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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A kozoktatési torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszert miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha Intézményének neveldtestiilete és a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Ktv.) 40 § nak (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkez6 szervezeti €s miikodési szabalyzatot
fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):

1.1.1. Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrdl,
hataskorokrol, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrdl és mitkddési rendrol
vonatkozo jogszabalyok eldirasanak megfelelden.

1.1.2. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Bélcsde és
Konyha miikddési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1.3. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és
kotelessége a foigazgatonak, minden pedagdgusanak, kisgyermekgondozojanak egyéb
alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és magtartasa azoknak is kotelezo,
akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.1.4. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a féigazgaté munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt az 6voda-vezetdnek tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a fenntartdt (Polgarmester), vagy a tertiletileg
illetékes Jegyzot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.2.Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozési korét meghataroz6 jogszabalyok:
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol €s végrehajtasi rendelete
e 2011. évi CXC Torvény a nemzeti nevelésrol

e 2012. évi CXXIV: Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 modositasrol



20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1993.¢vi LXXIX. torvény a Kozoktatasrdl (tobbszordosen modositott)

11/1994.¢évi (V1.8.) MKM rendelet: A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol
138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet. A kdzoktatasrdl szold 1992. évi XXXIII torvény
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben

217/1998. évi (XI1.30.) Kormanyrendelet. Az dllamhaztartas miikodésének rendjérdl
229/2016(VIIL.28.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térveny
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt) 2012 évi I1. torvény
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol és a szabalysértési nyilvantartas
rendszerérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelemrdl €s a gydmiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. toérvény A munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

363/2012. (XII.17.) Korméanyrendelet

259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmiszolgaltatotevékenység engedélyezésérodl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmivallalkozas engedélyezésérol

235/1997. (XII. 17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmiszakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtoszervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.
133/1997. (VL. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢s szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz
felhasznalhatdbizonyitékokrol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miitkodésiikfeltételeirdl.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
eviXXXIIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmidgazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatinakmuiikodési nyilvantartasba vételérol.

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyektovabbképzeésérol és a szocialis szakvizsgarol.

80/1999. GM-EUM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés keretében
torténdélelmiszereinek eldallitasa és — forgalmazas feltételeirdl.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

A Bolcsddei Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) szdmt iranyelve a
specidlisgondoskodast igényld fogyatékos gyermek ellatasarol

Korai fejlesztés a bolcsddében. In: Kapocs Fiizetek.(Modszertani levél:
NCSSZ1,2003.)

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (Modszertani levél EMMI, 2012.)



e Az adott bolcséde miikodési rendje, hdzirendje €s a csoportok napirendje
e Neveldtestiileti hatarozatok
e Vezetdi utasitasok

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.
Az SZMSZ-t az intézményvezeto terjeszti eld, €s a neveldtestiilet fogadja el, az 6vodai és
bolcsddei Sziildi Munkakodzosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Ezen SZMSZ nevelGtestiileti egyetértése, sziildi véleményezése és fenntartdi jovahagyasa
utan hatalyat vesziti az érvényben 1évé SZMSZ.

Feliilvizsgalat rendje:

Feliilvizsgalva évenként, illetve jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e Az dnkormanyzat altal fenntartott 6vodara, bolcsddére
e Az 6voda, bolcsdde alkalmazottjaira:
- fboigazgato
- 6vopedagdgusok
- kisgyermekgondozok
- szakképzett pedagogiai asszisztens
- neveldmunkat kdzvetlen segitok (dajka)
- egyéb kisegitd alkalmazottak
az intézményben miikodo kozosségre
a gyermekek kozdsségére
a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.4.1. Alapito OKkirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza — 185./2009. (05.28) Képvisel6i Hatarozat-, amely az SZMSZ 1.sz. mellékletében
talalhato.
Kormanyzati funkcio szerinti tevékenység:
081045- Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
086090- Egyéb szabadidds szolgaltatas
091110- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai



091120- Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140- Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104060- A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok
107080- Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok
-Bolcsddei ellatas

1.4.2. Eves munkaterv
A f6igazgat6 az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. Az
éves munkaterv 0sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgozo6 pedagogusoktol, szakszervezeti (amennyiben miikodik) és kdzalkalmazotti képviselet
vezetdjétol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

o a feladat végrehajtasaért felelds nevét

o a feladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.
A féigazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.4.3. Hazirend
Az intézményi é€let részletes szabalyozasat (minden dolgozoéra, sziilére, gyermekre
vonatkozoan) a hdzirend hatdrozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend
betartdsa a nevelési program és a bolcsddei szakmai program megvalositasa érdekében
mindenki szdmara kdotelezo.

1.4.4. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét
képezé munkakdri leirdsok, valamint a szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok:
Adatvédelmi szabalyzat
Alapito Okirat
Az intézmény szervezeti felépitése
Belso ellendrzési szabalyzat
Bélyegzo6 hasznalat szabalyzata
Belsé Onértékelési Szabalyzat
FEUVE (Folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
szabalyzata
8. Gyakornoki szabalyzat
9. HIT
10. Kockézatkezelési szabalyzat
11. Kozalkalmazotti szabalyzat
12. Kulcsnyilvantartéasi szabalyzat
13. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
14. Munkaid6 nyilvantartasanak szabalyzata
15. Munkak®dri leirasok
16. Munkavédelmi szabalyzat
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17. Panaszkezelési szabalyzat

18. Pénzkezelési szabalyzat

19. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
20. Sziil61 Szervezet miikodési szabalyzata

21. Thzvédelmi szabalyzat és bombariad6 terv
22. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

23. Tovabbképzési program

1.4.5. Szervezési dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklddok tajékozddhassanak a Helyi Pedagogiai Programrol, a
Hézirendrdl, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatrol, Panaszkezelési szabalyzatrol, bolcsddei
szakmai programrol. A sziilok ezekrdl a dokumentumokrél Rad Kézség honlapjan keresztiil is
tajékozodhatnak, melynek elérhetéségérdl a sziiléi értekezleteken kapnak tajékoztatast.
A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei:
- Vezetdi iroda

Ezekben a helyiségekben a kdvetkezd dokumentumok egy-egy hivatalos mésolata talalhato:

- Pedagogiai Program

- Szakmai program

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Alapito okirat

- Panaszkezelési szabalyzat
Az érdekl6dok szamara az iratok helyben, a féigazgatonal, illetve helyettes munkaideje alatt
olvashatok.

2. Az intézményi jellemzok, dokumentacio
Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Boleséde és Konyha
Az intézmény székhelye: 2613, Rad, Rakoczi at. 2/a

Telefon/fax 1 0627/364-015
Email cime .. ovodavez(@rad.hu
OM azonositdja : 032916

2.2. Az intézmény jogallasa

A jogszabalyban Ko6zintézmény, 6vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
meghatarozott kozfeladata: feladatat ellato koltségvetési szerv
Az intézmény Kozszolgaltato, koltségvetési szerv

alaptevékenysége:




Szakagazat:

851020 Ovodai nevelés, iskolai életmoédra felkészités
Szakfeladat:
Bolcsddei ellatas
851011 Ovodai nevelés
801126 Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése (A tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése az enyhe értelmi fogyatékos
(tanulasban akadalyozott), valamint a megismerési és
viselkedési rendellenességgel rendelkezd gyermek ellatasa).

Tovabbi szakfeladatok:

562912 Intézményi étkeztetés
Az alapitoi jogokkal Rad Ko6zségi Tanacs
felruhazott iranyito és Jogutod: Rad Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld
feliigyeleti szerv neve Testiilete
Alapit6 és fenntarto szerv neve Rad Kozségi Onkorméanyzat Képviseld Testiilete
és cime: 2613, Rad Petofi Sandor u. 11.
Az intézmény illetékességi Rad kozség kozigazgatasi teriilete
teriilete:
Tipus szerinti besorolas: Ovoda, Boleséde - Kozintézmény
A tevékenység jellege alapjan: Kozoktatasi ellatast végzd kdzszolgaltatd koltségvetési
Szerv.
A feladatellatashoz kapcsolodo Részben onalldan miikddo koltségvetési szerv
funkci6 alapjan:

Csoportok szama: 3

Felveheto gyermeklétszam: 75 {6

Bolcsodei férohely: 14 6

2.3. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

A feladat ellatasahoz az 6voda és bolcsode rendelkezésére all 4.hrsz-u 2187m2 teriiletd,
Réad Rakoczi u 2/a szam alatt talalhatd 6voda épiilet, és kozlekedd folyosoval Gsszekotott
bolcsdde épiilete melyeket az 6voda és bolesdde ingyenesen hasznal feladatai ellatasdhoz, az
intézmény épiilete az Onkormanyzati Térzsvagyon része.

Rendelkezésére all az 6vodai és bolcsddei leltar szerint nyilvantartott targyi eszkoz és kis
értékll eszkozvagyon.
e Az intézmény fenntartdja jogosult az intézmény megsziintetésére. A megsziintetésrol a
fenntarto hatérozattal dont.

2.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének maodja szerinti besorolasa:
e Részben 6nalloan mitkddo koltségvetési terv




e Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik
e Az intézmény pénziigyl — gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait a Rad
Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv) latja el.
Az intézmény elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag feletti besoroldsa szempontjabol
e részvételi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

2.5. Az intézmény vezet6jének Kinevezése (megbizasi) rendje

o A fOigazgato kinevezése ¢s megbizasa a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény,
a kozoktatasi torvény €s a kdzalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
korményrendelet szerint torténik, nyilvanos palyazat utjan.

e Az intézményvezetdi megbizast a helyi onkormanyzat képviseldtestiilete adja.

e A megbizas 5 évre szol.

o A fOigazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

2.6. Kisegito6 tevékenység feletti rendelkezés

Az intézmény nem folytathat kisegito tevékenységet és vallalkozoi tevékenységet.
Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.7. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény szerkezeti struktirdjanak, felépitésének abraja a Szabalyzat Mellékletben
talalhato.

2.8. Az intézmény hivatalos pecsétje

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzohasznalati szabalyzat c.
mellékletben talalhato.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala — és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei
o fbigazgatd 16

Az alkalmazottak 1étszamat — igény szerint — csokkentheti a foigazgato, az éves
koltségvetésben elfogadott bérkeret 6sszegének megfelelden.
A pedagdgus allashelyek betoltése eldtt ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét.

3.1.2. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A féigazgato kinevezdje a képviselOtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Rad Kozség
polgarmestere gyakorolja.
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Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazott, melyekre a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, és a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény és a257/2000. (XII. 26.)
Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIII. Torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl az
iranyado.

3.1.3. Az intézmény alkalmazottai
o fbigazgatd
ovopedagogusok
Kisgyermekgondozdok
szakképzett pedagogiai asszisztens
nevelémunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
¢lelmezésvezetd
szakacs
konyhaldnyok
Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében
talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafeltételeinek,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet a foigazgatd onallo feleldsséggel vezeti az dvodéaban.
A dolgozdk személyi anyagat a féigazgato kezeli.

3.2. Az intézmény szervezeti egységének fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsdédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3.2.1. Az intézmény vezetése
A Rad Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott — Ovodajat, bolcsodéjét palyazat alapjan
kinevezett fdigazgato vezeti.

3.2.2. Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segito kozosségek

e Neveldtestiilet

Dontési, véleményezési, javaslattevéi jogkorét a Ktv. 57 — a hatdrozza meg, az
ovopedagogusok, kisgyermekgondozok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetii és
vesz€lyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények
valtozasait ellendrzik munkaterv alapjan, egylittmiikddnek az o6voda gyermekvédelmi
feleldsével.

o Gyermekvédelmi felelds

Ovodanként 1 f6. Munkakéri leirds alapjan ellatja a sajat 6vodajaban a gyermekvédelmi
feladatokat.

e Sziilok munkak6zossége

Jogaikat a K6zoktatési torvény: tovabbiakban a Kt. 59. §—a tartalmazza.

o Kozalkalmazotti Képviseld

Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ Mellékletét képezi.
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e Szakmai munkako6zosségek
Kornyezeti és Mozgasfejleszté munkakozosség, mitkddésiiket, céljaikat, feladataikat az
éves munkaterv hatdrozza meg, munkajukat e szerint végzik.

3.3. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

3.3.1. Az 6voda kozossége

e Neveldtestiilet kozossége
e Sziilok kozossége

e Alkalmazotti kozosség

3.3.2. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
e Az SZMK éves munkaterve

e Az o6voda éves munkaterve

e A részletes munkakori leirasok

3.4. Nevelotestiileti feladatok és jogok

3.4.1. A nevelotestiilet és tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak, kisgyermekgondozoinak kozossége, nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozat hozd szerve. A
nevelbtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a pedagogiai program és
szakmai program céljait az intézményre bizott gyermekek magas szinvonali nevelését,
fejlesztését.

A nevelGtestiilet tagjai: az intézmény pedagdgusai, kisgyermekgondozoi.

3.4.2. Nevelotestiilet és tagjai

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek idpontjait,
témait, feleldseit az éves pedagodgiai munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi
Munkako6zosség) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a fOigazgatd hozza Iétre, arrdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy a
foigazgatd bizza meg egy évre, akik kiemelt munkavégzésért jaro kereset
kiegészitésben részesiilnek.

- A munkacsoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését, és
szervezi a folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

- A csoport vezetdjét a féigazgatd kéri €s bizza meg.

A munkacsoport vezetdjének feladata:

12



- A mindenkori rendszer miikddtetésének, fejlesztési feladatok végrehajtasanak
0sszehangolésa.

- A munkacsoporttal kapcsolatos dokumentaciok kezelése.

- Rendszeres intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények
értékelése, beszamolas.

3.6. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

3.7. Ertekezletek

Az intézményben az alabbi értekezleteket kell megtartani:
a) NevelGtestiileti
b) Alkalmazotti
c) Sziil6i

a) NevelOtestiileti:
A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok kisgyermekgondozok
valamint a neveldémunkat kozvetleniil segit6 logopédus, gydgypedagodgus, fejlesztopedagogus
alkotja. (ha az adott intézményben van ilyen foglalkoztatott)

e Rendszeres kibdvitett értekezlet — évente 2x, témdajat és idOpontjat a
munkatervek tartalmazzak.
e Rendkiviili neveldi értekezlet — Osszehivhatja a fOigazgatd, vagy a

nevel6testiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.
e Az oOnértékelést tdmogatd munkacsoport az éves munkatervben rogzitett
tervnek megfelelden végzi.

A javaslattevd is és a foigazgato is koteles elore kozdlni az értekezlet témajat.
Az értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

b) Alkalmazotti: Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozd valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a  szakmai munkat végzd
ovopedagogusok,kisgyermekgondozdkvalamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
dajkak, kisegitd dolgozok egyiittmikddését.
A fOigazgatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6zd feltételek
mellett.
o Résztvevok: ovondk, kisgyermekgondozok pedagogiai asszisztens, dajkak, egyéb
kisegité dolgozok.

Célja, feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
A bolcsddei nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.
A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozoi élet-, €s munkakoriilményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.
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A dolgozok véleményeinek, javaslatainak meghallgatasa.
Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

¢) Sziil6i:

A sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése.

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol.

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység.

Az SZMK vezetOségének megvalasztisa, munkatervének és végzett munkdjanak
ismertetése, értékelése.

Az érdekképviseleti Forum tagjainak megvalasztasa.

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

3.8. Az intézmény felel6ssége

A foigazgato felel

az intézmény szakszerli és torvényes mitkodésérol

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

az 6voda ellendrzési és Onértékelési rendszerének mikodtetéseert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a munkaltatoi jogkor gyakorlasaért

az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly kollektiv szerzddés nem utal at mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let-€s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazott — feladatok
ellatasaért.

A részletes feladatokat a munkakdri leirds hatarozza meg.

A nevel6testiilet, pedagogia asszisztens €s a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas az 6vodai
munka egészét, valamint az 6voda és bolcséde valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben
évente egy alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport 6vondi, kisgyermekgondozoi rendszeresen
megbeszélik a csoportbeosztott dajkaval.
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3.9. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, a helyettesités
rendje

A f6igazgatot akadalyoztatasa esetén,- az azonnali dontést nem igényld
kizarélagoshataskorben, valamint a gazdasagi jogkdrbe tartdzo ligyek kivételével — teljes
feleldsséggel a legtobb szolgalati idével rendelkezd dvopedagogus helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott, a foigazgatod tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

A vezet6 benntartozkodéasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

1. szamu vezetd helyettes: a legtobb szolgalati idovel rendelkez6 6vopedagogus:
- Varga Viktoria

A vezet6 és a vezetdi feladatok megbizasaval kijeldlt 6vopedagogus végzi a vezetdi
feladatokat, ami az 6vopedagdgusi gyakorlat €és az intézményben eltéltétt munkaido alapjan a
kovetkezd sorrend:

- Varga Viktoria

- Virag Gyorgyné

- Csedd Eva

- Grimm Monika

- Tamas Krisztina, Rita

3.10. A vezetd és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, a
sziildi szervezetre ruhazott véleményezési jog

e A sziiléi munkakozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon
napirendi pontjadnak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

e Ha a sziil6i munkak6zosség az intézmény miikodésével kapcsolatos véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a
vélemény ¢&s a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

e Az intézmény vezetdje a sziil6i munkakodzosség elndkeét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e Az dvodapedagogusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

o A sziilokkel valo kapcsolattartas tovabbi formai: online kapcsolattartds (zart 6vodai
facebook csoport, e-mail)

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

OTM

Szakmai programrol

a vezetd ¢s a sziiléi munkakozdsség kozotti kapcsolattartas modjarol
az intézmény Hazirendjérol

a sziiloket érintd ligyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasdban
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e az éves munkatervnek sziiloket érinto részében

A sziilok és ovodai nevelok kapcsolattartasa

Az 6voda, bolcsdde vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziil6i Munkak6zosség latja
el.

