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Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2021. jalius 28. napjan tartando6 rendkiviili iilésére

Targy: A Balotaszallisi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasa

A nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC tv.(tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdése alapjan:
WA kiznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsS kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeli és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.”’

Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése szerint:

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-El, a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét nevelési-oktatdsi
intézményben a nevelbtestiilet, mds koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabbad az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzart
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hdzirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkitelezettség hdarul, a fenntartd egyetériése
sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvinos.

Az Nkt. 83.§ (2) 1) pontja a alapjan a fenntarto;
1) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hdzirendet, valamint a SZTMSZ-1.”

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a (a tovabbiakban: EMMI rendelet) a meghatarozza az
SZMSZ-re vonatkoz6 tartalmi elemeket, mely rendelkezésnek a dokumentum megfelel.

Dr. Pappné Szekeres Klara intézményvezetd atdolgozta az Ovoda SZMSZ-ét, melyet a Neveltestiilet
—az Nkt. 70. § (2) bekezdése szerint — elfogadott.

Az Nkt. 85. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan A fenntartonak, ha egyetértési joga van a
koznevelési intézmény SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitdsara harminc nap 4l
rendelkezésre.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisel — testiiletet, hogy a mellékletet tekintse 4t, a hatarozati
javaslatot pedig sziveskedjen megvitatni és jovahagyni.
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1. Bevezetés

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilso kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabdlyzat (SZMSZ) hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Altalanos rendelkezések -
2.1. Jogszabdlyi alapok

+ 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

* Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

+  2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

*  368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas mukodeﬂ lendjerol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet lési-oktatasi i

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

« 2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvér6l (Mt.)

« 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC.
torvény végrehajtasarol

+  26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

+ 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohanyzok védelmérol

+  1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérol

2.2. Az SZMSZ célja:
Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki

jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

2.3. A szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya
A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint annak mellékletét képezd egyéb belsd

szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényll. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.



E szabalyzat a fenntartdi jovahagyas napjan 1ép hatalyba, s hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
Neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

2.4. A szervezeti és mitkiodési szabdlyzat-nyilvdnossdga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az Ovodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdek16d6k megtekinthetik az
6vodavezet6 iroddjaban munkaiddben, az intézmény folyosdjan, tovabba Balotaszallas Kdzség
Onkorményzaténak honlapjén és az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett kéznevelési informacios
rendszerben (KIR).

3. Altalanos adatok
Koltségvetési szerv megnevezése. Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda
- Koltségvetési szerv székhelye: 6412 Balotaszallas, Balassi u. 29.
Az alapito okirat kelte, szama: 2016. december 9. 1/2016/A0/Ovoda
OM azonosito: 200970
- A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2007.08.01.

A koltségvetési szery irdnyito szervének megnevezése:

Balotaszallas Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete

A koltségvetési szery irdnyitd szervének székhelye:

6412 Balotaszallas, Ady Endre u.26.

A koltségvetési szerv fenntartojdanak megnevezése:

Balotaszillas Kozségi Onkorményzat
Képvisel6-testiilete

A koltségvetési szerv fenntartdjdnak székhelye: 6412 Balotaszallas, Ady Endre u.26.

Intézményegysége: Konyha
cime: 6412 Balotaszallas, Balassi Balint u. 29,

Koltségvetési szerv kozfeladata:

e A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011.évi CXC. toérvény 4. § (1) bekezdése értelmében
6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6é sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi
XXXI. torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaval dsszefiiggd
feladatok.

e Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: Ovodai intézményi kozétkeztetés,
intézményi iskolai kozétkeztetés. Ovodai, iskolai kedvezményes étkeztetés.
Vendégétkeztetés, munkahelyi vendéglatas. Ellatja tovabba a gyermekek védelmérd! és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. év XXXI. torvény 21/C.§ szerinti sziinidei
gyermekétkeztetést.




e A szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtasokrol szolo 1993. évi III. térvény szerinti
szocialis étkeztetés. A szocidlis étkeztetés keretébe tartozik a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk pszichidtriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositasara
nem képes személyeknek nytjtott legalabb napi egyszeri meleg étkeztetésével 6ssze fliggd

feladatok ellatasa.

