fbigazgato,
o fGigazgato-helyettesek,
e Dbolesodeigazgato.

Bolcsodeigazgato:

Személyes hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcs6de szakmai munkajat. Megbizasat a f6-
igazgatotol kapja. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4116 bolcsdde
munkdjaért, valamint szervezi és iranyitja a bélcsédében folyd gondozési €s nevelési munkat:

Ellendrzi:

A gyermekgondozas napi és havi ellenérzését és dokumentalasat,

Kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartasat,

Az Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasat,

A munkaido betartasat, betartatasat, kihasznalasat,

Munkavédelmi, tlzvédelmi eldirdsok betartasat, munkavédelmi eszk6zok és egyéb
eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat.

Altalanos feladatai:

e A bolcsédében folyd napi munka felelds iranyitoja.

e Szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolecsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

64



SZERVEZETI ES’MUKQDES’I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

crer

felel.
e Ellendrzi a kisgyermekneveld gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkéjat.
e Folyamatosan ellendrzi a takariton6 higiénés munkajat, napi teenddit.
e Kapcsolatot tart a féigazgatoval. Tajékoztatja a bolcsddei munkarol.

Kisgvermeknevelo:

Végzi a bolcsédés gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését,
figyelembe véve a személyi allandosag elvét.

Altalanos feladatok:

A vezet6 kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai utmutatasait.

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a ra bizott gyermekeket.

A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi
épségének, egészségének megovasat szem elott tartva.

A kommunikacids megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek
¢és a csalad felé.

Redlis Onismeret birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi
munkajat.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefiiggéseit.

Munk4ajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti ¢s mikddési keretekhez igazodva, a benntik rogzitett jogok,
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Betartja a szakmai illetékesség hatdrait ¢s munkajat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelden végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és veégzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartdsdval,
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Ha a gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcséde vezetdjének,
illetve a bolcsdde orvosanak.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényld gyermekekkel valéo gondoskodasra.
Naponta beszamol valtotarsanak a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a napi eseményekrol.
Beszoktatasi tervet készit, kollégandjével csaladlatogatasokra megy.

Gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasarol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoport megbeszéléseken.
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o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e (Csoportjaval vezeti az eldirt nyilvantartasokat, adminisztracids feladatokat.

e Munkajaban a szakmai etikai eldirasok az iranyadoéak, kiilonds tekintettel a gyermekek
¢s a sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Bolcsodei dajka:

A Dbolesédeir neveld, gondozd munkat segité feladatok ellatasa, tovabba a bolcséde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

Altaldnos szakmai feladatok:

e A dolgozé a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6nall6 munkéval
latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a f6igazgato, illetve a
bolecsddeigazgatd utasitdsait és a kisgyermekneveld irdnymutatésait is.

e A takaritasi feladatokat olyan id6épontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

o Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 ~munkafolyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el:

Kisegito:
Fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

e Az intézmény bolcsddéjének, konyhdinak, Onkormanyzatnak, egyéb Onkormanyzati
intézménynek (féigazgatd utasitdsa szerint) elvégzi a védoruhak és textilidk mosasat,
vasalasat (asztalteritok, torolkozok, torléruhak, kopenyek, fliggdnyok stb.).

e Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen hasznalni,
meghibasodasuk esetén értesiteni a féigazgatot azok javitasa céljabol.

o Koteles a kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani munkdja soran.

e Részt vesz az intézmény iddszakos, illetve nyari nagytakaritasdban.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

megbizza.

Konyha:

Ellen6rzésére jogosultak:

o fOigazgato,
o fOigazgato-helyettesek,
o ¢lelmezésvezeto.

Fobb szabalyzatok:

- Az ételek készen tartasdnak és talaldsanak szabalyzata
- Mosasi szabalyzat
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Mosogatasi szabalyzat
Takaritasi szabalyzat
Etelminta eltételének szabalyzata

Munkakorok:

Elelmezésvezeto:

Vezeti és iranyitja Barcs Varos Ovodéja és Bolcs6déje f6z6- és talalokonyhdinak munkajat,
ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat.

Biztositja a konyhak (6vodak, altalanos és kozépiskoldk) zavartalan miikodését és az iddben
torténd étkezést.