A sziilok jogait a Kt. 59.§ (1) bekezdés tartalmazza.

Az 6vodai munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztviseldit

- kialakitja a sajat miikodési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiléket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

- véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, bolcs6de szakmai programjat,
hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithatnak, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben

A csoportok sziildi munkakodzosségei a sziilok korébdl két-két tagot valasztanak. A tagok
valasztjak az SZMK elnokét. Az 6vodai SZMK elndke kozvetleniil a foigazgatoval tart
kapcsolatot.

Az o6vodai, bolcsédei SZMK valasztmanyat, a foigazgatonak, nevelési évenként egy
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatdst kell adnia az oOvoda feladatairdl,
tevékenységérol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai

jatszo délelott

nyilvanos iinnepségek

fogadoorak

csaladlatogatasok

sziloi értekezletek

hirdeton kifiiggesztett informacion keresztiil

elektronikus tton vald informéci6 4tadas

ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran
bolcsddei rendezvények

zart facebook csoportok, e-mail

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitvatartasa

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
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védeni a kdzdsségi tulajdont

megorizni az 6voda, bolcsdde rendjét, tisztasagat
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
eljarni a tliz-, és a balesetvédelmi eldirasok szerint
betartani a munka — és egészségvédelmi szabalyokat
rendeltetés szerién hasznalni a berendezéseket.

4.2. Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az intézmény 6vodai Munkaterve tartalmazza, amely

¢évente kertil feliilvizsgalatra.

4.2.1. Az év rendje
Az dvodai nevelési év szeptember 01-td1, a kovetkezd év augusztus 31.—ig. tart.

4.2.2. Az 6vodai zarasok ideje:
e karbantartds, nyari nagytakaritds miatt nyaron 5 hétig
e kardcsony ¢és Ujév kozotti napokban, a fenntartd engedélyével, sziildk igénye alapjan
e ¢vente 5 alkalommal nevelésnélkiili munkanapok alkalmaval

A zéarasokhoz az engedély megkérése: a Polgarmestertdl, a sziilokkel valo egyeztetés alapjan.

Sziikség esetén, a szilild kérésére a gyermeket az intézményben helyezhetik el az erre az
1d6szakra kialakitott ligyeleti rendnek megfeleléen (minimalisan 15 £6).

A nevelésnélkiili munkanapokon a sziil6k igénye alapjan tigyeletet kell szervezni az
intézményben (7.00 6ratol 13.00 oraig).

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjardl 7 nappal elébb a falitjsadgokon és online forméaban

tajékoztatjuk a sziiloket.

A fOigazgato a zarva tartas pontos idOpontjat legkésdbb, minden és februar 28.-ig, illetdleg
fenntartoi engedély utan a sziilok tudomasara adja irasban. (Megfeleld szamu igény alatt
/minimum 15 6/ az 6voda Gt hétig is zarva tarthat).

Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol — orszagos és helyi
rendelkezések figyelembevétele mellett — hét nappal eldbb kell a sziil6t értesiteni.

Az 0sszevont csoportok miikodésének szempontjai, hogy a csoportok 1étszdma nem
haladhatja meg a normativdban meghatarozott keret also, illetve felsd hatéarat.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétfotdl péntekig 6.30 6ratdl — 17.30 oraig
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt kérelem
alapjan a fenntartoval vald egyeztetés utan.

Az intézmény nyitva tartdsaért-zarasaért felelds személyt a féigazgato jeloli ki. Megbizasat,
feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hidnyzasa esetén a vezetd, gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

4.3. A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

4.3.1. Az 6vodai felvétel rendje
Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig kotelezo
neveld intézmény.
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Az ovodai felvétel jelentkezés ttjan torténik.
A felvételnél meghatarozo6 a fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.
A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva ( a torvényi
szabalyoknak megfelelden) a sziil6 szamara szabad 6vodavalasztast
Az 6vodai jelentkezés modjat, hataridé eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.
A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil.
A beiratkozashoz sziikséges
a sziil6k személyigazolvanya, lakcimkartyaja
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
a lakcim igazolé okmany
a gyermek TAJ kartyaja
A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- 3. életévét betoltotte,
- tankoteles korba 1épett, 6todik életévét betoltott gyermek,
- egyediilallo sziilok gyermeke.
- mindkét sziilé dolgozo,
- tartés nevelésben 1évo gyermek,
- az etnikai kisebbséghez tartozd gyermek,
- egyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett, vagy hatranyos helyzetli gyermek,
amennyiben betoltotte a harmadik életévét,
- akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott.
A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 rendszeresendévodaba jaratni.
Az 3. ¢életévét betdltott, illetve a nevelési év folyaman betoltd gyermeket a
szilo koteles beiratni az 6vodaba, illetve az 6voda koteles 1étszamon feliil 1s
felvenni az 6vodai nevelési év elsd napjatol és év kozben is.
A sziil61 kotelezettség teljesitése alol, a gyermek 4 éves koraig, a sziilé kérelmére az
az Onkormdnyzat Jegyzdje adhat felmentést, ha a gyermek csalddi koriilményei,

képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kérelmet a jegyzének cimezve a kotelezo felvételt biztositd féigazgatonak
(Napkozi-otthonos Ovoda, Bolcsdde és Konyha 2613, Rad Rékoczi u. 2/a.) alé kell

benyujtani.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda a rendelkezésre allo nyilvantartasok alapjan
koteles értesiteni a fenntartot, ha a gyermeket nem irattak be.

Az 6voda dontését a jelentkezés elutasitasarol irasos hatarozatba foglalja.

A hatarozatot meg kell indokolni, és tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos
tajékoztatast is.

Ha a gyermek év kdzben 6vodat valtoztat, a nyilvantartas a tovabbiakban az atado
6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata, az atvételt irdsban kell igazolni
az el6z6 intézménynek.

4.3.2. Csoportok szervezési elvei

Létszamhatarok (minimum 20, maximum 25 f6, vagy gyermekenként 2 négyzetméter
biztositva) — évkozben jelentkezé gyermekek felvétele esetén.
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Maximalis 1étszam 20% -kal novelhet6 a fenntartoi engedély alapjan.
Csoportszoba féréhelye
Tartalmi szempontok alapjan:

- ¢életkor

- fejlettség

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitési elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok
létszamkiilonbsége 6vodan beliil maximum 2-3 6 eltérést mutathat.)

A csoportdsszevonasok, (reggeli és délutani tigyelet) a sziil6k igénye alapjan, elzetes
felmérések szerint minden évben feliilvizsgalat alapjan hatdrozhaté meg.

4.3.3. Az iskolaérettség megallapitasa:
A gyermek iskolai ¢letmddra valo alkalmassaganak, iskolaérettségének megallapitasara
jogosult

Oktatasi Hivatal

ovodapedagbdgus

Nevelési Tanacsadd

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag

Tankoteles gyermek a kovetkez6 esetekben részesiilhet tovabbi dvodai nevelésben:

sziil6 kérésére (melyet az Oktatasi Hivatalnak kell benytujtania minden év Jan 15-ig)
ovopedagogus javaslatara

a Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan

Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan

4.4. A gyermek mulasztasa, a mulasztas igazolasa

A gyermek hianyozhat: betegség, sziilo kérésére, csaladi program miatt, iskolai 0szi,
tavaszi szlinet miatt és egyéb indokbdl, elére bejelentve, a foigazgatd engedélye
alapjan.

A sziil6 kérésére, vagy csaladi program esetén az 6vodavezetd nyomtatvanyon
engedé¢lyezi a tavollétet a szlilo jelzésére. Az iskolai szlinetekre igényfelmérést
végziink, melyet a sziild aldirasaval igazol, igy ebben az esetben nem kériink igazolast.
A gyermek tavolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a
betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hianyzas els6 napjan értesitenie kell a
foigazgatot, vagy az 6vondt. Betegség miatti hidnyzas utan a gyermek csak orvosi
igazolassallatogathatja az 6vodat. A hidnyzasok tényét a mulasztasi napléba be kell
vezetni.

Hérom éves kortol a gyermek 6vodaba jardsa kotelezd. A gyermek 5 napot
meghalado, bejelentés nélkiili hianyzéasa esetén a féigazgato koteles értesiteni a
tartdzkodasi hely szerint illetékes gyamhatosagot, illetve gyermek;joléti szolgéalatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel,
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd, €s az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

10 napon tuli igazolatlan mulasztas eseténa foigazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 NEVELESI
NAPOT, a foigazgatd kezdeményezi a csaladtamogatési ligyben eljar6 hatosagnal az
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ellatas sziineteltetését. Errdl a sziilot a féigazgatd az igazolatlanul mulasztott 6todik
ovodai nevelési nap utan értesiti.

e A gyermek, ha hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai
foglalkozéasokon, az errdl szol6 igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3.
munkanapon be kell mutatni az 6vopedagogusnak.

4.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

o A sziild kérésére

e Ha a gyermek tankoteles korba 1épett.
Nem sziintethetd meg az elhelyezés, ha az Oktatasi Hivatal és a Nevelési Tanacsado
szakvéleménye alapjan még a gyermeknek iskolai életmodra felkészitd foglalkozasokra van
sziiksége.
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errdl
az intézkedésrol irasban kell értesiteni a gyermek sziil6jét.

4.6. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a féigazgatod
allapitja meg. A munkakori leirasokat a foigazgatd késziti el. Az dvodavezetd elkésziti a
munkaidd nyilvantartast — a torvényes munka ¢és pihendidd figyelembe vételével — a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint vezeti ¢és figyelemmel kiséri
a kozalkalmazottak szabadsdganak nyilvantartasat, helyettesitését.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és
a hazirendet az intézményben!

Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév
elején.

4.6.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaidd 32 ora, mely kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktatdé munkaval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges id6bol
all.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szédzalékat (kotott munkaidd, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén 32 ora) a fdigazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
télteni, a munkaidé fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni (kotetlen munkaidd, teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén 8
ora) [Nkt. 62. § (5)].A teljes munkaidé 6tvenodt-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd: 6ra) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmaradd részében (neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidd:8 oOra) a
pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatokat,
tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el [Nkt. 62. § (6)].A foigazgatd a kotott
munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos ¢&s egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott [Nkt. 62. § (7)].

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a féigazgat6 allapitja meg.
Kisgyermekgondozdk heti munkaideje 40 ora, ebbdl csoportban toltendd heti 35 ora (napi 7
ora+1 intézményen beliil).
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4.6.2. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval — szintén a féigazgatd allapitja meg, mely heti 40 6ra. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Minden alkalmazottnak 10 perccel eldbb kell a munkahelyén megjelennie.
Tavolmaradasukrol minden alkalmazottnak eldzetesen értesitenie kell a vezetét, hogy
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

5. Az intézmény hasznalati rendje

Belépés és benntartézkodas azok részeére, akik nem allnak jogviszonyban az
o6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
foigazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelennek meg az dvodéaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd
engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak az iigyeletes dajka
kelld tajékoztatasa utan Iéphetnek be! A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

5.2. Ov6-védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s a Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariado6 esetén az eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat.

Az o6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megdvasatért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e tliz-¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi eldirasok, szabalyok betartasaért,
e az dvodai SZMSZ-ben ¢s az 6vodai Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Az intézményi vagyon és személyi védelme miatt az udvar kapuit a nyitvatartdsi id6, valamint
az 6voda ajtajat ebédido alatt (11.30-12.30-ig) zarva tartjuk.
Az intézménybe érkezo €s tdvozo felndttek a kapukat kotelesek maguk utan becsukni.

e Az ¢épiiletben és a szabadban gyermek felligyelet nélkiil nem tartézkodhat!
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e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

e Az dvoda helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek.

5.3. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozoé csak a féigazgatod engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozat kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyezteti.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység az 6voda altal szervezett rendezvény
alkalmaval folytathato:
- karacsonyi és husvéti kirakodo vasar (6vonok és sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)
- azegészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos
kiadvanyok, terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.).

5.4. Az 6vodaban hittan oktatas folyik

Ez a gyermek szaméara onkéntes jellegli, sziilok igénye szerint szervezddik. Az 6voda a
foglalkozédsokhoz termet biztosit az intézmény napirendjéhez igazodva.

5.5. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI. 24) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdaba 1épés elott valamennyi dolgozo koteles foglakozés-
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eldirtak szerint, évente. Sziikség esetén a foigazgato - mint a munkaltatoi jogkor
gyakorloja- elrendelhet soron Kiviil, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot.

5.6. Az intézmény fogaddonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a sziilok ¢és egyéb érdeklédok
fogadasanak idépontja.

Az idépontot az 6voda hazirendje is tartalmazza.

5.7.Rendkiviili esemény, bombariado esetén teendok
Az 6voda, bolcséde mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az
ovodaba, bolcsddébe jard gyermekeknek €és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa
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e atlz

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda, bolcsdde épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomésara,
kdteles azt azonnal kozdlni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, majd a fenntartd értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén a féigazgato is intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

e a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

o személyi sériilés esetén a mentdket (104)
A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1€v6 valamennyi
személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol, bolcsddébol az
ovodaban, bolcsédében talalhato ,, Tlizriado terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi
felelds kozremiikodik az 6voda, bdlcséde elhagyasanak lebonyolitasaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetését a kijeldlt tertileten
torténd gytiilekezését, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagdgusai, kisgyermekgondozoi a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell iigyelni:
e az ¢piiletbdl minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl s, stb.),
e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitése,
e utoljara az 6vodapedagdgusok, kisgyermekgondozok, pedagogiai asszisztens és a
dajkak tavozzanak, meggy6zddve, hogy nem hagytak hatra gyermeket,
e a gyiilekez6helyen a gyermekek megszamlalasa.

A vezetdnek, illetve az intézkedésben jogosultnak gondoskodnia kell:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram),
vizszerzési helyek szabadda tételérol.
elsésegélynyujtas megszervezésérol,
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol (renddrség, tizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, ¢letkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A Honvédelmi Intézkedési Terv rendeltetése és hatalya
A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara
valo képességet.
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- megel6zo védelmi helyzet, terrorveszély helyzet, rendkiviili allapot,
sziikségallapot vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipust
kiilonleges jogrend) idején.

A Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell meghatarozni

a) ariasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢és 1don beliili rendelkezésre allasat,

b) akészenléti szolgélatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsdgkezelés katonai
feladatai timogatasanak felételeit.

A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza

a) az intézmény feladat- €s hataskorébe tartozo dontéseket, a honvédelmi tipusa
kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili intézkedéseket, az intézmény helyi
szabalytervezeteinek el0készitését,

b) az intézmény iranyitasa, feliigyelete ala tartozd szervezetek, feladatellatasi helyek
kozott az 6sszehangolt €s szervezett tevékenységeket,

¢) azintézményre harul6 honvédelmi feladatok €s a valsagkezelés katonai feladatainak
tervszerl végrehajtasat, tdmogatasanak rend;jét.

A Honvédelmi Intézkedési Terv bekiildésének és naprakészen tartasanak rendje

A Honvédelmi Intézkedési Tervet a féigazgato, illetve az altala megbizott személy vagy
szervezet, gazdasagi egység késziti el. A tervet kizarolag elektronikus formatumban (pdf
dokumentumként) kell megkiildeni a biztonsag@emmi.gov.hu e-mail cimre, elsd
alkalommal 2018. jinius 30-ig. Az intézmény Honvédelmi Intézkedési Tervében
1dokozben bekovetkezd valtozasokat minden évben oktober 31-ig, illetve indokolt
esetben a soron kiviili feliilvizsgalat soran kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt,
az alairasra jogosult személy aldirasaval igazolva az érintett lapok cseréjét.