Kotelezeitség vdllaldsra, kiadmdnyozdsra az intézmény vezet6je jogosult, illetve az altala

kijelolt személy, aki a koltségvetési szerv alkalmazasaban all.

A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasdgi tevékenységét a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét megallapito ,,munkamegosztasi megallapodas”
alapjan a Balotaszallasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

A koliségvetési szerv alaplevékenysége: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas
2 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
4 091120 . .
szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 107051 Szocialis étkeztetés
10 049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi iigyek

Az ovoda bélyegzdjének lenvomala:

A koltségverési szerv illetékessése, mitkodési teriilete:

Balotaszalldas  Kozség  kozigazgatasi
tertilete.

A koltségvetési szerv vezetdjének meghizdsi rendje:

Az Onkormanyzat képviselé- testillete ad az intézmény magasabb vezetdjének
megbizast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kézalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasi rendeleteik 4ltal
szabalyozott nyilvanos palyéztatasi eljarast kbvetben.




A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dll6 személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XX XIII.
torvény szabalyozasa szerint.
Munkaviszony a Munka torvénykonyvér6l szolo 2012, évi térvény szerint.

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:
— Alapité a koltségvetési szerv alaptevékenységét az éves koltségvetés
keretében biztositott pénzeszk$zokbdl finanszirozza.
— A gazdalkodéssal kapcsolatos jogkort az intézményvezetd latja el az éves
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

~ A Balotaszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el — kiilon
megallapodés alapjan — a Napkoziotthonos Ovoda pénziigyi gazdasagi
feladatait.
Csoportok szama: hérom csoport
Maximalis gyermeklétszam: : 74 f6.

Az intézmény, villalkozasi tevékenységet nem folytat

4. Az intézmény szervezeti felépitése
Vezetési szerkezet: Az intézményiranyitas rendszerének jellemzdje az egyszerii felépités, a
feladatok és hataskorok hatékony és korrekt megosztasa.

Intézményvezetd
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[ ]
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tlelmezésvezetd
helyettes
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5. Az 6voda miikodési rendje

5.1. Altaldnos szabdlyok

A nevelési év rendjét az intézmény az éves munkatervben hatdrozza meg. Az intézmény éves
munkatervéhez ki kell kérni a fenntarto, kozalkalmazotti tanacs és az dvodai sziildi szervezet
véleményét. Az intézmény éves munkatervében meg kell hatarozni:

» az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* anyari sziinet idétartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai és bolcsédei linnepek iddpontjat,
+ anevelotestiileti és szakalkalmazotti értekezletek idépontjat

+ az intézmény bemutatasat szolgald nyilt napok tervezett idépontjat.

Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a sziiloket tajékoztatni sziikséges.

5.2. A gyermekek fogaddsa, az ovoda nyitvatartisa
Az o6voda hétfétol péntekig tartdé munkarenddel, egész éven at, folyamatosan milkodik.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari zaras el6tt
30 nappal 6ssze kell gytjteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziildket a
zarast megel6zbéen tajékoztatni kell.

Nyitvatartdsi idé: 6.30 — 17.00 ig.
Ugyelet: 6.30 - 7.00 érdig, 16.00 — 17.00 ordig

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik 8.30 — 11.00 6raig.

Az 6vodat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt.

Téli zaras: a fenntarté hozzajarulasaval torténhet.

Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés, vagy
egy¢b elemi csapas).

Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap. Ezeken a
napokon a gyermekeknek ligyeletet biztositunk.

Az 6voda berendezéseit a vezetd ¢s helyettesének engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet az intézménybdl kivinni.

A kiils6 igénybe vevOk kiilon megallapodas szerint tartézkodhatnak az intézmény
helyiségeiben és létesitményeiben. Az igénybe-vevéket vagyonvédelmi kotelezettség és
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foglaltakat.