Felelos:

A nyilvantartasért és az ¢lelmezéssel kapcsolatos iitem- ¢és étrendtervekért.

A jogszabalyok betartasaért.

A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszkozok, berendezések megovasaért és
azokkal vald anyagi elszamolasért. Vezeti, tervezi az ¢élelmezési mutatokat,
megrendeli, illetve beszerzi a fézéshez és a hidegkonyhai készitményekhez sziikséges
¢lelmezési anyagokat.

Irdnyitja ¢és ellendrzi a konyhai dolgozok munkdjat, nyilvantartja az orvosi
vizsgalatokat az egészségiigyi konyvek alapjan, javaslatot tesz a konyhai személyzet
jutalmazasara, illetve feleldsségre vonasara, jelzi a balesetveszélyes koriilményeket.
Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru tisztittatdsarol a
fertdtlenitd ¢és tisztitdé szerek folyamatos biztositdsarol, ennek érdekében a
megrendelésérdl €s a raktarba vételérdl.

Kiadja és nyilvantartja — az intézmény belsd szabalyzata alapjan -, a konyhai
személyzetnek a sziikséges anyagokat és védd- munkaruhdakat és eszkozoket.

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi ¢és kozegészségiigyi, valamint a
mindségbiztositasi eldirasok betartasat, a védoéruhak viselését, az ételmintdk eldiras
szerinti megdrzését, a f6z¢és és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az el0készitd-, f6z6-, mosogatd helyiségek,
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerti €s szabalyos hasznalatat.

Irdnyitja a konyhaiizem leltarozasat, selejtezését, rendszeresen eltavolittatja a
felesleges targyakat.

Csak kifogéstalan ¢élelmiszeranyag felhasznéalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
valtoztat.

A konyhailizem helyiségeit tisztan és rendben tartasat ellendrzi: naponta végeztet
fertOtlenitd takaritast, portalanitd lemosas, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok,
berendezési targyak, eszk6zok tisztitdsat és fertdtlenitését.

Feliigyeli a konyhdk zsirfogoink tisztantartasat.

Felelds az éves leltarozas elvégzéséeért.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen munkahelyi felettese ellatja.

67



SZERVEZETI ES’MUK(:)DES,I SZABAL}(ZAT
BARCS VAROS OVODAIJA ES BOLCSODEJE

Foszakacs:

EllenOrzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyis€égét, mindségét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését. Ellendrzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld
adagok kiosztasat, az ételmaradék mennyiségét.

Ellendrzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszerli €s meghatarozott idejli tarolasat.

Naponta ellendrzi:
e ahigiénés feltételek biztositasat,
o az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
e az ¢lelmiszerek szakszer( tarolasat,
Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgato késziti el.
Az élelmezésvezeto tavollétében megfeleld modon atveszi a megrendelt arut.

Szakacs:

e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni. Balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznalhat.

o Az ¢lelmezésvezetd, illetve a foszakacs irdnyitdsaval f0z6konyhan az étel eldkészitése.
F6z6 és raktari munkékat végzi meghatdrozott rendben, tovabba a kijelolt feladatokat
ellatja.

e Napi beosztdsa szerint részt vesz az anyagkimérésben, ¢és a talalokonyha
ételadagolasaban, tdlalasaban. Munka4jat a f0szakacs utasitsa szerint végzi.

o Atvett nyersanyagokat, ¢lelmiszereket elokésziti, a kivant moédon mossa, tisztitja, apritja,
¢s mas konyhatechnikai eljarassal feldolgozza.

e Csak kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt, vagy
fertdzésgyanus nyersanyagot - szabalyos jegyzOkonyv felvétele mellett és a foszakacs

intézkedésére — azonnal eltavolitja a konyharol. Iranyitds alapjdn hidegkonyhai
készitményeket Onalloan késziti, felel az elkészitett ¢€lelmiszerek mindségeert,
esztétikumaért.

e Hasznélati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit, (robotgép,
szeletelogép, daralok, stb.). FelelOsséget vallal az altala hasznalt gépekért, berendezésért.

e Betartja az ¢élelmiszerek tarolaséara, hiitésére vonatkoz6 szabalyokat, az elkésziilt ételeket
az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.

e A szennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldirds szerint mosogatja
(tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket tisztan tartja.

e A kiszolgalt ételekbdl - szabdlyos mintavételezéssel — azonnal mintat vesz, és azt

cimkézve, 48 o6raig elkiilonitetten a hiitdszekrényben megdrzi.