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi iddszakra torténd felkésziilés célja, hogy az
intézmény képes legyen ellatnia a honvédelmi tipust kiilonleges jogrend elrendelése
esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tanacs altal kiadott rendeletekben és egyéb
szabalyozokban rogzitett feladatait, tovabba a kiilonleges jogrend idején is képes legyen
alaprendeltetése, feladatai ellatasara, igy kiilonosen a gyerekek biztonsaganak,
védelmének biztositdsarol, tovabba egészségik megoérzése érdekében a lehetd
legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség szerinti ellatdsukrol gondoskodni.

Az intézménynek biztositania kell honvédelmi feladatai végrehajtasanak folyamatos
iranyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozasoknak megfelelden tortént pontositdsat,
felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a
terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok bevezetésére.
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6. Intézményi egészségnevelés

6.1. A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat az 6voda hdziorvosa,
bolcsdde orvosa és védondje latja el, a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas alapjan.

Az egészségligyi ellatas 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (A orvos és a védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza).

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kozség haziorvosaval.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, a Nemzeti népegészségiigyi
kézpont dolgozdi és a védond tobbszor ellendrzik a gyermekeket az Ovodai
kozosségben.

2011.évi CXC.tv 62§(1a-1e, 63§), mely eldirja, hogy a kdznevelési intézménynek
biztositania kell a diabétesszel ¢l6, valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet. (tovabbiak az Eljaréasi rendben talalhatok)

6.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda, bolcséde miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat,
valamint a nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat szigorian be
kell tartani!

6.3.

Az 6vodaban, bolcsédében megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az o6vonodnek, kisgyermekgondozonak addig is gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazanak csillapitasardl (sziild engedélyével), ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat, bolcsddét teljes
gyogyuldsig nem latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az 6vodéaban, bolcsddében.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat, bolcsddét azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése €rdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre.

Az oOvodéban, bolcsédében csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

Az intézmény konyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

A csoportszobaba sziilok csak engedélyezettalkalmakkor  tartézkodhatnak
(linnepélyek, sziiloi értekezlet).

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve gyermekbaleset esetén

Az 6voda, bolcsdde minden dolgozojanak feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
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valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Az 6voda, bolcsdde minden dolgozdjanak alapvetd feladata és kotelessége, hogy
lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit értesitse, baleset esetén
segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni, melynek egy példanyat a fenntarto, egy példanyat a sziilo, egy példanyat az
ovoda kapja.

e Az dvodai, bolcsddei neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas, tlizriado
terv, bombariadd terv, Honvédelmi intézkedési terv rendelkezései az SZMSZ
mellékletében taldlhatok meg. Ezen rendelkezéseket minden dolgozonak ismernie kell
¢és kotelessége betartani.

6.3.1. A gyermekek Kisérése:
A gyermekek intézményenkiviil valo kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy felnott
kisérdt kell biztositani.

6.3.2.Az 6voda dolgozéinak feladatai gyermekbelesetek megel6zésével kapcsolatban:

e A pedagbgiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak ¢&s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a
gyermekeknek érthetd modon el kell elmondani.

e A neveldk egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z0 veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgaldo szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

- anevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozd
kozlekedési szabalyokat,

- rendkiviili esemény (baleset tlizriado, bombariadd, stb,) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

- kirandulasok elott,

- rendkiviili esemény utan,

- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

6.3.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai gyermekbaleset esetén:
A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldének a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
mas rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivni, vagy orvoshoz kell vinni,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetni,
- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
foigazgatonak
- a gyermek sziileinek értesitése
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6.3.4. E feladatok ellatasaban teendok:

e A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlen orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell, a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezOk:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket, haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni,

- A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni,

- az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételétgyermekbaleset kivizsgéalasaban.

7. Téritési dij befizetési szabalyzat
Az ovodai étkeztetéssel és befizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

e A téritési dijat a fenntart6 altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarto altal
meghatarozott médon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hataridotdl a foigazgatod
engedélye alapjan térhet el.

e A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 oran at megorizni. (ANTSZ)

e Haromszori étkezés
- Tizérait: reggel 8.30-9.00.-ig kaphatnak
- Ebédet kapnak: 11.30-12.30. kozott
- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 14.30-15.00. kozott.

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositaniaz 6vodainevelésben részesiild
gyermek utan, amennyiben:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartdosan beteg vagy fogyatékos,

csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

SNk W -
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6. csaladjaban az egy fore juté havijovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Az igénybe vett étkezésért téritési dijat kell fizetni, amennyiben az igénybe vevo gyermek,
tanuld nem mentesiil a dijfizetés alol. Az étkezések befizetése utdlag torténik postai csekken.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap telefonon vagy személyesen az
¢lelmezésvezetonél 8.30 oraig. A 8.30 o6raig beérkezo bejelentés a kovetkezd nap 1ép
érvénybe.

Be nem jelentett hianyzas esetén kiszamlazasra kertil a téritési dij.

8. Tartalmi munka szervezése

8.1. Az 6voda feladata

Mindazon feladatok ell4tasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi
pedagodgiai program eldir.

8.1.1. Altalénos feladatok
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen beliil: - az egészséges ¢letmdd alakitasa, - az érzelmi, az erkdlcsi €s
az értékorientalt kozosségi nevelés, - az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvaldsitasa.

8.1.2. Az 0vodai élet, tevékenységi formai

o Jaték, Verselés, mesélés, Mozgas, Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, Enek, zene,
énekes jaték, gyermektanc. A kiilsd vilag tevékeny megismerése, Munka jellegii
tevékenységek, Tevékenységben megnyilvanulé tanulas.

e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott Pedagdgiai program
tekinthetd, amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e Az dvodapedagogusok — az elfogadott iranyelvek alapjan — 6ndlloan szervezik a
csoport fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi és szervezeti formékat).

o A fOigazgato az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az 6vondk tapasztalatai
alapjan értékeli az éves tartalmi munkat €s hatdrozza meg a kovetkezo €s feladatait.
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8.2. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem kialakitdsa, a kozos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formaldsara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, feleldsoket az 6vodai
neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.

8.2.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o Koz06s megemlékezések sziiletésnapokrol.
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
e N¢épi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, tanitasa.
e Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
A részletes kidolgozast és id6pontokat az 6voda helyi munkaterve tartalmazza.

8.2.2. Unnepek

e Az dvoda épiiletét allami és nemzeti linnep alkalmaval, tinnepet megel6z6 negyedik
munkanapon feldiszitjiik.

e A csoportszobakat lehetdség szerint a gyermekek altal készitett targyakkal, zaszlokkal
diszitstiik.

e Aziinnepet megeldz6 utolsd6 munkanapon az évodai tevékenység keretében jatékos
formaban, illetve kdozdsen szervezett megemlékezési formaban, az 6vond vezetésével
megszervezziik a megemlékezést.

e A gyermekek részére az tinnephez kapcsolddo dalokat, verseket tanitunk.

8.2.3. Az intézményalkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
e Hazi bemutatok szervezése.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismerete atadasa, megbeszélése.
Dajkak tovabbképzése.
pedagdgiai asszisztens tovabbképzése.
A tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
Ko6z06s kirandulasokon, kulturalis programokon valé részvétel.
Karacsonyi, évet lezard kozos egyiittlétek.

Az 6voda hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnep rendezvényei, a szervezés modjai:

8.2.4. Unnepségek, megemlékezések zart korben
- Nemzeti {innep (marcius 15.)
A hérom csoport kdzosen az emlékmiinél tinnepel megemlékezd misorral, a gyerekek altal
készitett zaszlokkal, Kokardakkal, virag elhelyezése.

8.2.5. Gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben
- Nyarbucsiztato
Vendég eldadd meghivasa, 6szi énekek, versek megismerése, tanuldsa
- Mikulas
Csoportonként a gyermekek késziilddése versekkel, dalokkal
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- Karacsony
Karacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdddden (természetes anyagokbol
diszek, ajandékok készitése). Kardcsonyi vasar.
Nagycsoportos gyermekek betlehemes jatéka.
- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tdncok tanulasa csoportonként.
Mesejaték illetve babjaték bemutatasa a felndttek kdzremiikodésével.
- Husvét
Ajandék-disztargyak készitése csoportonként, Hiisvéti vasar
- Madarak, fak napja, allatok napja, takaritasi vilagnap, fold napja, viz vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap a z6ld napokrol megemlékezés csoportonként képgyiijtés,
séta szervezése, konyvtarlatogatas, kiallitas szervezése, konyvkolcsonzés a nagycsoportosok
korében
- Anyak napja, évzaro: alkalmi énekek, dalok, versek, mesék dramatizalasa évkézben
tanultak ismétlése,
- Gyermeknap
Ajandékkészités a sziilok bevonasaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az
ovoda udvaran, vendégeldadd meghivésa, babeldadas szervezése dvodai szinten,
vendégeldadod meghivasa
- Gyermekek sziiletésnapja
Koszontés énekkel, verssel, apro ajandékkal csoportonként.

8.2.6. Unnepségek nyilt formaban

- Krumpli nap- sziilékkel kdzosen, mokas feladatok végzése krumpli felhasznalasaval,
krumpli toto,

- Karacsony
Sziilokkel kozosen jatszo déleldtt tartasa az iinnepnek megfelelden.

- Anyak napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilodés dallal, versekkel csoportonként.

- Evzar¢, bucsizo
Ajandék-, meghivo készités, késziilés dalokkal, versekkel, tanccal.

9. BelsoO ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
foigazgatofelelds.(A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az OTM, illetve a Belso
ellendérzési szabalyzatban).

A belsé ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézményben folyo
e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellenOrzés terv alapjan torténik, melynek menete a munkatervben rogzitett.

Az éves Belso Ellenorzési Tervet elfogado Képviselo- testiileti hatarozat felhatalmazasa
alapjan, a hatarozat szerinti belso ellenorzés elvégzésére, arra szakosodott, engedéllyel
rendelkezovel, eseti szerzodést kot, mely szerzodés tartalmazza a belsé ellendrzést végzo
személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység feladatait.
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9.1. A nevel6munka belso ellen6rzésének rendje
A f6igazgato ellendrzési litemterv alapjan végzi munkajat. Ellendrzi és értékeli a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagdgiai munka eredményessége ¢s az 6voda zavartalan
miikddése érdekében.
Az ellendrzési litemtervet a féigazgato késziti el, melyet az éves munkaterv tartalmaz.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
e azellendrzési teriileteket
az ellendrzés formajat, modszerét
az ellendrzés fobb szempontjait
az ellendrzott idészak megahatarozasat
az ellendrzést végzo(k) megnevezését
az ellendrzés idopontjait
e azellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és maodjat.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése.
A belsé ellendérzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
dolgoz6 munkdjat értékeljék.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e asziildi szervezet

e szakmai koz0Osségi tag (6vopedagdgus)
Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara

e mindségére

e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

9.2. Az ellendrzés fajtai

e Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint.
e Spontén, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség mérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel ismertetni kell.

9.3. Az 6vodak belsé ellenérzésre jogosult
Fdigazgato (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

9.4. Visszacsatolas az ellendrzésre

e Azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,
e nevelési évet értékeld munkatarsi és nevel6testuleti értekezleteken.
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9.5. Az ellendrzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi-, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének-, tdrsakhoz val6 viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése,

illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

9.6. Az ellendrzés kovetelményei

10.1. A foigazgato rendszeres, vagy esetenkénti kapcsolatban all a kovetkezo

Az ovopedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése.

(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség
szamonkérése érdekében).

Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatariddvel.

Az ellendérzésnek mindenkor reélis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell

lennie.

Az ellendrzési szempontok minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellendrzés eredményérdl, az ellendrzésre jogosultak, a féigazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni.

10. Az intézményi kapcsolatok rendszere

intézményekkel, cégekkel:

- Az dnkorményzat részérdl a polgarmesterrel, jegyzovel,

- apolgarmesteri hivatal illet¢kes vezetdivel, dolgozodival,

- a gyermek — egészségiigyi, orvosi, védondi szolgalattal,

- altalanos iskola igazgatojaval,

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,

- aKistérségi Tarsulas 6vodainak vezetdjével,

- Kozségi Konyvtar vezetdjével,

- az intézményt tamogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

- egy¢éb szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, birdsag stb.),

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a foigazgatd a felelOs.

10.2. Egyiittmi{ikod6 munka a szakszolgalatokkal

Nevel6 munkank soran (a Kozokt. Torv.35.§ és a 121.§.alapjan) a gyermekek optimalis
fejlédése érdekében, fontosnak tartjuk a rendszeres és folyamatos egyiittmitkddést az Oktatasi

Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Pedagdgiai Szakszolgalattal illetve Szakértoi

Rehabilitacios Bizottsaggal.

Egyiittmikddés feltételei és gyakorlati megvalositasa:

Minden nevelési év elején felmérjiikaz 5. életéviiket betdltott nagycsoportos kora

gyermekek képességeit, pedagogiai szempontok alapjan, és kérjlik a pedagogiai
szakszolgalat véleményét, allasfoglalasat, és ha sziikséges a gyermekek egyéni
fejlesztését.

A megkésett beszéd fejlodésii 3 éves kiscsoportos gyermekek esetén, kezdeményezziik

a Logopédus 4ltal, a beszédindito terapia megkezdését.
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e Amennyiben 6vodankban Sajatos nevelési igényti, az 6vodai csoportba integralhatéd
gyermek keriil felvételre, kezdeményezziik az illetékes Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvizsgalatat €s a gyermek szamara optimalis intézményi és fejlesztési
lehetdség kijelolését.

10.3. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd
feladatokat. Nevelési év kezdésekor a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi felelos
személyérdl, valamint arrél, hogy milyen id6pontokban hol kereshetd fel.

Intézményiinkben az 6vodapedagogusokon tiil az Ovodai és iskolai szocialis munkas segiti s
gyermekvédelmi felelds munkajat, minden héten egy nap tartozkodik az 6vodaban.

Az 6voda hirdet6tablajan, valamint a zart Facebook oldalon keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cime, telefonszama (Csaladsegito-
Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagdgiai szakszolgélat, 6vodai és iskolai szocialis munkas).

Az ovodak gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal. A
személyes talalkozas sziikség esetén torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgalatnal. Az
altaluk meghatarozott napon, sziikség esetén kozosen latogatjak a halmozottan hatranyos
helyzetii, valamint a veszélyeztetett gyermekek csaladjat, a csaladban jelentkezé miikodési
zavarokat ellensulyozzak, a veszélyezettséget eldidéz6 okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek.

Segitenek a csaladnak vagy gyermeknek a kiilonb6z6 szolgéalatokhoz vald hozzajutasban, az
ovodaztatasi tAmogatasra jogosultaknak az 6vodakezdéshez sziikséges felszerelések
megvasarlasaban.

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
érdekében tajékoztatjak a sziilot a jogokrol, tdimogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

Segitséget nyjtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszeri tagként miikodik, az 6vodai intézményekben dolgozé valamennyi
pedagogus és gyermekvédelmi felelds. Ez lehetdvé teszi a gyermeket altaldban veszélyeztetd
okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd
felismerését.

11. Az intézmény miikodésének egyéb foszabalyai
11.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdival munkakoron kiviil esd
feladatokra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.
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11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rdgziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

11.1.3. A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neveldmunka,

a k6zos célok megvalositasaban vald aktiv részvétel
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az ovodaért és kozosségéért,

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidon tuli tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

részvétel az 6voda oktatdssal kapcsolatos programjaban,

aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulméanyok készitése,

tovabbképzések eldadasok megtartasa,

munkakozosségekben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés, a nevelés terén
0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

11.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kozoktatdsi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatdrozott idére.
Odaitélésének szempontjai:

Az alapkotelesség jo szinti ellatasa:

- a gyermek egyéni képességeinek fejlesztése, annak dokumentalasa
- naprakész pedagdgiai dokumentaciod

- az intézmény pedagdgiai programjanak gyakorlati megvaldsitasa
- a vallalt feladatok mindségi ellatasa

- sziil6i értekezlet megtartasa

- fogadonapok tartasa

- csaladlatogatas

- palyakezd¢ fiatalok munkéjanak segitése, mentori munka

- szakmai gyakorlati képzés felvallalasa, mindségi ellatasa

- onképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.

Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:
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- gyermekkiséret a kiilonféle programokra (pl: Gszas)
- kulturalis és egyéb rendezvényeken valo részvétel
- betekintés mas csoportba, a tars munkéjanak ismerete

e Az intézmény menedzselése
- palyazatok megirasaban valo részvétel
- alapitvany mitkodésének segitése (szponzorok keresése)
- az 6voda, bolcsdde megovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
- szlikebb ¢és tagabb 6vodai, bolcsddei kornyezet esztétikumanak fejlesztése.

e Kapcsolatrendszer

- jo szintli kooperacio, kommunikécios és kapcsolatteremtd készség asziilokkel,
kollégakkal, vezetdvel, az 6voda mikodésében résztvevokkel.
e Kizaré okok
- Az alapkotelesség elmulasztasa.
- Az alapkotelességen tul megjelolt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
- Az intézmény targyi és egyéb fejlddése irant tantsitott érdektelenség.
- A kapcsolatrendszerbdl adédo hidnyossagok.
- Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.
- Elszdmolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy hatarozott idejének be nem tartéasa.

e Erkolcsi magatartas negativ ,,miikodtetése”
- rossz hangulatkeltés a testiiletben
- csapatépitd programoktol valo tavolmaradas
- munkahelyi, szakmai titok megszegése
- a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése
- indokolatlan és gyakori munkabol valé tavolmaradas.

11.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok ¢s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos- kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkoz6
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a féigazgato utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek a hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

11.4. Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezdk:

e A dolgozé személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
e A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

11.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizid, radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskore.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy anyaganak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben a féigazgato
engedélyével adhato.

11.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a vezetdvel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a féigazgatd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Puétv., kdzalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozot megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

11.7. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozo6k tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tdmogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles ledolgozni a tovabb tanuld a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbi szabalyokat a Tovabbképzési Program tartalmazza.
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11.8. A munkaba jaras, munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazésa utan, a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
foigazgatd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozok munkakdriikkel 0sszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére, az
intézmény bérletet, vagy ha gépkocsival kozlekedik, benzin hozzajarulast biztosit,
amennyiben a koltségvetés ezt lehetdve teszi. A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni

11.9. Egyéb szabalyok

e Telefonhasznalat
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra
rendszeresitett flizetben minden dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat,
idépontjat, targyat.
A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség.

o Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolésa téritésmentesen
torténik.

e Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a féigazgato
engedélyével torténhet.

11.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6é a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A féigazgatot e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173§-a az iranyado.

11.11. Anyagi felelsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatidban, (munka és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a dolgozo munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.
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A dolgozo a szokésos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii- és értékii hasznalati
értékeket csak a foigazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.12. Fegyelmi felel6sségre vonas

A Puétv.-ben meghatérozottak szerint (koznevelési foglalkoztatottak).
A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (kdozalkalmazottak
jogéllasarol szo616 1992.¢vi XXXIII. térvény tovabbiakban a Kjt.45-53.§-a értelmében).
A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségszegés.

o A kotelezettség vétkes megszegése.
Koézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadéasa,/ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXIIL.
Torvény (tovabbiakban Mt. 104.§-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl, ittassag,
szakszertitlen, rossz munkavégzés, igazolatlan mulasztas, munkahely engedély nélkiil valod
elhagyésa).

A vétségek formaja lehet:

e Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére latja ugyan cselekménye kovetkezményét,
¢s az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan, de belenyugszik a kdvetkezményekbe).
valamint

e (Gondatlansagbol ered6 (amikor a kézalkalmazott 1atja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasadban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhaté figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetet mulasztas nagysagatol és az eddigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.

11.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzovel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara a foigazgatd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol a
Bélyegzohasznalati szabalyzat rendelkezik.

11.14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1€v6 vagyon hasznositdsaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével
— a féigazgat6 felelds.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntart6 altal készitett Egyiittmitkodési Megallapodasban
meghatarozott médon végzi.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:
e pénzkezelési szabalyzat
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o selejtkezelési és leltarozasi szabalyzat.

11.15. Panasz kezelés rendje

Az gyermekek sziilei barmilyen jellegli panaszukkal els6 fokon a gyermek
ovodapedagdgusaihoz, kisgyermekgondozoihoz fordulhatnak. Amennyiben problémajukat
nem sikertiilt rendezni, megoldani, masodfokon a féigazgatohoz fordulhatnak, aki a beérkezd
panaszt, észrevételt dokumentalja, €s azt az érinttettek bevonasaval kivizsgalja. A szobeli
panaszra szoban, az irdsbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek hatarideje 15 munkanap,
kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt. Az intézményen beliil lehetdség szerint
megoldast kell talalni a sziil6i panaszra. Ellenkezd esetben a sziiloknek jogukban all tigyiiket
tovabb vinni az intézményt fenntartd6 Onkormanyzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

A panaszkezelés részletes szabalyait a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
11.16. Adatkezelés rendje
Adatkezelés célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel dsszefliggd
adatvédelmi kovetelmények betartasat szabalyozza, az intézmény Adatkezelési szabalyzata.

A szabalyzat hatalya kiterjed a foigazgatora, vezetd helyettesére, valamint az 6voda, bolcsdde
minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:
- alkalmazotti alapnyilvantartést, valamint alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését,
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,
A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazottijogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszonylétesitésére irdnyulo eldzetes eljarasokra.

12. Bolcsodére vonatkozo rendelkezések
Adatai:

Neve: Radi napkozi- Otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha
Cime:2613, Rad, Rakoczi ut 2/a

Agazati azonositja: S0542878

Torzskonyvi azonositod szama:

Fenntart6 neve: Rad Kozség Onkorményzata
Cime: 2613, Rad, Petofi utca 11.

Adodszama: 15731182-2-13

Torzskonyvi azonositd szama: 731180
Tipusa: allami fenntarto

A szolgaltatasok adatai:

Bolcsode
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Férohely szama: 14 6
A miikodés kezdd idépontja: 2021. szeptember 1.
Ellatasi teriilet: Rad Kozség kozigazgatési teriilete

Az intézmény feladata
Rad Kozség Kozigazgatasi tertiletén €16 allampolgéarok bolcsddébe felvett gyermekeinek
szakszerli gondozasa és nevelése.

A miikodés rendje

Az intézmény a munkarend;jét a sziildi igényekhez igazitva, a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg.

Bolcsdde nyitva tartdsa: a bolcsdde a gyermekeket munkanapokon, hétfoté péntekig
tartdiddszakban egész évben fogadja. A bolcsdde 6.30 oratdl 17.30 6rdig tart nyitva az
altalanos munkarendhez igazodva. A bolcsdde a fenntartd dontése altal meghatarozott
iddszakban nem miikddik, zarva tart. A nem miikddd csoportban, ez id6 alatta végzik a
karbantartasi munkalatokat, nyari fertdtlenitd takaritast.

A munkaltatéi jogot a felvétel és elbocsatas tekintetében a Radi Napkozi- otthonos Ovoda,
Béles6de ¢s konyha f8igazgatdjagyakorolja.
A fenntartas és miikodés feltételeit Rad K6zség Onkormanyzata biztositja.

Az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzattal, valamint élelmezés biztonsagi
rendszerrel (HACCP) rendelkezik.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézményvezetd, a féigazgato akit a fenntartd: Rad Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld Testiilete nevez ki.

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nalldan gazdalkodo,
azel6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

Jogi szabalyozas

A Rédi napkozi- otthonos Ovoda, Bélcséde és Konyha, a vonatkozo torvényeknek, és a
végrehajtasara kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen lizemel, a torvényesség
keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

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

e 259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmiszolgaltatdtevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmivallalkozas engedélyezésérol.

e 235/1997. (XIIL 17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujtészervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 133/1997. (VIL 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjolétialapellatasok €s szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz
felhasznalhatdbizonyitékokrol.
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e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd
gyermekjoléti,gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miitkodésiikfeltételeirdl.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
¢viXXXIIII Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmidgazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinakmiikodési nyilvantartasba vételérol.

e 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyektovabbképzeésérol és a szocidlis szakvizsgarol.

e 80/1999. GM-EiM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés keretében
torténdélelmiszereinek eldallitasa és — forgalmazasa feltételeirdl.
e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

Ko6zoktatasi agazati szabalyozas:
o A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

e A pedagdgiai szakszolgélatok miikodésérdl szolo 4/2010. OKM-rendelet

Szakmai szabalyozas:
e A Bolcsddei Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) szamu iranyelve a specialis
gondoskodast igényld fogyatékos gyermek ellatasarol

e Korai fejlesztés a bolcsédében. In: Kapocs Fiizetek.(Modszertani levél:
NCSSZ1,2003.)

e A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (Modszertani levél EMMI, 2012.)
e Az adott bolcs6de miikddési rendje, hazirendje és napirendje

A bolcsode iigyvitele

Gondozasi tigyvitel: Bolcs6dékben a gyermekek gondozasaval kapcesolatban az alabbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

e Felvételi konyv (bolcsddevezetd vezeti, 2 évig megdrzendd) Minden bdlcsédében
felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell kezdeni és év
végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben 1jbol be kell
jegyezni.

o Bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megérzendd)1-2 oldalat
felvételkor a bolcsddevezetod tolti ki, az anya altal elmondottak és az egészségligyi
kiskonyv alapjan.

e Csoportnaplé: A gondozénd bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént
Iényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot
atvevogondozond szamara kozléseit.
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o Fert6zo betegségek napldja: (bolcsddevezetd vezeti, 3 évig megdrzendd) Fel kell
tiintetni a bolcsddében fert6zo betegségben megbetegedettek nevét, betegségét, a
megbetegedés napjat, a zarlatokat, a szlirOvizsgalatokat és azok eredményét.

o Uzené fiizet: A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsédébe
vitelekor az anyaga gyermek gondozondjének ad at. A sziil6 bejegyzi a gyermekkel
kapcsolatos k6zolni valoit, a gondozond a nap folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a
sziil6 és a bolcsdde kapcesolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo félreértéseket.

A bolcsdde vezetdje az emlitett nyilvantartasokon feliil kezeli az 6sszes jelentések, levelek

crer

kapott.

Kapcsolatok értekezletek
Csalad-bolcsdde kapcsolata:

A bolcsddének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a bolesddébe felvett
gyermekek gondozasa €s nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcséde munkdja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolesddei sziil6i munkakozosséget (Erdekvédelmi Forum).
Miikodése eldiskolja kell, legyen az 6vodai sziildi munkakdzosségnek. Az 6vodai sziildi
szervezet munkajaban részt vesznek a bolcsddei sziiloi szervezet tagjai.

A sziilé gondozond kapcesolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok, fogaddorak,
nyilt napok, sziildi értekezletek, amelyek teret adnak az egészségiigyi felvilagosité munkanak,
agondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok:

A bolcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési feladatok csak
jomunkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben valdsithatok meg. A bolcsddei ellatas
teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat
semnélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozénak szakmailag, emberileg a
maximumot kell nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése,
emberiszakmainézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.

Gondozéné — Ovond kapcesolat erésodikaz atszoktatas, beszoktatas folyamataban,
kozosértekezleteken.

Ertekezletek:

Sziilok — bolcsdde évente, programozott — altalanos kérdések — 6sszevont.

Csoport félévenként — személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
Munkatérsi: Ovoda — bolcséde évente, és sziikség szerint.

Bolcséde valamennyi dolgozojanak félévenként és sziikség szerint.

Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

Ovoda és bolcséde kapcesolata a kozos elhelyezésbdl adododan szoros sokoldalt: szakmai —
munkatarsi — ligyviteli — gazdasagi

A bolcsode higiénéje
A bolcsdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
valdszoktatasat biztositsa.
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Legfontosabb kovetelmények:
e A bolcséde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.

e A jatszoudvar, homokoz6 rendben tartasa.

e A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

e A bolesdéde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitdszert
tartalmaz6 vizzel kitakaritani igy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de szilikség esetén azonnal, fertdtlenitdszert tartalmazéd meleg
vizzel le kell mosni.

e A helyiségek folyamatos tisztantartdsa mellett a tobbi helyiséget két-harom évente kell
meszelni, hat évente mazolni.

A ruhézat higiénéje

A gyermekek agynemiijét kéthetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.

A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

Az étkezéshez hasznalt edények, evOeszkdzok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
Etkezésutan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertétlenitészeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatéasa: az ételszallitdé edényeket a fekete, az étkezod a fehér
mosogatdban,hdromfazisi mosogatassal kell megtisztitani.

A bolcsddei dolgozok higiénéje

Bolcsddében csak olyan dolgozo alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik €s
abban afertézésmentességet €s alkalmassagot igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.
Evenként ezeket a vizsgilatokat meg kell ismételni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.
Kotelezden eldirt ismétldddvizsgalatok: tiiddsziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,

e akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,

e akinek a kdrnyezetében dizentéria, szalmonella stb. fordul eld.

A dolgozoknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozoan a
személyi higiéné kovetelményeit a legmesszebbmenden szem elott kell tartania.

A gondozéndknek nem kell egyenruhat viselnitik, a ruha szinben, szabéasban valo
valtozatossaga, tisztasaga,a gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

Fert6z6 betegségek gyanuja vagy fennforgésa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1évo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

Bolcsodei felvétel és elbocsatas rendje:

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélyiink 14
gondozottbanmaximalja. Betoltott 2.¢letkor.
Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e sziil6,(torvényes képviseld)

43



e sziil6 hozzédjarulasaval: korzeti védond, gyermekorvos vagy hdziorvos, szocialis, ill.
csaladgondozd, gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag

Sziilok a felvételi kérelmet a bolecsdde vezetdjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntarto és a bolcsdde vezetdje kdzosen dontenek a gyermekek
felvételefeldl.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piacirészvételt elosegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szdmara biztositjuk:

o akinek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

o akit egyediilallo, vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondozasi
dijban részesiil,

e akinek sziiloje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni,

e Jegyz6 elrendeli,

A sziilének, (torvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazigyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato.

Nem gondozhat6 bolcsédében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazoléasa szerint ez az allapota fennall.

A bolcsdde ellatas megszinik:

e bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte

e Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjanmég nem érett az 6vodai nevelésre ¢és jelentkezését a bolcsdde orvosa nem
javasolja,bolcsddében gondozhat6 negyedik €letévének betoltését kovetd augusztus
31-ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde
orvosdnakszakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem
gondozhato, illetdlegmagatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o Szilo kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitot kapnak postai Giton, e-mailen (vagy
személyesen, ha bejonnek az intézménybe), a felvételnél kozolt idopontig.

Bolcsodei felvételi sorrendiség:

1. helyen: Gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgélat, hazi gyermekorvos, korzeti védond,
jegyzokérelmére a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: MUNKAVEGZES MIATT kéri a sziild a gyermeke felvételét. Munkaltatoi
igazolas bemutatéasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulméanyok miatt kéri a sziilé gyermeke felvételét. Iskolalatogatasi
igazolas bemutatasa sziikséges.

A kilfoldi allampolgarsagu sziil6 gyermeke, ha a feltételeknek megtelel, azonos elbiralasban
részesiil, mint a magyar allampolgarsagu sziilé gyermeke.
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A bolcsode orvos feladatai:

1. A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok Osszegytijtése, feldolgozasa és dokumentélasa.

2. A bolesédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran — egy év felett
negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot.
3. A feltart egészségligyi problémak gondozdéndvel, sziildvel, a gyermek haziorvosaval
torténOmegbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott
98/1990.

(V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4 bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézményekorvosainak
(hasonloan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

4. Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a slirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz keriiléséig.

5. A hazi patika 0sszeallitasa és feltjitasa.

6. Harom honapnal hosszabb hianyzés utan a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

7. Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezes, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése,allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel.
(Eredmény kérése.)

8. A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése és prevencio.

9. Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

10. Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon
¢saz atjelentén a statusz rogzitése.

11. Az ¢élelmezésvezetdvel kozosen a gyermekek étrendjének Osszeallitasa a torvény
altalmeghatarozott élelmezési normak €s korszerti taplalkozas elveinek megfelelden. A fenti
normak ¢€s a higiénés rendszabalyok betartasanak legalabb negyedévenkénti ellenérzése.

12. Az illetékes gondozondkkel és a bolcsddevezetdvel a gondozasi-nevelési munka
soranfelmeriilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

13. A bolcsddevezetdvel kozosen a bolcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének és
adolgozok munkaalkalmassagéanak ellendrzése.

14. A gondozondk szamara egészségiigyi tovabbképzo, a sziilok szdmara ismeretterjesztd
eléadasok tartésa.

12.1 A miikodés kozos szabalyai

Az értekezletek kozotti idészakban felmertild, a bolesédében folyd munka kozvetlen iranyitasahoz
sziikséges informaciokat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde
szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy telefonon. A
foigazgatot meg kell hivni a bolcsodében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint,esetenként latogatja a bolcsddét. A bolesdde értekezleteit a bolesdde
szakmai vezetdje, a foigazgato eldzetes értesitése mellett hivhatja 6ssze.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyv a neveldtestiileti értekezlet utan keriil elkészitésre, részét képezi a jelenléti iv.

A jegyzOkonyv vezetdje a nevelOtestiilet altal felkért kozalkalmazott.