5.3. Napirend
Ovodankban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az 6vodaba behozhassak, illetve



hazavihessék. A napirend kialakitdsanak szempontjait a Pedagoégiai Program részletesen
tartalmazza.

5.4. Csoportosszevonds szabdlyai:
Rendkiviili esetben kertilhet ra sor - iskolai sziinet, vagy lecstkkent gyermeklétszam esetén.

5.5. Az 6vodai bejdrat nyitisat, zarasat a munkarend szerint nyit6 dajka a végzi.
A konyha és ebédlé nyitasat az elséként érkezd kulccsal rendelkezé konyhai munkav-allalo
nyitja és az utolsoként tavozo zarja.

5.6. A vezetok intézményben valo benntartozkoddsdinak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben valé benntartozkodas rendjét a
mindenkor érvényes Munkaid6 elrendelés tartalmazza.

Az étkeztetési feladatokat ellatd egységben az élelmezésvezetd akadalyoztatisa esetén a
f6szakacs felel a szervezeti egység rendjéért.

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Célja a hidnyossagok megsziintetése, a hibak megeldzése, a belsd
mukdodés folyamatos fejlesztése.

Az ellen6rzési tervet az 6vodavezeté késziti el. Az intézményegység munkajat meghatarozo
atfogé munkatervet, elemzést, értékelést és beszamol6t a neveldtestiilet fogadja el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, céljat, az ellendrzésben résztvevék
korét, annak modszereit, eszkozeit és litemezését, valamint az eredmények felhasznalasara
vonatkozo elbirdsokat. A belsd ellendrzés a hatalyos jogszabalyok, az intézményegységi
alapdokumentumok, kiilonosen a helyi Nevelési Program alapjéan torténik.

6.1. A pedagdgiai munka belsd ellenorzésének célja:
* A pedagodgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek 8sszevetése a tényleges

nevelési gyakorlattal

¢ Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart hidnyossagokra,
problémaékra megoldasi javaslatok keresése

* A nevelGtestiilet szakmai allapotdnak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa

 biztositsa az intézményvezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciét az 6vodaban folyd nevelé- személyiségfejleszté munka tartalméardl és
annak szinvonalarol,

* Jjelezze az 6vodapedagogusok és a vezetd szdmara kovetelményektol valo eltérést, tarja
fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat.

6.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények
- fogja 4t a pedagégiai munka egészét és segitse eld a pedagégiai munka magas
szinvonalu ellatasat,



* a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értekelje
az dvodapedagogus altal elért eredményeket.

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb megvaldsitasat.

+ segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést,

* tadmogassa a vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

6.4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosult. az intézmény vezetdje,
A pedagogiai munka bels6, valamely témaban és valamely teriiletre, vonatkozo ellenérzésére

az 6voda valamennyi 6vodapedagbdgusa javaslatot tehet

Kiemelt ellendrzési szempontok:
* A pedagdgusok munkafegyelme
» Felkésziilés a napi nevelémunkara
+ Tevékenységek szervezése
* Az adminisztracié naprakész vezetése
» Az ovodapedagogus és a gyermekek kapcsolata
* A neveldmunka szinvonala
* Tervezd, szervezd tevékenysége
+ Alkalmazott modszerek, eszkozok
+ Kapcsolat a sziilokkel és kollegakkal, nevelést segit6 szakemberekkel
* A nevelés és tanuldas eredményessége (kiilonds tekintettel a kiilonés banasmaddot
igényld gyermekek differencialt fejlesztése)
* A Pedagégiai Program kovetelményeinek teljesitése
* A dajkéak nevelést segito tevékenysége

Az ellendrzés formai:
+ Csoportlatogatas
» Beszamoltatas
* Interju, kérdoiv
« frasbeli dokumentéacidk ellendrzés
» Specialis felmérések, vizsgalatok