Osszegytijti az ételhulladékot, és a taroloedényekbe viszi.

Az atvett anyagokat csak az eldirdsnak megfeleld célra hasznalja fel.

Feladata az atvett nyersanyagok elokészitése és lefézése az étlap szerint.

Felelds az ételek mennyiségéért, mindségéért és idébeni kiosztasaért.

A megmarado6 készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

Gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitdsarol.

A jogszabalyokat, eldirasokat betartja és betartatja.
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e A HACCP eldirasait betartja és betartatja.

e Az ‘¢tkez6k magatartasaval Osszefliggd panaszait a fOszakacsnak, majd az
¢lelmezésvezetdnek jelenti.

e A nydri sziinet szabadsagon kiviili idejében a vezetd altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast, nyari nagytakaritast és raktarrendezést végez.

e Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amivel
kozvetlen felettese vagy a féigazgatdo megbizza.

Diétas étrendet f6z6 szakacs:

A diéta készitésére kijelolt szakacs feladata a diétas étrendet elokésziteni, elkésziteni és igény

szerinti adagokban szétosztani az ételeket.

e A diétas szakacs figyelemmel kiséri €s ellendrzi a diétat készité munkatarsai munkajat.

e Egyiittmikodik a dietetikussal, élelmezésvezetovel. Egyeztet, javaslatot tesz az étrendre,
vagy annak valtoztatasara.

o Az elkészités soran iigyel arra, hogy a diétas ételek mindségben és mennyiségben az
ellatottak igényeinek megfeleloek legyenek. Sziikség esetén a receptiraban 1évo
mennyiségen valtoztat.

e  Etlap szerint gondoskodik az alapanyagok pontos rendelésérél.

e A munkafolyamatok elvégzéséhez tarsai segitségét sziikség szerint igénybe kell vennie.

e Naponta ellendrzi a diétas étkezOk 1étszamat és a felmeriilt egyedi diétaigényeket.

Koételes munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, az intézmény zavartalan mitkodése

érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok

eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorldja, a foéigazgato,
illetve a helyettese megbizza.

Konvhai Kisegito:

Az ¢lelmezésvezetd, a fOszakacs €s a szakacs utasitdsainak megfelelden végzi munkajat,
minden teriileten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgozé munkéjat annak érdekében, hogy
az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatdsag eldirasainak.

e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

o A f6szakécs, szakacs iranyitasaval az étel elokészitése.

e F06z06 és raktari munkakat végzi meghatarozott rendben, tovabba a kijelolt feladatokat
ellatja.

e Részt vesz az anyagkimérésben, és a tdlalokonyha ételadagolasaban, talalasaban. A
talalast a szakdcs utasitasa szerint végzi.

e Az ¢lelmezésvezetStdl atvett nyersanyagokat, élelmiszereket eldkésziti, a kivant
modon mossa, tisztitja, apritja, és mas konyhatechnikai eljarassal feldolgozza.

e (sak kifogéastalan nyersanyagot, €lelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fertdzésgyanls nyersanyagot —szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett és a szakacs
intézkedésére- azonnal eltavolitja a konyhardl. Irdnyitds alapjan hidegkonyhai
készitményeket Onalloan késziti, felel az elkészitett élelmiszerek mindségéért,
esztétikumaért.

e Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit (robotgép,
szeleteld gép, daralok, stb.).
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Betartja az élelmiszerek taroldsara, hiitésére vonatkozo szabalyokat, az elkésziilt
¢ételeket az utolso6 csoport érkezéséig melegen tartja.

A szennyezddott edényeket, eszkdzoket a kdzegészségiigyi eldirds szerint mosogatja
(tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas iivegeket tisztan tartja.
Osszegytijti az ételhulladékot, és a taroloedényekbe viszi.

Tisztan tartja a konyhaiizemi helyiségeket, (elokészitok, f6z0- és melegitOkonyha,
talalohelyiség, éttermi helyiség, raktar, fiirdo, stb.)