Alairja ajegyz6konyvvezetd, 2 hitelesito €s a féigazgato.
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A vezetés szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas:

A tobbcélu Osszetett intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységei:
ovodaés bolcsdde. A tobbeélu Osszetett intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az
ovoda ésbolcsddevezetd (foigazgatd) latja el.
A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
A tobbcélu Osszetett intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

- az 6voda és bolcsdde egyszemélyi felelds vezetdje

- a fenntartd megbizasa alapjan kozvetleniil irdnyitja az intézményt

- amunkaltatoi jogokat az alabbiak szerint gyakorolja: munkaviszony létesitése
ésmegsziintetése, béremelés, jutalmazas, fegyelmi jogkor — fenntartd
véleményét kikérve

- feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Bolcsode szakmai vezetdjének feladatai:

A kisgyermeknevel0 €s a bolcsddei dajka munkajanak szervezése, iranyitasa.
A bolcsdde szakmai vezetdje felelds:a kisgyermek neveld és bolcsddei dajka munkajaért. Elvégzi
azokat a pedagodgiai €s egyeéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat biztositja.
A féigazgato €s a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefonon és személyes kapcsolatban allnak egymassal.
A bolcsddében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:
- bolcsdde szakmai vezetdje

- bolesdde kisgyermekneveldje

A helyettesités rendje:

- A f6igazgato akadalyoztatasa eseténa bolcsddében dolgozo szakmai
vezetdfelel: a részlegben dolgozd gondozénd szakmai munkajaért,
gyermekekbiztonsagaért, utdlagosan jelentést tesz az intézmény vezetdjének a
részlegbentortént eseményekrdl.Hataskore: a bolcsddei dolgozok
munkarendjére javaslatot tesz a fOigazgatonak. A sziildket tajékoztatja a
csoportot érintd eseményekrol, az tjonnanjelentkezéknek informéciot ad.

- Ovodapedagogust 6vodapedagogus helyettesit.

- Bolcsddei gondozond dvodai csoportban gyermekfeliigyeletet biztosithat
foigazgatoi felkérésre.

- Gondozond, dajkai munkakoriiek egymast helyettesitik.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
szervezeti egységek, intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje:

- napi megbeszélések alkalmaval informéciok atadasa, egymas tajékoztatasa
- munkaértekezletek
- vezetdk szobeli és irasbeli tajékoztatoja, beszamoldja

A kozos nevelotestiileti és szak alkalmazotti értekezlet:

46



A f6igazgatohivja 0ssze évente két alkalommal (tanévnyitd és tanévzaro értekezlet).
EGYMAS MUNKAJANAK MEGISMERESE, TISZTELETE EROSITI A KET
INTEZMENY KOZOTTI KAPCSOLATOT.

12.2. A bolcsode hazirendje

Altaldanos Informaciok

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitse, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei €letét, a gyermekkdzpontia neveldémunkat és az
intézménytorvényes miikodését.

A Hazirend feladata: hogy biztositsa az intézményt hasznal6 gyerekekre, sziilokre és az
alkalmazottakra vonatkozo jogok, kotelezettségek, valamint az intézményi miikodés
alapvetérendjének megismerését.

A Hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi bdlcsddés kisgyerekére és azok
sziileire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara, illetve az intézmény teriiletén
tartozkodoszemélyekre.

A Hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A Hazirendet minden sziilé tudomésul veszi, valamint a csoport falitijsagjan kifliggesztve
olvashato.

Intézmény neve: Radi Napkozi- otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha

A bolcséde székhelye: 2613, Rad, Rakoczi ut. 2/a

Telefonszama: 27/364-015, 30/6273029

Feliigyeleti szerve: Rad K6zség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

A gyermek jogai
Bélcsodei nevelés — gondozds szakmai szabalyai alapjan
1. Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a tarsadalomba
valobeilleszkedéshez.
2. Sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon.
3. A fejlodésre artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos szerek
ellen védelemben részesiiljon.
4. Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazéssal — fizikai, szexualis vagy
lelkierdszakkal,- az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon.
5. A hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes nevelésben-gondozéasban
részesiiljon.

A sziilo jogai
1. Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza. Tuljelentkezés
esetén tudomasul kell vennie, hogy a felvételrdl vald dontés a féréhelyszdmok figyelembe —
vételével torténik.
2. T4jékozodni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarol, hazirendjérdl, valamint
megismerje a nevelési-gondozasi elveket.
3. Megismerhesse a gyermekcsoport életét.
4. Folyamatos tajékoztatast kapni gyermeke fejlodésérdl. Neveléséhez tanacsokat,
javaslatokat kapni a gondoz6tol.

47



5. Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
6. Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkodésével kapcsolatban.
7. Az Erdekképviseleti Forum munkajaban részt vegyen.

A sziil6 kotelessége
1. A gyermeke ellatdsaban kézremiikodo személyekkel és intézményekkel egyiittmitkodjon.
2. A fizetend®d téritési dijat idében rendezze.
3. Az intézmény Hézirendjét betartsa.

Bolcsodei felvétel rendje
Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
A gyermekvédelmi torvény az altalanos rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint
eldnyben kell részesiteni a felvételi eljarassoran azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy
egyeb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.
A tovabbiakban a gyermekvédelmi torvény 42/A. §-a értelmében a bolcsddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.
Védelembe vétel esetén a telepiilés dnkormanyzat jegyzoje kotelezi a sziilot, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat (gyermekvédelmi torvény 68.
§ (3) bekezdés a) pont).
A gyermek bolcsodébe torténo felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziil6
hozzajarulasaval kezdeményezheti:
[ a teriileti védono,
1 a hdzi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
] a szocialis, illetve csaladgondozo,
1 a Gyermekjoléti szolgalat,
] a gyamhatosag.

1. Bolcsddei ellatas igénybevételére iranyuld irasos kérelmet a Radi napkozi- otthonos Ovoda,
Bolcsdde €s Konyha intézmény foigazgatojanal lehet benyujtani.

2. A bolcsédébe torténd felvételrdl a foigazgatd dont.

3. A bolcsddébe torténd felvétel a jelentkezés sorrendjében torténik a 4. bekezdésben foglalt
elényben részesitést figyelembe véve.

4. A felvételnél eldnyt élveznek a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
sz6161997. évi XXXI. torvény 42/A. §-dban meghatarozottakon til azok a gyermekek,
akiknek a sziil6je, torvényes képviseldje

a) igazoltan munkaba all, munkahelyet keres,

b) munkaerd — piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vesz részt,

¢) a gyermek napkdzbeni ellatasarol szocialis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

5. Tuljelentkezés esetén a fenntarto kijelolt képviseldje és a féigazgatd kozosen dontenek a
gyermekek felvételérol.

Bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozasi-, nevelési év: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig tart. A bolcsdde nyaron 5 hetes
szlinetet tart. Ezen 1d0 alatt fert6tlenitd nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat végziink,
tigyeletet nem tudunk biztositani.

Nyitvatartasi ido

Ellatasi napokon: 6.30 — 17.30 oraig
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Fogado napok, orak

Foigazgato, Szakmai vezeto: Bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziileinek szamara,
személyesen ¢és telefonon hétkoznap munkaidében, minden mas személy részére, eldre
egyeztetett idopontban.

A boleséde gyermek jogi képviseléjének és az Erdekképviseleti Forum tagjainak az
elérhetdsége a falinjsagon megtekinthetd.

Gyermek érkezése, tavozasa

1. A bolcsdde munkanapokon reggel 6.30 6ratol fogadja az érkezd gyermekeket.

2. A bolesdde feleldsséget csak azért a gyermekért vallal, akit a sziild, illetve kisérd atad a
csoportban tartézkod6 gondozonak.

3. A bolesédébodl a gyermeket csak a sziild vagy az altala irasban (Uzend fiizetben) megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

4. Elvalt vagy valofélben 1évo sziilok esetén csak a biroi itélet szerint megallapitott, sziildi
felligyeleti jogot gyakorlo, megkapo anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs
ilyen dontés, mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.

5. A gyermek haza — bocsatasakor, ha a gondozo atadta a gyermeket a sziilonek,
felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte felelésséggel.

6. A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilok vagy hozzatartozok nem mehetnek be a
csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatds id6szakban, akkor is csak
valtocipdben).

7. Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhatd, rendkiviili ok miatt a bolcs6débdl a nyitva
tartasvégéig nem tudja elvinni, koteles a bolcsddét értesiteni. Abban az esetben, ha nem
torténik jelzés, a gyermek elhelyezésérdl hivatalos eljarés (falitjsagon megtekinthetd)
keretében gondoskodunk (Gyermekjoléti Szolgalat): amennyiben a sziilé a zaras utan tobb
mint egy o6raval nem jelentkezik gyermekéért, vagy a gyermek kiadasara megjeldlt személy
olyan fizikalis, vagy mentalis allapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.
Ertékmegérzés

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcs6dében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1évo)
targyaiért, ekszereiért feleldsséget vallalni nem tudunk.

Betegség

1. A bolcsddeorvos javaslatait, betegség esetén a bolcsdédébe - jaras sziineteltetésére, az
otthoni dpolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

2. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egésze érdekében lazas
(37,5Celsius fok és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertdzésre
gyanus gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A sziilé kotelessége, hogy beteg gyermekét
otthonédban apolja, és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

3. Tartos, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gydgyszerallergia esetén a
gyermeksziilei kotelesek a bolcsddét tajékoztatni. Ilyen esetben irdsban nyilatkoznak a sziilok
szakorvosi engedély birtokaban, hogy az egészségiigyi kockazatot ismerve, valamint, hogy a
bolesdde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik, vallalja gyermek bolesdédébe jarasat.
4. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim ¢és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziilé minél elébb gondoskodjon a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas
esélyeit.

5. A csaladban el6fordul6 fert6z6 betegségekrdl a bolcsddét 24 oran beliil értesiteni kell. Az
intézmény a bejelentést kovetden értesiti a tobbi sziilét, sziikség esetén az ANTSZ felé is
megteszi a bejelentési kotelezettségét, majd fertdtlenitd takaritast végez.
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6. A gyermek, betegségbdl az intézménybe csak orvosi igazoldssal térhet vissza (fertdézéssel
jar6 hasmenés esetén negativ sz€kletmintat is kériink bemutatni).

7. A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsddében, kivételes esetben kiilon
engedéllyel, egyéni elbiralas alapjan. Tovabba nincs lehetdség behozott étrend kiegészitok
beadasara, orrszivasra, orrcseppezeésre.

8. A bolcsdde orvosa havi 8 o6rdban latja el az intézményben a feladatait. A feladatot ellatod
orvos neve a faliujsagra keriil kihelyezésre.

9. A fejtetiivel fert6zott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a bolcsddébdl a
tobbi gyermek védelme érdekében. A bdlcsddébe vald visszatérés csak irtdszerrel tortént
kezelés utan, védondi vagy orvosi igazolas ellenében lehetséges.

10. A kisgyermeknevel0 teenddje baleset vagy napkdzben torténd megbetegedd gyermek
esetén: a gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell
szervezni.

A baleset stlyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés és lazgores esetén orvosrol
haladéktalanul gondoskodni kell (mentd, orvos kihivésa), ezek utan értesiteni kell a sziil6t.
Hianyzas

1. A tdvolmaradast reggel 8.00 6raig jelezze a bolcs6dében. Az étkezés lemondésara el6zOnap
11 o6raig van lehetdség.

2. A betegségbdl, hidnyzasbdl visszatért gyermek bejelentését el6z6 nap 11 oraig kérjiik, az
étkezések biztositasa érdekében.

3. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kozdsségbe.

4. Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détol, és ez id6 alatt a sziilé nem ¢l
jelzéssel a hianyzas okardl €s a visszatérés varhatd idopontjardl, ugy a gyermeket a
bolcsddébol kimaradtnak tekintjiik. Ebben az esetben a gyermek helyére a varolistan, soron
kovetkezd gyermek felvételére kertil sor.

A gyermek étkeztetése a bolcsodében

1. A gyermek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositasa a bolcsdde feladata,az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia €s tdpanyag
beviteli, illetve élelmiszer — felhasznaldsi ajanlasokat tartalmazé jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

2. Az ¢élelmiszerekbdl ételmintat az eldirdsoknak megfelelden kezeljiik és taroljuk.

Fizetési kotelezettségek
A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje
A Sziild gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat
fizet.
A téritési dij mértékét az intézmény fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az
esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk
A befizetések eljarasrendje
e A téritési dijat a fenntart6 altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarto6 altal
meghatarozott médon. A sziild indokolt esetben a befizetési hataridotdl a foigazgatod
engedélye alapjan térhet el.

e A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezése az intézmény feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 6ran at megdrizni. (ANTSZ)

e Négyszeri étkezés

- Reggeli 8.15- 8.45
- Tiz6rai: 10.00- 10.15
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- Ebéd: 11.30-12.00
- Uzsonna: 14.45-15.15

Az igénybe vett étkezésért téritési dijat kell fizetni, amennyiben az igénybe vevo gyermek,
nem mentesiil a dijfizetés alol. Az étkezések befizetése utdlag torténik postai csekken.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap telefonon vagy személyesen az
¢lelmezésvezetonél 8.00 oraig. A 8.00 o6rdig beérkezo bejelentés a kdvetkezd nap 1ép
érvénybe.

Be nem jelentett hidnyzas esetén kiszamlazasra kertil a téritési dij.

Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés eljarasrendje

A sziild kotelessége, és érdeke, hogy gyermeke hidnyzasakor az 6voda konyhdjan, telefonon,
vagy személyesen jelezze gyermeke étkezésének lemondasat mindennap legkésdbb 8:00
oraig.

Ha a sziil6 nem jelenti vissza gyermekét hidnyzas utan, Gigy csak feliigyeletet tudunk
biztositani, de ellatast nem.

A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

2015. szeptember 1.-tol téritésmentes bolcsédei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan,
ha

] rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

(] olyan csaladban €16 gyermek, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

U] tartésan beteg vagy fogyatékos

) harom vagy tobb gyermekes csaladban ¢l

(] szll6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi nettd jovedelem 0sszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér 130%-at

I nevelésbe vett gyermek

Igényt nytjthat be:

] az bolcsddébe jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az
ingyenes gyermekétkeztetést)

] az bolcsddébe jaré gyermek csaladba fogadd gydmja

] a nevelésbe vett, bolcsddébe jaro gyermek neveldsziildje, vagy ha az érintett
gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

A féigazgato a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl és azok
igénybevételének modjardl tajékoztatja a kotelezettet

[J a beirataskor,

] az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

] a normativ kedvezmények megvaltozasakor.

Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:
A személyes gondoskodast nyujté Gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrol szold 328/2011.

(XIL.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.
a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknél:
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) hatosagi dontés, (jegyzo allitja ki) a kiallitastol a dokumentumban megjelolt

lejarati idOpontig érvényes.

b) Olyan csalddban €16 gyermek, amelyben tartdosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek:

) nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazolast mellékelni
kell

c) Tartésan beteg vagy fogyatékos:

I nyilatkozat (328/2011. Korményrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazolas, valamint az
emelt osszegii csaladi potlékrol MAK igazolas

d) Harom vagy tobb gyermeket nevelnek a csaladban:

) nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet)

e) A csalddban az egy fore jutod havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér 130%-at.

I nyilatkozat (328/2011. Korményrendelet 6. sz. Melléklet)

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni!
A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziild kotelessége figyelemmel kisérni,
¢s az bolcsdde felé jelezni! A lejarat napjat kdvetden a kedvezményt nem all moédunkba
figyelembe venni!

A nyilatkozaton szereplé datumot kovetd naptol valik téritésmentessé az étkezés.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziillokoteles bejelenteni a tavolmaradast és annak varhato idétartamat, valamint a
gyermek mikortol veszi igénybe Gjbol a gyermekétkeztetést.

Etelallergias gyermekek:

Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a foz6konyha nem tudja
vallalni, Gigy az ételrdl a sziilonek kell gondoskodni.

Ellatas megsziinésének modja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével:

1. ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, €s a bolcsddei gondozasi — nevelési év

végehez ért,

2. ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett d6vodai nevelésre,
a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhato a bolcsédében,

3. ha a sziil6 feliigyeleti jogot gyakorl6 sziilé vagy torvényes képviseld a gyermek 4héten tali
tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte irdsban a
sziineteltetést,

4. ha a sziil6 feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet a féigazgatd a megegyezett idopontban az ellatast megsziinteti,

5. a hazirend tobbszori stilyos megsértése esetén,

Az ellatas megsziintetésérdl (a bolcsddei gondozasra valo €letkori jogosultsag betdltésétol
eltérd esetben) a foigazgatd irasban értesiti az ellatast igénybe vevat, illetve annak térvényes
képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntartd végrehajthato hatarozataig
az ellatast biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed:

[ a téritési dij rendezésére,

[ az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.

Behozhato targyak

52



1 Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjak, megmutathatjak a gyermekek a
bolcsddébe, ha az egyéb — egészségiigyi, tiz- €s balesetvédelmi- szempontbol megfeleld, de
feleldsséget nem tud vallalni érte az intézmény.