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves ellendrzési tervet
készit. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés szempontjait és iitemezését. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell. A nevelési év zar6 értekezletén
értékeljiik a pedagodgiai munka belsd ellenérzésének az eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt, munkaltatonil maradé példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni.
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7. Differencialt munkavégzésért adhato kereset kiegészités szempontjai
A differencialt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allé keretet differencialtan a kovetkez&Skben
ismertetett szempontok szerint osztja szét az intézményvezetd. A differencialt munkavégzésért
adhat6 kereset kiegészitést azok a pedagdgusok kaphatjak, akik leginkabb megfelelnek az
alabbiaknak:
» Szinvonalas elméleti és gyakorlati szakmai tevékenységet folytat a csoportban.
e Munkdja soran folyamatosan érvényesiti az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazottakat.
» A munkatervben megfogalmazott feladatokat lelkiismeretesen, igényesen végzi.
» Sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintben folytatja.
o Irasos dokumentécidja naprakész.
¢ Tudatosan végzi a gyermekekkel kapcsolatos egyéni, differencialt fejlesztést,
tehetséggondozast, felzarkoztatast.
*  Munkéja soran érvényesiti a komplexitas elvét.
» Aktivan részt vesz a tobbletmunkak vallalasédban, tovabbképzéseken, és a megszerzett
ismereteket alkalmazza is a munkaja soran.
» A gyermekekkel, sziilokkel, kollégaival valé kapcsolatara a segitékészség, tolerancia,
nyiltsag jellemzo.
* Az alapvetd elvardsoknak megfeleléen dolgozik, a munkakéri leirasban leirtakat
maradéktalanul betartja.
* Rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik.
« A gyermekek részére kirandulast, sportrendezvényeket, mozilatogatast,
szinhazlatogatast stb. szervez.
+ Példamutato, pedagoégushoz mélté magatartds jellemzi.
* A pedagogus etikat az élet barmely teriiletén betartja.
* Munkdjat a tudatossag, precizitas, rugalmassag, kreativitas, rendszeresség, igényesség,
hatarozottsag, kovetkezetesség jellemzi.
+ Jo kommunikacios képességgel, kezdeményez készséggel, 6nkritikaval rendelkezik és
képes a valtoztatasokra.
+ Gyermekekkel valé kapcsolata szeretetteljes, gyermekkdzpont.
+ Megfelelo empatikus képességekkel rendelkezik.
+ Tiszteletben tartja a vallasi, lelkiismereti szabadsagot.
» ZokkenOmentes esélyegyenldséget biztosit munkdja soran.
» A szilbkkel valo kapcsolatdra az elfogadas, nyitottsag, segitékészség, tiirelmesség
jellemzo.

Nem pedagégus munkakorben differencialt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités
szempontjai:
» A munkakori leirasban szerepl6 alapfeladatok ellatasanak teljessége és folyamatossaga,
hataskor gyakorlasanak minésége.
» A feladatkérhéz tartozo nyilvantartdsok  vezetésének  rendszeressége és
attekinthetdsége.
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o Tajékoztatasi kotelezettség teljesitésének foka, kapcsolata a munkateriilet érintett
szerepldivel.

» A munkarendhez, munkaidéhéz valo viszonya, munkafegyelem minésége.

« Utasitasba, illetve megbizatasba kapott feladat végrehajtasanak foka.

e Személyiségét segiteni akaras, nagyfoku onallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

« A gyermekekkel, sziilokkel, kollégaival valé kapcsolatara a segitdkészség, tolerancia,
nyiltsag jellemzo.

o Gyermekekkel valo kapcsolata szeretetteljes, gyermekkdzpontu.

A differencidlt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont pl.: az illetd pedagdégus fizetési
besorolasa, cimpotlékban vald részesiilése, illetménypdtlékban valé részesiilése, allami,
onkormanyzati kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

Egy esztendore kizarhatja az intézmény vezetdje a differencialt munkavégzésért adhato kereset
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust, akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat
van érvényben, és akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjanak nem
megfelel6 végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje.