A szemetes edényeket naponta kimossa, fertdtlenitd oldattal.

Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha, a talalokonyha, a mosogat6 és hus elékészitd, zoldségelkészito,
01t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha ¢és 61toz6 kozotti folyosd takaritdsa és
nagytakaritésa.

Feladata e helyiségekben idOnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

Felelds a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

Péntekenként nagytakaritast végez a konyhdban, melynek sordn fertdtlenitd oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hiitészekrényeket, elvégzi az ajtok ablakok,
berendezési targyak, eszkozok tisztitasat, fertdtlenitését.

Az étkezO6k magatartisdval kapcsolatos panaszait a fOszakacsnak, majd az
¢lelmezésvezetdnek jelzi.

A nyari szlinet szabadsadgon kiviili idejében a vezetd altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast, nyari nagytakaritast ¢s raktarrendezést végez.

Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon més feladatokat, amivel
kozvetlen felettese vagy a foigazgatd megbizza.

Etkezési- és téritési dij nyilvantarto gazdasagi iigyintézo:

Feladatai:

A feladatai kozé tartozé intézmények: Barcsi Arany Janos Altaldnos Iskola, Barcsi Deak
Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola, Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium és Kollégium,
Napsugar Bolcsdde, Barcsi Szivarvany EGYMI, KSZC Drava Volgye Technikum és
Gimnazium gyermek, sajat felndtt ¢és vendég felndtt étkezési €s téritési, gondozasi dij
nyilvantartasa, beszedése.

Vezeti az ¢étkezdk nyilvantartdsat intézményegységenként, tanulok, sajat dolgozok,
vendégétkezdk bontasban

Nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményben részesiild tanulokrol

Minden reggel 9 6raig fogadja az étkezési lemondasokat telefonon, személyesen vagy
e-mailben

Napi kapcsolatot tart az intézményekkel

Adatokat szolgaltat a konyha szamara a napi f6zési adagok megallapitasdhoz

Minden honapban kinyomtatja intézményenként az étkezési szamlakat

Beszedi az étkezési téritési dijakat

Nyilvéntartast vezet a Bolcsddébe jard gyerekek gondozasi dijardl, melyet a téritési
dijjal egyiitt szedi be.

A bejovo pénzosszeget kisérdvel koteles az OTP-ben vezetett szamlara befizetni.
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Megrendeli a menzakartyakat a Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium és Kollégium, a
Drava Volgye Technikum és Gimnazium konyhajan étkezok részére.

Kapcsolatot tart a kdnyveléssel — leadja a befizetésrdl a bizonylatokat — honap végén
leadja az elszamolasat ¢és egyeztet a konyveléssel — adatokat szolgaltat a fokonyvi
konyvelés részére.

Vezeti a hatralékosok nyilvantartasat intézmény szerint, majd honap végén elkiildi
minden intézménybe a hatralékos listat behajtas végett.

Minden méasodik hénapban a hatralékosoknak kitolti a fizetési felszolitoé levelet, a
foigazgato alairasaval, pecséttel ellatva gondoskodik a feladasukrol.

A kifizetett szamlakat intézmény szerint az étkezési programban kiegyenlegeli, hogy a
befizetés megtortént.

Mellékletek

Melléklet Megnevezése

Szama
1. Munkakori leiras mintak
2. Adatvédelmi szabalyzat
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Legitimacio

Az intézmény OM azonositoja:

202039

Barcs Viros Ovodaja és Bolesodéje Szer-

vezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette:
Bodor Beata intézményvezetd

és a neveldi testiilet

Legitimacios eljaras - Az érv

ényességet igazolo alairasok:

A nevelotestiilet nevében:

Intézményvezeto:
Bodor Beata P.H.
A fenntarté nevében:
Kods Csaba Tibor P.H.
Barcs varos polgarmestere
Hatalyos: 2024.01.01.
A dokumentum jellege: Nyilvanos

A dokumentum megtalalhato:

Barces Viros Onkormanyzata honlapjan, a
vezet6i irodaban, minden tagintézmény

neveldi szobajaban.

Iktatoszam:

Hitelesitési zaradék:

I e eeeeeaees

P.

H.

Intézményvezetd
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