1 Ertéktargyat vagy balesetet okozo, egészséget karositd targy, élelmiszer a bolcsddébe nem
hozhato.

'] Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos.

(] Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ elbirasa szerint.

'] A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjlik a tdroloban hagyni.

Kapcsolattartas, érdekképviselet

A csalad a bolcsdde kapcesolatanak erdsitésére lehetdséget biztosit a sziilvel torténd

beszoktatason tul a gondozdnd-sziilé napi talalkozésaira, az lizend fiizeten keresztiil torténd

informéciocserére, sziiloi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Modot adunk a csalddoknak

a bolcsddet életbe valo betekintésre is.

[ sziildi értekezlet

U] csaladlatogatas

[ faligjsag

U] iizend flizet

] telefon

Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi

allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Az intézményben Erdekképviselet miikodik, melynek tagjait, illetve vezetdjét a sziilok

valasztjadk meg. Tovabba a sziiloket és gyermekeiket a Gyermekjoléti képviseld segiti jogaik

érvényesitésében. Elérhetdségiik a falitjsagon megtalalhato.

Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény miikodésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos

véleményliket, esetleg kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal a féigazgatohoz,

aki 15 napon beliil valaszt ad panaszaikra.

Amennyiben a vizsgélat eredményérdl 15 napon beliil a sziil6, vagy torvényes képviseldje

nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, tigy az intézmény

fenntartojahoz, illetve a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

Egyebek
- Kérjik, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megorzésére.

- Kérjik a sziiloket, hogy a gondozot csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert elvonjak a
gyermekcsoportrdl a figyelmet.

- Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak gyermekiik gondozo6jatdl vagy a
foigazgatotol kérjenek.

- A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

- A boles6dét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire €s értékeire.

- Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

- Felhivjuk figyelmiiket, hogy a gondozok nem adnak ki mas gyermekérdl, illetve
szililétarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot.

- A fGigazgatonak a takaritast, fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A bdlcséde
dolgozodinak a gondozas, takaritas, mosas és talalas soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo utasitasokat hozzaférhetd
helyen kell tartani, illetve kifiiggeszteni.

- A bolcsdde fenntartoja tigy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka a gyermek ellatasarol megtelelden
gondoskodni tudjon. A fenntart6 biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka
betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesités
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megoldott legyen az adott munkakorhdz meghatarozott képesitési eldirdsoknak
megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal.

- Az intézmény teriiletén a dohanyzaés, a szeszesital fogyasztasa tilos!

- A mini bolcsédében az éprilis 21.-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapokon tartott Bélcsédék Napja minden
évben nevelés- gondozas nélkiili munkanap.

Az intézményiinkbe valo felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartasara is
kotelezettséget vallal a sziilo!

Zaro rendelkezések

A Hazirend nyilvanos, a faligjsdgon, az intézmény honlapjan barki szdmara hozzaférheto.
A Hazirend egy példanya a sziil6 részére atadasra keriil, melynek atvételérdl az intézmény
felé a Nyilatkozat alairasaval igazol.

A Hézirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint modositasra keriil.

A Hazirendben nem szabalyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az iranyadok.
Rad, 2024. januar 01.

Puporkané Papp Gabriella
Foigazgatd

A Rédi Napkozi- otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha bolesédei hazirendjét két £6
kisgyermekneveld véleményezte. Elfogadas tényét az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Az elfogadott hazirend kihirdetésének napja: 2024. januar O1.

A hazirend a kihirdetés napjatol visszavonasig érvényes.
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Rad, 2024. 01. 0O1.

1. sz melléklet

ERDEKKEPVISELETI FORUM
MUKODESI SZABALYZATA

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény 35-36. § alapjan, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére
,.Erdekképviseleti Forumot” (a tovabbiakban forum) kell 1étrehozni.

A forum tagjai

a) az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld részeérdl 2 {6

b) az intézmény dolgozoi koziil 1 {6

c¢) fenntart6 képviseletében 16

Megjegyzés: a sziiloi képviselok létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két
pontba felsorolt személyek szamaval.

Forum tagjainak megvalasztasanak, illetve lemondasanak rendje

A forum sziil6i képviseldit évente a dolgozok részérdl, illetve a fenntarto altal delegalt
személyt Sévente valasztjak.

A forum testiiletként mikodik. A megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil
valasztjadk meg a vezetdjét. Az elsd lilésen elnokot, elndkhelyettest valaszt, igyrendjét sajat
maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziil6i értekezleten, az intézmény dolgozoinak képvisel6jét
munka értekezleten valasztjadk meg, egyszerli szavazati tobbséggel. A fenntartod képviselot
jelol ki a forumba.

A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

Az Erdekképviseleti Forum tagsig megsziinik

[laz intézményi jogviszony megsziinésével,

[dolgoz6 esetén, a munkaviszony megsziinésével,

[a hatarozott 1d6 lejartaval,

[llemondassal,

OJvisszahivassal,

Uelhaldlozassal.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai lemondasat irasban tovabbitja az Erdekképviseleti Forum
elndkének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozo eljaras szabalyai szerint,
indoklassal, egyszerli szavazati tObbséggel torténik.

A tagsag megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum elndke kezdeményezi 0ij tag
megvalasztasat. Amennyiben az elndki tisztet betltd tagsag sziinik meg, ugy a foigazgato
kezdeményezi az eljaras lefolytatdsat a valasztas szabalyai szerint.

Miikodési rendje

A férum, gondozési évenként legalabb egyszer iilésezik, illetve sziikség szerint. Az
0sszehivasrol az elndk gondoskodik.
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A forum dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok
tobbségének jelenléte sziikséges.

Az Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza. Azonos szavazat esetén
az elnok dont. Hatarozatképes az Erdekképviseleti Forum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van.
A forum a hozzé benyujtott panaszt megvizsgalja, és a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil
tajékoztatast ad.

Dokumentacio

Az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell: az eljar6 szerv megnevezését, készitésének helyét és idejét, az ligyre
vonatkoz6 Iényeges nyilatkozatokat és megallapitdsokat, és végiil a jelenlévok €s a
jegyzokonyvvezetd alairasat, melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és a
foigazgatonak meg kell kiildeni.

A forum feladatai

[Imegvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

[1dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

[intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

[lvéleményt nyilvanithat a féigazgatonal a gyermeket érint6 ligyekben,

[Jjavaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérdl, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasarol,
[egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

[az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslas érdekében,

"la gyermeki jogok sérelme, valamint

[az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum elnokének feladata

[la napirend Osszeallitasa és a tagok részére torténd kiadasa,

az Erdekképviseleti Forum iiléseinek levezetése,

Igondoskodik az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl, jegyzokonyv készitésérdl,

az Erdekképviseleti Forum képviselete az eldzetesen kapott felhatalmazasok alapjan,
[la tagok munkéjanak segitése.

A tagok feladata

az Erdekképviseleti Forum iilésein valo aktiv részvétel,

[Ja panaszok Osszegytlijtése €s sziikség szerinti eldadasa.

Egyebek

A Forum tagjai a Forumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak aktualis névsora és elérhetésége az intézményben
elhelyezett falitijsdgon kihirdetésre keriil, amelyrdl a féigazgato koteles gondoskodni, melyet
a Forum tagjai megvalasztasuk soran tudomasul vesznek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai 2021. ............cocoveeenn..... a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértett, azt elfogadta.

A Forum Miikodési Szabalyzata az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Réd, 2024. januar 01.
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Forum elndke Foigazgat6

13.Zaro rendelkezések

A szervezési és mitkddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja, a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény eldz6 szervezeti és miitkddési
szabalyzata.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak

megfelelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek
csatolasra a fenti szabalyok alapjan.
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PN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

AZ SZMSZ ONALLO SZABALYZATALI,
AZ SZMSZ MELLEKLETEI

Adatvédelmi szabalyzat

Alapité Okirat

Bélyegz6 hasznalat szabalyzata

FEUVE (Folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
szabalyzata) Ellen6rzési nyomvonal
Gyakornoki szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Munkakori leirdsok

Munkavédelmi leirdsok

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Sziil6i Szervezet miikodési szabalyzata
Tlizvédelmi szabalyzat ¢s bombariado terv
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Tovabbképzési Program

Ovodai hazirend

Bolcsddei hazirend
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte, és egyetértését

nyilvanitotta:

RADI NAPKOZIOTTHONOS OVODA NEVELOTESTULETE

Rad, 2024. 01. 01.
Puporkané Papp Gabriella Varga Viktoria
Féigazgato ovodapedagogus
Virag Gyorgyné Csed6 Eva
ovodapedagogus ovodapedagogus

Puporka Dorina

Pedagdgiai asszisztens

Martonné Sarkozi Boglarka
Kisgyermeknevel6

Jovahagyasra kapja:

Rad Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete

Tajékoztatasul kapjak:

Radi Ovoda, Bolcséde Neveldtestiilete

Tamas Krisztina Rita
ovodapedagogus

Grimm Monika
ovodapedagogus

MraviknéKerekes Krisztina
Kisgyermeknevel6
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A Napkozi-otthonos Ovoda és Bolcséde SZMSZ modositasat Rad Kozség
Onkormanyzat Képviselotestiilete

Képviseld Testiileti hatarozattal jovahagyta.

Kelt:

Ph.

Lieszkovszki Gabor
Polgarmester

Munkakori leiras
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Bolcsodei dajka

Munkakére: Bolcsodei dajka

A munkahely neve, cime: Radi Napkozi- Otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha
2613, Rad, Rakoczi ut. 2/A

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Foigazgato

Kozvetlen felettese: Féigazgat6

Munkaideje: Heti 40 6ra

Besorolasa:

Helyettesitéje: Ovodai dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: - Bolcséde, bolcsode udvara,

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Erettségi, Bolcsddei dajka
végzettség

A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: Példat mutat kulturalt
viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval. Segitokész, egyiittmitkddo,
munkajat onalléan végzi, megbizhato, pontos. Az intézményt érintd bizalmas informaciokat
nem adja tovabb.

A munkakor célja: A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel
tartozik, koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglakoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a kisgyermekgondozok iranymutatasa

szerint.

Feladatkor részletesen:

- A csoportban a kisgyermekgondoz¢ altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

- A kisgyermekgondozo6 mellet a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport életében, a kisgyermekgondozé utasitasait kovetve a jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik.

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Az étkezések lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik.

- Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szelloztetésérdl, fekvohelyek biztositasarol.

- Aktivan kozremiikodik a gyermek egésznapi gondozasaban, a kdrnyezet esztétikai
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
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Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megeldzési teenddket, a baleseti
veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak.

Munkdjat a gyermek bdlcsddei napirendjéhez igazodva, 6nélldan szervezi és végzi.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.

Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsaval, magatartasaval

hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkdrének alakitasahoz.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A bolcsddei iinnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd €s a kisgyermekgondozd Gtmutatasai szerint részt
vesz. A munkatdrsi értekezleteken, a bolcsddei rendezvényeken részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja amig a sziilé érte nem jon.
A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli. A gyermekrdl informaciot, a
bdlcsdde belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
irdnyitja.

Egyéb feladatok:

A bolcsdde helységeit tisztan tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozo6 kornyékét, nyaron locsolja a virdgokat,
segit a bolcsdde udvaranak rendben tartdsdban.

Altalanos eloirasok:

Csak engedélyezett tisztitd €s ferttlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfeleld modon és toménységben.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitetten
kell tarolni.

A tisztito- €s fertdtlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott a véletlen
Osszecserélést kizdrd csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is.

A takaritas f6 tipusai:

1.

Munka kozbeni takaritas: A miiszak kozbeni takaritas a szennyezddés eléfordulasa

esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni
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2. Napi takaritas: A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések,
eszk0zok takaritasat el kell végezni a helységek kipakolasa, a berendezések
athelyezése nélkiil. A portalanitast mindennap elvégzi.

3. Heti takaritas: Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritast is.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a teremben, 61t6z6ben, mosdoban. A
jatékeszkozoket tisztan tartja a sziikséges fertétlenitéseket kéthetente végzi.

4. Eves takaritas: Az éves takaritast a helységek kipakolasa mellett kell elvégezni
minden feliiletre kiterjeden. Ezt a takaritasi tipust dssze kell kotni a tisztasagi
meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint rovarragcsalo
irtas elvégzésével is. Nyar folyaman elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyébrendelkezések:

-A bolcsdde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

- Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

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

- Munkatérsaival egyiitt miikodik.

- A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalommal megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

_ ajohiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfelelden,

_ munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

_ koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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Ellenorzési tevékenység:

- ellendrzésre jogosultak a féigazgatd, kisgyermekgondozok,

- munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mik6dési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
alapjan végzi,

- ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot,

Munkakoériilmények:

- Munk4jat a féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Az intézményben csak az a egészségiigyi kiskonyvben igazolt, érvényes vizsgalatokkal
rendelkezo személy dolgozhat, ezért meghatarozott idoben a sziirévizsgalatokat
ismételni koteles.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
- Tudasanak ¢és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.
- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.
- Javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.
- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetonek koteles jelenteni.

- A szolgélati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a vezet6
fenntartja!

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Dajka
munkakori leirasa
(6voda)

Munkakor megnevezése: Dajka
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyIt0Ja: .......ovuiit i e

Utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgato,
- mas vezetd munkakorok

(O 6vodavezetd-helyettes, O évoda tagintézmény-vezetd, OO o6voda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, 0 6voda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a
kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023.¢vi LII. torvény Pedagdgusok 11j életpalyajarol
-a2011. évi CXC. térvény a nemzetikoznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény szE€khelye: ..........ooiiiiiiii
O az intézmény telephelye: ......c.oviriiiiii e

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkela gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségeével egylittmitkodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziildi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold toérvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége

soran.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott dvodai csoport d6vodapedagodgusainak a munkajat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermekek testi épségének megdvasdban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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- Segiti a gyermekek 6vodéaba szoktatasat.
- A gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt:
- az 61tozkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba valo beilleszkedésben.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valdo foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- El6késziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének

betarttatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betarttatasara, a specialis biztonsagi eldirdsok

alkalmazasara.

- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

- Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol.

- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait.

- Mossa vagy tisztitja a védoruhakat.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztantartdsarol, fertOtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

- Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat, valamint
fertdtleniti a jatékokat.

- Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.

- A szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szényeget, valamint felmossa a padlot.

- Athuzatolja az dgynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasédban.
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- Télalés elott méri az étel hdmérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, elokésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremiikddik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap Osszeallitasira — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

- Az étkezés soran az étel jellegétdl fliiggden alternativ lehetdséget kindl a gyermek szdmara.

- Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szaméra megfelel ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol.

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat.

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint.

- Részt vesz az ételek kiosztasdban.

- Fogyasztasra el0késziti a zoldséget, gytimolcsot.

- A megmaradt ételt taroldba helyezi.

- Vezeti a HACCP rendszer dokumentécioit, valamint betartja az el6irasait.

- Elmossa ¢s elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatdsaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozéashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir,
textil).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban.

- Biztositja a jaték- ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezes €s tavozas alatt az 6lt6zokben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61tozkodést.

- Ugyel a balesetek megelézésére, ha sziikséges elsésegélyt nytijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- El0késziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz.
- Kezeli az 6vodai elektromos késziilekeket (TV, Videod felvevo- és lejatszo, CD lejatszo,
tisztito/takaritod gépek, konyhai kisgépek).

- Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.

- Jelzi a felmeriilt hibakat.

- A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.

- Oktatasokon részt vesz.

- Kezeli a riasztot.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.

- Sziikség szerint jelzéssel ¢l a foigazgato fele, illetve az utasitasokat végrehajtja.
- Kapcsolatot tart az intézmény dajkaival.

Kiils6 kapcsolatok
- A munkakorével 0sszefliggésben - kotetlen, szakmai célu - kapcsolatot tart mas dajkakkal
(tapasztalatcsere, 1) modszerek stb.).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakori leiras

Elelmezésvezeto

Munkavallalé neve:

Munkakére: Elelmezésvezetd

A munkahely neve, cime: Napkdzi-otthonos Ovoda

2613, Rad, Rakoczi u.2/A

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato

Munkaideje: Heti 40 6ra

Besorolasa: C/4

Helyettesitdje: Szakacs

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: - [roda
- Elelmiszer- raktar
- Konyha

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Kozépisk. érettségi+ tanfolyam

Munkakorbal adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ovodaskoru gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatarozott kaloriatablazat alapjan,
a legmegfelel6bb mddon allitja 6ssze étrendjét. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
tisztasagéaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval. Az intézményt érintd bizalmas informaciokat
nem adja tovabb.
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A munkakor célja:

Az 6vodaskort gyermekek korszerti, egészséges taplalasa. A kdzvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztan tartasa, az ANTSZ ¢és a HACCP eldirasainak megfelelden. Az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladata:
- biztositja a taplalkozéas-tudomany eléirasainak megfeleld tdpanyag és nyersanyag tartalmat,

az intézmény konyhajanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa,

az ¢lelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

a heti étrend tervezése, dsszeallitasa,

a sziikséges friss nyersanyag minél gazdasdgosabb beszerzése, felhasznalasa,

az ara atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP- eldirasok betartasanak ellenérzése. Negativ
tapasztalatat jelzi vezetdjének, az errdl késziilt jegyz6konyvet, mint tant, alairja.
A beszerzett anyagok gongyolegezése, felhasznalésa,

A visszéaruzas konyvelése,

Az étkezOk l1étszamanak folyamatos vezetése,

A napi f6z¢ési adagok meghatarozasa,

A norma ¢€s a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatésa,
Ellendrzi ¢és leltarilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz-és
arukészletéért,

A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfeleld koltségkeret felhasznalasa, melyrol
Onalldéan dont,

Havi téritési dijak beszedése,

Kedvezményeket tartalmazé hatarozatok bekérése, hataridejiik lejartanak szamon
tartasa,

A havi befizetéseket feladja, €s a gazdasagi szervezet felé elszamol,

Torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitoi szerzodéseknél a
készpénzkimélo fizetésre,

Gondoskodnia kell arrdl, hogy a kézipénztarban 50.000,- Ft-nal nagyobb 6sszeg ne
legyen,

Kozvetlenill iranyitja, ellendrzi a szakacsot, a konyhai személyzet munkdjat,
Gondoskodik az ¢lelmiszer gazdasagos beszerzésérdl és annak szakszeri
felhasznalasarol,

A raktarban elhelyezett élelmiszerek szakszer(i tarolasa, kiosztasa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerint potlasa,

Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott, kiosztott adagokat, a moslék
mennyiségét,

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatok elvégzésére, melyekkel kozvetlen
felettese esetenként megbizza.

Szocialis étkezés napi jelentése a KENYSZI rendszeren keresztiil.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teend6k:

- Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ-

¢s a HACCP- eldirasok betartasarol
- Ellendrizni, hogy a napi f6z¢s ételmintait eltették-e, szakszertien és megfeleld ideig taroljak-

S,
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- Ellenérzéskor egyiitt miikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatérsaval, az
észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedik,

- A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasok biztositasa a beérkezett ¢lelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig,

- A nyers ¢lelmiszerek tisztitdsa és a mosogatas ellendrzése.

A mosogatas menete:

- A fehér edények mosogatasa két fazisban

- Fekete edények, zoldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatoban, mosogatas utan
naponta valamennyi mosogato cseppmentes attorlése, hetente egyszer kisurolasa
fert6tlenitése. A mosogatashoz hasznalt eszk6zok fertdtlenitése aztatassal, vagy kifézéssel
(konyharuha, kefe).

- A konyhai dolgozok higiéniajanak megtfeleld, biztonsagos munkakoriilményeinek
biztositasa, ellenOrzése:
- egészségiigyi alkalmassaguk vizsgalatanak ellendrzése,

- akonyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa, betartatasa,

- akonyhatechnikai eszk6z0k, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatdnak
biztositasa,

- agépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasarol a kdzvetlen felettes értesitése.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal rendelkez6
személy dolgozhat, ezért meghatarozott idoszakonként koteles iddben ismételni a
szlirévizsgalatokat.

Egyéb:
- munkaidd alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont

- hianyzas esetés a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni,

- munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon,

- kozvetleniil munkaideje el6tt, illetve a munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos.
Ellenkez6 esetben a Kjt. €s a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan.

- munkaidejében csak a munkakdrével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott
teendoket végezheti,

- munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznéalnia. Amennyiben kart okoz anyagi feleldsséggel
tartozik,

- munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat €s
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat,

- azintézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet,

- az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.
- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkéjat érinté kérdésekben.
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- Amennyiben kérése, panasza van elsdsorban a vezetdnek kdoteles jelenteni.
- A szolgalati ut betartasa mindenki szdmara kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi, bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a vezet6
fenntartja!

Intézményvezetd munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Foigazgato

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyIt0Ja: .......ovuiit i
Kotelez6 oraszama: .............

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Ovezetd beosztasu munkakdrok
(O o6vodavezetd-helyettes, O oOvoda tagintézmény-vezetd, 00 6voda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, 0 6voda intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény ovodavezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023.¢vi LII. torvény Puétv.
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.
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A munkavégzés helye:
O az intézmény szEekhelye: ..........ooiiiiiii i
O az intézmény telephelye: .......ooiriiii e

A foigazgatdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a

munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténdo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes miikddés belsd szabalyozési feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok, kiilonosképpen az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési

- Gondoskodik az SZMSZ nevelOd-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, gondoskodik arrol, hogy a hazirend
(a pedagogiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hézirend:

- nyilvanossagardl, és

- az érintettek részére torténd atadasarol.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.

- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérol, annak
elfogadasarol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hossza- és rovid tavu
stratégiai programjat.

- Felligyeli és miikodteti a teljes korti intézményi dnértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és mikddtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az onértékelési
rendszert.

- Irdnyitja a koOzponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

- Gondoskodik a kozponti Onértékelés megvalositasa érdekében az oOnértékelési program
kidolgozasarol.

- Az 6nértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

74



- Az onértékelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

- Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetéi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a gyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kdzérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belso szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi €s iranyitja az intézmény pedagodgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi és kulturalis juttatasairol.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Irényitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-€s hatdskorét, valamint felelésségét a munkakdri leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kelld tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feltigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzest.

- Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv.
Ezek 6sszedllitdsanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetéséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)
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Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek ellatdshoz valod hozzajutésa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arr6l, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz6l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP rendszer eldirdsai betartasra kertilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Gondoskodik arrél, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikddjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

- Egyes vezet6i feladatokat atruhdz mas vezetdkre. A feladat- és hataskor atadasanak
megfelelden gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.

- Feladat- és hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatdrozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedagogiai program 6sszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak és a vezetdi programban
meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv keretében
meghatdrozza a nevelési év rendjét az intézmény sajatossagaira alapozva.

- Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz feleldsok is
megjeldlésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai, modszertani
tudas-sziikségletet (ide értve a humaneréforras sziikségletet is), és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv 0sszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziiléi szervezet véleményét,
elézetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 iddszakra vonatkozo
beszamoloban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kdzben is mddositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai munkarol fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel
Osszehasonlithato - beszdmolot készit.

- A beszdmoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiltekrol.

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezet6i program modositasarol, a modositast ismerteti a
neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet, a nevelOtestiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacids lehetdséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolgalod
feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben mddositja a feladatokat.

- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok

végrehajtasat.

- Irényitja ¢és ellendrzi a neveldmunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
- Segiti a pedagogusok tevékenységét. Osztdnzi a neveldtestiilet tagjainak innovativ
tevékenységét.
- A nevelGtestiilettel egylittmiikodve vizsgéalja a pedagdgiai moddszerek hatékonysagat.
Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- Témogatja a pedagdégusok munkajat, valamint 0Osztonzi a differencialdé pedagogiai
eljarasokat.
- A nevel6testiiletet bevonja az ¢éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.)
megvalositasaba.
- Egyiittmtkodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, muikodeését éErintd valtozasokrol, a kapcsolodd
kockazatokrol.
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- Osztonzi a nevelbtestiilet az informacioszerzésre.

Intézményi innovacio

- Szorgalmazza intézményi innovacios tevékenységet.

- Irényitja az intézmény palyazati tevékenyseégét.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatishoz, illetve helyben végez pedagodgiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék l1étrehozasat és mitkodesét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
Iényegét, eloremutatdan reagal rajuk.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
- Egytittmtikodik:

- az ovodaszékkel,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- a szlloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az intézmény
miikddésével kapcsolatos - dket érintd - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés

- Feladata, hogy az intézményi jovokep szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program dsszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermekek fejlesztését tartja szem elott.

- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuldé pedagogiai
tevékenységet.

- Az oOvodaban foly6d szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoladkkal, visszajelzéseiket felhasznalja a szakmai
munka irdnyitdsa sordn, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznélja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, Onértékelési,
mindségiranyitasi programhoz.

- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozéds latogatas megszervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Iranyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, hogy a kotelezo
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol az intézménybdl.

78



Gondoskodik arrol, hogy a hidnyzasok nyilvantartdsra, a hianyzési adatok az érintett hatosag
részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, tdmogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

- Az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontasakor lehetdséget biztosit az
egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s az egyenletes terhelést tartja
szem eldtt.

- A szakmai irdnyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethet6 legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlddési naploban.

- Szakmai mutatdkatdolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.).

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziildk igényei szerint
eleget tudjon tenni az o6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermekek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggydzddése megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne ¢érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6z0dése miatt.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti ¢és az O&vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol.

- Irényitja a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

- Irdnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlodésével,
a miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

- Feliigyeli a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

- Folyamatosan ellendrzi a csoportnaplok vezetését.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése

- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol. Tajékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkozo pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kdzremiikdodod
szakemberekkel.

- Irdnyitja a nevelési tanadcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatdsanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol
fakado vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése
- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikodését.
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- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.
- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkozok folyamatos
rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.

- Irényitja a targyi eszkozok beszerzését - legalabb a minimalis eszkoz és felszerelés

kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai program targyi kdrnyezetre

vonatkozo elveit, célkitlizéseit.

- Id6ben tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Irényitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartdé, miikodtetd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, kiilondsen a kdvetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend).

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mitkodtetésérdl, fejlesztésérol.

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény BelsO ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkeénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilokkela gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold toérvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmaod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,

intézkedései meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetovel az intézmény:
- szakmali, valamint
- pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- A nevelés megkezdésekor (kiillonboz6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 0sztonéz a gyengeségek
fejlesztésére.
- Gondoskodik a gyermek személyiségének  fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermek erkdlcsi fejlodését.
- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazésaval -, a csoport szintj¢hez igazitva kozvetiti, irdnyitja.
- Az ismeretek kozvetitését szakszerlin megtervezi.
- A pedagbgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek
tevékenységét.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat
mutat.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak. Torekszik a gyermekek
tehetségének mieldbbi felismerésére.
- A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozd
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.
- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatds sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, a szociokulturalis helyzetét.
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- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel.

- A gyermekek nevelése érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyogypedagogussal
€s mas segitd szakemberrel.

- El6segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Irdnyitja a tehetséges gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajatitsdk a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, a gyermekeket 0sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.

- A koz0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal,
egyéb programokkal).

- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék.

- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre €s az értékek megbecsiilésére.

- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

- A gyermekeket egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli.
- Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét.

- Megovja a gyermekek testi épségét, a gyermekek korahoz, értelmi képességeihez
mérten ismerteti velik a balesetvédelmi eldirdsokat, feltarja és elhdritja a
veszélyhelyzeteket.

- Megdvja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziildket és sziikség
esetén mas szakembereket is bevon.

- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen. Végzi a
gyermek apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos
munkajat.

- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s
jogait.

- Erdemi vélaszt ad a sziil6k és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.

- Téjékoztatja a sziilét (torvényes képviselét) a gyermek teljesitményérdl,
magatartasarol, a tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseirdl.

- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.

- A gyermek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Hivatasahoz méltd magatartast tanasit.

- Betartja a pedagogus etikai normakat.

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tdmogatd pedagdgiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza ¢és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

- Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, ido,
eszk0zOk biztositasarol a kiilonbozé jatékformakhoz. A jatékformdkat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épitd, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat tigy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
¢és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba
sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
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- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartdsara, a gyermeki kommunikaci6 6sztonzésére.

- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehet6séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermekek szokincsét, fejlessze a
kommunikacidjukat.

- Gondoskodik a gyermekek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

- A gyermekeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézi munka fajtakkal megismerteti.

- A gyermekek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

- Lehetéve teszi a gyermekek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1d6t, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek onkiszolgalasanak fejlesztésében aktivan kozremuiikodik.

- Segiti a gyermekek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlithatja munkajat mas munkajaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleldéen alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igénylé- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetét ¢és a sziilét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas évodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel tjan gyarapitja,
ezen tul is folyamatosan képezi magat.
- Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza a megismert (1j modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, sziild, stb.) érkezo visszajelzésekre,
- elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
- kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetOségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

84



A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos eléirasok
A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

a) a pedagdgus koteles a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében:
- a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes Ovodai ¢életet magédban foglald
foglalkozasokat tartani,
- egy¢b foglalkozasokat tartani,

b) az Ovodaban teljes munkaidd le nem kotott részében, legfeljebb heti négy oraban -
elrendelés alapjan - az alabbi feladat ellatasar koteles:

- nevelés elokészitése,

- neveléssel Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,

- a neveld6testiilet munkajaban valo részvétel,

- gyakornok szakmai segitése,

- eseti helyettesités.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.

- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

Munkakori leiras

Kisgyermeknevelo

Munkavallalé neve:

Munkakére: Kisgyermekneveld- gondozd

A munkahely neve, cime: Radi Napkozi- Otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha
2613, Rad, Rakoczi ut. 2/A

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Foigazgato

Kozvetlen felettese: Foigazgat6

Munkaideje: Heti 40 ora, (kotott munkaideje csoportban 35 ora)

Besorolasa:

Helyettesitoje: Kisgyermekneveld, a vezetd altal kijelolt munkatars

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: - Bolcsode, bolcsode udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Erettségi, kisgyermekneveld
végzettség

A munkakorbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: Példat mutat kulturalt
viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval. Segitokész, egyiittmitkddo,
munkajat onalldoan végzi, megbizhato, pontos. Az intézményt érintd bizalmas informaciokat
nem adja tovabb.

A munkakér célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési
feladatok ellatasa. A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirdsok- 1997. évi XXXI.
torvény- 259/2002. (XII.18) Kormanyrendelet- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet- 235/1997.
(XII.17.) Korményrendelet
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Kapcsolattartas terjedelme, modja:

Belso kapcsolattartas

A munkakor kapesolatot tart fent a féigazgatoval, a bolcsddei dajkaval és az 6voda
munkatérsaival. A kapcsolattartds modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

Kiils6 kapcsolattartas: A csaladi és bolcsddei nevelésegysége érdekében igyekszik a
sziilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egyiittmiikddni. Egyiittmiikodik a
gyermekjoléti alap és gyermekvédelmi szakellatast nyjto intézményekkel,
veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert mitkddtetd szervekkel, segitd szakemberekkel
¢s tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: esetmegbeszélés, jelzésadds, tandcskozas.

Felelosségi kor: - a feladatkdrébe tart6zo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
kisgyermekneveld a munkakori leirasdban foglaltakat, személyesen a felettese utasitasaval
latja el.

A munkakor tartalmi Szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat, nevelését, figyelembe véve a személyi allanddsag, a sajat
gondozond rendszer, és a felmend rendszer elvét.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi
épségének, egészségének megovasat szem elott tartva.

- A kommunikaciés megnyilvanulasaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek
¢s a csalad felé.

- Realis 6nismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi
munkajat.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciojat, tatalmat, fobb dsszefiiggéseit.

- Munkgjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mitkddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok,
¢és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait €¢s munkajat a szakmai értékeinek ¢€s etikai
szabalyainak megfelelden végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi.

- A személyes gondoskoddas soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tatasaval,
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

IIL. Részletes szakmai feladatok
A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi- nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit, segitséget
nyujt a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a
valtozasok feldolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlddési folyamatat.
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- Felismeri az egészségestdl eltérd koros allapotra utald tiineteket, kozremiikddik ezek
szakszerll ellatasdban.

- Sajatos nevelési, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében folyamatosan konzultdl az orvossal, gy6gypedagdgussal, és betartja a fenti
szakemberek utasitasait.

- Részt vesz a biztonsagos €s balesetmentes kornyezet kialakitasdban, a neveld-
gondoz6 munka, targyi feltételeinek megteremtésében.

- feleldsséggel tartozik a gondozéasara bizott gyermekek testi és lelki €s pszichés
epségeert.

- A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

- Munkdja soran térekedjen a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat. - Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetencidjara alapozva,
latja el a gyermekek étkezése, flirdetése, pelenkazasa, dltoztetése, levegdzes, alvas és
a szobatisztasag kialakulasa terén jelentkezd feladatokat. Megtervezi és megszervezi a
gyermek egészséges, tevékeny ¢letmaod;at.

- A rugalmas ¢és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek
egyéni igényeit, a csoport érdekeit, a gyerekek ¢életkorat, a gyermekek érkezését és
tavozasat, az évszakok valtozasat. Az évszak, az iddjaras és a hdmérséklet
figyelembevételével dont a levegdzés idétartamarol. — megteremti a nyugodt,
elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- A gyermek jatéktevékenysége soran nevel6i magatartdsaval tdmogatja €s megerdsiti a
gyermekek 6nallo aktivitasat és a kreativitdsat. Az alkototevékenység lehetdségének
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység
¢lményszeriiségét fokozza.

- Alkalmazza az ¢letkor sajatossadgainak megfelel6 dal,- mondodka,- és gyermekvers-
repertoart.- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel,
tanaccsal segiti a gyermek jatékat, tevékenységét.

- Koveti a gyermek mozgésfejlodését, felismeri, hogy milyen véltozasok sziikségesek a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- A gondozond a csoportjaba jaro gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem
elott tartva, havi lebontasban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitd
jatéktervezetet. Az egészségmegodrzéssel kapcsolatos feladat, hogy figyelemmel kiséri
a gyermekek egészséges fejlodését, az azzal kapcsolatos dokumentaciokat.

- A sziil6 vagy orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a foigazgatot.

- A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének
végzésével tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kozegészségligyi €s higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- vesz€lyeztetettség észlelése esetén értesiti a foigazgatot az észlelt veszelyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek- életkoriilményeit és szocialis
helyzetét. Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni hangulatarol,
viselkedésérdl, érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziild. gyermek kapcsolat elmélyiilését
szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.
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- lehetdséget kinal a sziiloknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten vagy sziilé csoportos megbeszélésen.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasdban, a gondozasaval, a nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran €szlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkdjdban munkatdrsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja
kozben szerzett tapasztalatait.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei
dokumentéciokat.

- Sziikség szerint irasos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérol, aktualis
napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasairol és érdeklddésérol.

- Kiilonboz6é megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés
eredményeit elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.

- Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszertien
kezeli.

A gyermek 6vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Az dvodaba torténd atadaskor egylittmiikodik a féigazgatoval, a sziilokkel, illetve az
ovondkkel.

Egyéb feladatok:

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamolo készitésében. Koteles munkaja soran
ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a felsoroltakon kivil, amit a
jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettese eldir.

- Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon
telefont

- Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkaidejében csak a munkakdrével kapcsolatos feladatokat, illetve rabizott
teenddket végezheti.

- Kozvetlen munkaideje eldtt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztasa tilos.
Ellenkez6 esetben a Kjt. Es a Mt. Szerinti eljarast vonja maga utan.

- Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldséggel tartozik.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

- Az dvoda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohédnyozni.
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Felelosségre vonhato:

- A munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

- A munkaeszkozok, a berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

- Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend,
munkaterv stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoriilmények:

- Munkdjat a féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabalyzat alapjan végzi.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Az intézményben csak az a egészségiigyi kiskonyvben igazolt, érvényes vizsgalatokkal
rendelkezo személy dolgozhat, ezért meghatarozott idoben a sziirévizsgalatokat
ismételni koteles.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
- Tudasanak ¢és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.
- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1€gkor alakitasa.
- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben.
- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetonek koteles jelenteni.
- A szolgélati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a vezet6
fenntartja!

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

89



Konyhai kisegit6é/ Talalokonyhas munkakori leirasa
Munkavallalo neve:

- A munkakor felett e munkaltatoi jogkor gyakorldja a foigazgatod
- A munkakor szakmai iranyitoja az élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra (napi 7.30- 15.30-1g)

Az utasitast ado felettes munkakorok: foigazgato, ¢lelmezésvezeto,
szakacs

A munkakor célja: A szakdcsnd kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett,

a megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénias eléirasok betartasaval az
¢telek elkészitése €s kiadasa.

A munkakirre vonatkozé legfontosabb eléirasok: Elelmiszerekrdl sz616
jogszabalyok, kozegészségiigyi jogszabalyok, HACCP rendszer el6irésai,
munkavédelemrol szol6 jogszabalyok.

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- Az ¢lelmezésvezetd és szakacsnd irdnyitasaval végzi munkajat, elokésziti
az étlapon szerepld ételféleségeket, részt vesz a f6zés folyamataban.

- Segit az étkezok 1étszamanak megfelelden szétadagolni a kiilonb6zo
helyekre szallitott ételeket. (6voda, iskola, szocialis étkezés)

- Az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi feladatokat a HACCP
szabalyainak megfelelden.

- Feladata a f6z0konyha, talalokonyha tisztan tartasa a HACCP
szabalyzatban kijeldltek alapjan, az élelmezésvezetd és a szakacs
utasitasai szerint.

- A nyari takaritasi munkékat elvégzi a f6z6konyha, talalokonyha
helyiségeiben.

- Koteles az ¢lelmezésvezetd és a szakacsnd altal ra bizott feladatokat
ellatni.

- A télal6konyhdn mindennap ételmintat tesz el.

- A télal6konyhdban talal, ételt oszt, porcidz, repetat ad.

- Leszallitja a tizorait az iskolaba (kézikocsival), a tizorais sziinetben
(de:9.45) kiosztja, elmosogat, feltakarit.

- 11.45-kor a leszallitott ebédet kitalalja.
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Miutédn az étkezOk tavoztak Gsszegylijti, elmossa és helyiikre teszi a

hasznalt tanyérokat, poharakat, evOeszkozoket, talcakat, ételszallitd
edényeket.

- Az ételmaradékokat eltavolitja, és gondoskodik a napi maradvany
tarolasarodl, és a gylijté edénybe szallitasarol.(6voda)

- Tovabbi feladata a talalokonyha takaritdsa, rendben tartasa. (kovezet
felsoprése, felmosdsa, a munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések
lemosasa, szemetes edények kiiiritése, elmosasa)

- 15.00 ¢6rakor kiosztja az uzsonnat ¢és kitakarit a tdlalokonyhdban.

- Felel6s az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéert.

- A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a

munkavégzési helyen iddben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és

kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni.

- a munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el feletesse engedélye
nélkiil

- Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil
felettesével kozolni.

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

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

- A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informéciok a szolgéalati titkok titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kozdlheti mas személlyel.

- A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi
eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz
valamilyen forméaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat- a munkakdr valtozatlanul hagyasa
mellett-a munkaltat6 egyoldaltian jogosult modositani.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon
atvettem, melynek tényét alairasommal igazolom.

Kelt: munkavallalo
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Konyhai kisegit6
munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegito

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai IranyitOja: .......oeieiii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgatd
- féigazgato-helyettes
- élelmezésvezeto
- szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegitd
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEKhelye: ..........ooviiiii e
0O az intézmény telephelye: .......cooiviniiii e

A konyhai kisegitd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s milkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok ¢és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszerien el0késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

- A szakacs utasitasa szerint kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseketrendeltetésszertien hasznalja.
-Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld héfokon
tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

- Munka koézben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat.

- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertdtleniteni.

- Fézés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelelden elmosogatja €s a
helyére teszi.

- Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
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Bels6 kapcsolatok

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KL e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Ovodapedagogus

A munkavallal6 neve:
Munkakére: Ovodapedagogus
A munkahely neve,cime: Napkozi-otthonos Ovoda
2613, Rad, Rakoczi ut.2/a
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgato
Munkaideje: 40 ora/ hét
Kotott munkaidd6 32/ hét
Besorolasa:
Helyettesitoje: a csoportos valtdtarsa (ill. mésik csoport 6vodapedagogusa)
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaterem, udvar
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: Ovondképzo Foiskola
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A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7
évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Legyen képes a gyermekekkel, sziileikkel szemben, egyiitt érzd, odafigyeld,
egylittmiik6do magatartast tantisitani.

- Legyen tisztdban a gyermekek személyiségi jogaival, azokat minden kdriilmények
kozott tartsa tiszteletben.

- Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmaod elvét.

- Tartsa tiszteletben ¢és toleralja a méassagot.

- Biztositsa 6vodai munkaja sordn a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése, az 6vodaskoru gyermek nevelése, fejlesztése. Készitse fel dket
az iskolai életre, a legjobb tudasanak megfelelden minden teriiletre kiterjedden.

Feladatai:

- A kotott munkaidon beliil (heti 32 6ra)+ max. 4 6ra) pedagogiai- szakmai feladatok,
taniligyi- igazgatasi, adminisztrativ teendok.

Pedagdgiai- szakmai feladatok (A Puétv. alapjan):

- Az 6vono gondozdi, illetve pedagogiai munkéjat 6nalloan, teljes kort feleldsséggel
latja el, melyre irasban is felkésziil.

- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

- Felelds a rabizott gyermek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasaért, erkolcsi védelméral.

- Kotott éraszamat a gyermekek kozott tolti el, a csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Kortltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
tornaszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az eldirasoknak megfeleléen
jarel.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi szintjét, éves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az
¢érintett gyermek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt tanacsot, segitséget kér az 6vodavezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy
a csaladsegitotol.

- Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

95



- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.:
testi fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasra vald kényszerités).

- A csoportszobaban és a k6zos helységekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helységével.

- Akiils6 vilag tevékeny megismerésé¢hez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

- A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

- Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatasa preventiv neveldi munka.

Taniigy igazgatasi, adminisztrativ teendok:

- Feladatait a kozoktatasi torvényben maghatarozottak szerint az orszagos €s helyi
nevelési program alapjan végzi, 6nalldan és feleldsséggel.

- A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

- Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és sziileivel.

- Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbéli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet tart, valamint a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat.

- Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

- Azigazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglakozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot

- Sziikség szerint, kérésre, pedagogiai szakvéleményt ir (Nevelési Tandcsado, Szakértoi
vagy Rehabilitacios bizottsag, Birosag szamara: gyermekelhelyezés tigyben).

- Az ¢érintettekkel (csoportos munkatars, sziild, foigazgato) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankdteles gyermekrol.

- Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (3 honapos bontasban), heti litemterv szintjén.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

- A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni, valamint koteles
betartani az intézményben elfogadott erkdlcsi szabalyokat.

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

- Felel6ssége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

1. Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak meg sértéséért.

- A pedagogust hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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- Nem terjed ki a neveld testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

- A kotott oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi

engedéllyel lehet.

- A kotott oraszam letoltése alatt maganiigyben csak neveldmunka zavarasa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
- Hianyzas esetén heti max. 4 6éraban a vezetd rendelkezése alapjan koteles
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, pluszdijazas nélkiil.

- Munkgja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,

azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

- Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 6ra) kitoltése alatt:

- Felkésziilés a nevelési- oktatasi feladatokra (pl.: tovabbképzésen valo részvétel,
eszk0zok elkészitése). A tanligy-igazgatasi ( mulasztasi naplo) és pedagogiai (

csoportnaplo, fejlettségmérd lap) adminisztracio elvégzése.
- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa
- Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa.
- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleten valo részvétel.
- Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése,
lebonyolitésa.
A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a Puétv. alapjan):

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyeket a
jogszabalyok eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania 1. Féigazgatoval

. Féigazgato- helyettessel
. Valtotarssal

. Csoportos Dajkéval

. Sziilokkel

. Iskolaval

. Nevelési Tanacsadoval

. Védondvel

. Csaladsegit6 szolgalattal

O 00 1 O\ D B W

Az Ovoné kompetenciaja: - A helyi pedagogiai programmegvalositasahoz sziikséges
moddszerek megvalasztsa.
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- A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt, targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa
(Ovoda)

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: .............................
A munkakor szakmai irdnyitoja: ....... ... ...

Utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgato,
- féigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A fbigazgatonak utasitdsa, illetve az intézmény specialis feladatokkal megbizott pedagdgusai
kérése alapjan nem felsdoktatasi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok ellatasa,
kiilénosen:

- a pedagdgiai programban meghatarozott feladatok megvalositasa érdekében,

- a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- aneveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozé eldirasok:
- 2023.évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet,
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- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program,
Hazirend,

- Pedagdgiai program,

- Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEKhelye: ..........ooviiiii e
0O az intézmény telephelye: .......oooiviiiiiii e

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok ovodai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket,
javaslatokat, igényeket, s azokat tolmacsolja a foigazgato felé.
- Kozremiikodik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoéi
teljesitményértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Rész vesz a kdzponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program ¢€s terv
megvalositasat.

Részletes szakmai feladatok

A nevelési folyamatokba valé bekapcsolodasi feladatok
- Elosegiti a gyermekek o6vodai szocializdcidjat, ennek soran alkalmazza a
szocializacidés ismereteit. A gyermekek szocializacios folyamatdhoz kedvezd
koriilményeket biztosit, €s szocializacids technikéakat alkalmaz,
- Koézremiikodik az 6vodas gyermekek részére az egyéni ¢€s kiilonleges banasmod
biztositdsdban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkozasat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.
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- Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az é6vodapedagdgus kérésének megfelelden —
foglalkozik a gyerekekkel.

- Példamutatéoan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel,;
magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a gyermekkel valo egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti az 6vodapedagogust a foglalkozasokhoz sziikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

- A pedagdgus kérésére szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti.

- Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket (fénymésolot, projektort stb.).

- Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintli események rendezésében, levezetésében.

Gondozasi, mentalhigiéniai, higiénia tevékenységek
- Ovja a gyermek testi és mentélis egészségét.
- Felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti ket azok megoldasaban.
- Segiti a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat.
- Kézremuiikodik a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felkutatasaban.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
- Tervezi az 6vodai szabadidds tevékenységeket, ismerve a jol bevalt szabadidds
tevékenységi tipusokat.
- A szabadidés tevékenységek szervezésénél figyelembe veszi a kozmiivelddési
intézmények kinalatat.
- Onalléan vezet egyes szabadidds tevékenységet.

A pedagogus kozvetlen segitése
- Részt vesz a gyermek onkiszolgalo tevékenységének iranyitdsaban.
- Kozremiikodik a kdrnyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkaban.
- Segiti a pedagogust az alkalmi jellegli - pedagogus végzettséget nem igényld -
feladatok ellatasaban.

rrrrr

- Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

- Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrol.

- Sziikség esetén ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Kozremiikodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltarasaban.

Adminisztracios feladatok
- Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztracids feladatainak ellatasaban.
- Elvégzi a foigazgat6 altal meghatarozott adminisztrativ feladatokat.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes ¢€lettér, kdzos élettér tisztasaga, rendje stb.).
- Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.
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- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Vigyaz a gyermekek testi épségére.
- Felismeri az alapvetd els6segély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.
- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- Napi folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatdval.
- Napi folyamatos kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal az ellatandd feladatok
tekintetében.

Kiils6 kapcsolatok
- Kotetlen, szabad kapcsolatot tart mas pedagdgiai asszisztensekkel a szakmai
tapasztalatszerzés érdekében.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezonek
ismerem el.

Szakacs
munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Szakacs

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyIt0Ja: .......ovuiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgatd
- féigazgatd-helyettes
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- élelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- konyhai kisegito

A munkakor célja:
Az ¢élelmezésvezetd irdnyitdsa mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasdban
val6 részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEKhelye: ..........ooviiiii e
0O az intézmény telephelye: .......ooooiiiiii i

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja a konyha mukodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétdl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszer(i tarolasrol.

-Gondoskodik arr6l, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirdsoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsdk. A felhasznalasra nem keriild
nyersanyagot visszaadja.

-Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.

- Munkéja soran a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az ¢lelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljardsok soran megdrizzék elényds
tulajdonsagaikat, tipanyagtartalmukat, novekedjék emészthetségiik.

- Betartja ¢s betartatja a fozéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset- ¢s munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseketszakszerlien tizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgaldst, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evOeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast.
A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utdn 3 o6ran tul tarolt ételt ujboli felhasznalas eldtt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — ujboli felforralds, atsiités utdn — engedi
kiszolgalni.

A HACCP rendszerrel kapcsolatos feladatai

- A rendszer mitkodtetése érdekében javaslatot tesz az élelmezésvezetonek a kritikus pontok,
kockazatos tevékenységek feltérképezése érdekében.

- Koézremiikodik az eldirdsok betartatdsaban.

nyilvantartésa.)

- Részt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatasokon.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.
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- Szigoruan betartja ¢és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat.A munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni €s fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha ¢és ebédld rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozdok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap dsszedllitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetOnek.

- Részt vesz a konyha ¢és ebédld eszkozeinek — leltari ilitemtervben meghatarozott —
leltarozésaban.
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AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Radi Napkozi- otthonos Ovoda és Boleséde tobbeéla, koznevelési intézmény, szervezetileg egységes, szakmai tekintetben
6nallé 6vodai és bolcsddei intézményegységbdl 4ll, melyhez egy f6zdkonyha csatlakozik.

Foigazgaté
‘//, \
Elelmezésvezetd Munkak6zosség Ovodapedagogusok Kisgyermekneveldk
vezetdk
A - F
Fézokonyhai Pedagdgiai asszisztens/ Bolcsédei dajka
dolgozék Dajkék
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