8. A belépés és benntartézkodas rendje

8.1. Akik nem dgllnak jogviszonyban az évoddval
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az évodaban azok a személyek, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel, de részt vesznek a gyermekek nevelésében
(szakszolgalati munkatarsak, SNI fejlesztést ellaté munkatarsak, hittanoktaté),

A fenntartoi, szakértdi szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével tortént
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az dvodavezetd engedélyezi.

A sziilék csak az 6lt6z6ben, illetve folyoson tartozkodhatnak, a mellékhelyiségekbe és a
csoportszobaba, utcai cipdbe nem léphetnek be.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre
valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valod
tartézkodaskor.

8.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az alkalmazottak intézményben valé napi benntartdézkodasanak rendjét és a munkakozi
sziinetek idépontjat az Eves Munkaterv mellékletét képzé Munkaidé elrendelés tartalmazza.

8.3. A gyermekek intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje
Az 6voda az ,,5.2. A gyermekek fogadasa, az 6voda nyitvatartasa” pontban meghatarozottak

szerinti nyitvatartasi idében fogadja a gyermekeket.

9. A munkavégzés altalanos szabalyai:

9.1 A munkavégzés szabdalyai
» Elvéras, hogy a munkavallalo az intézményben, olyan idépontban jelenjen meg, hogy

munkaidejének kezdetekor elkezdhesse munkajat.

12



Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat jelezze
a vezetonek ¢és a helyettesité kollégajanak,

A munkaid6 nyilvantartas vezetése napi gyakorisaggal, pontosan torténjen.

A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szdméra alapveté feladat. A
munkavéllalok rendszeresen ellenérizzék a gyermekek biztonsagat, egészségét
vesz€lyeztetd koriilményeket, haladéktalanul sziintessék meg azt pl. padozat
csuszasmentességének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellendrzését az elséként kiérkezd dvodapedagdgus végezze el.
Az intézményi telefon hasznalat csak hivatalos tigyben lehetséges,

A munkavillalo a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma
allapotban tarthatja maganal. A gyermekek kozott maganjellegli telefonhasznalat nem
lehetséges!

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl tajékoztatni kell a
szervezeti egység vezetojét, az intézményvezetSt vagy tavollétében az intézkedésre jogosult
személyt,

Alkalmassagi vizsgélatokon valé megjelenés évente egyszer kételezo.

Minden munkavéllalé anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt, targyak gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszer(i hasznalatéért, tarolasi helyre torténd vissza viteléért.
Vegyi anyagokat, tisztitoszereket, mososzereket a gyermekektdl csak elzartan lehet tarolni!
A munkavallaloknak sziikséges megismerni az altaluk hasznalt vegyi anyagok biztonsagi
adatlapjait és tevékenységiik végzése sordn az abban foglalt biztonsagi eléirasokat
kotelesek betartani.

Szandékos vagy gondatlan kérokozas esetén a kartérités a Mt. és a Kjt. szabélyai szerint
torténik,

Munkaid6 alatt valamennyi dolgozé a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, és alairasaval hitelesit,

A munkavédelmi szabalyzatban felsorolt véd6ruha hasznalata minden munkavallal6
szamara kotelezo,

A kazanhazat, illetve az akadalymentesitett WC-t minden esetben zarva kell tartani, a
kulcsot az egyeztetett helyre kell tenni

A munkavallalo - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast,
amellyel munkaltatdja jogos gazdaséagi érdekeit veszélyeztetné,

A munkavillaléo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem
gyakorolhatja,

Az 6vodapedagogust és a neveld munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kodzremiikodik a gyermek ellatisaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrol a gyermekkel, sziilékkel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. Az intézmény mikodésével, annak munkavallaléival és
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munkdjukkal, a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel, fejlettségiikkel
kapcsolatos informaciot hivatali titokként koteles megérizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomdséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat,

+ Minden dolgozd a sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik,

+ Az 6vodapedagoégusok egymassal vald egyeztetés utan szabadon hasznaljak a munkajukhoz
sziikséges informatikai és szemléltet6 eszkozoket, szakkonyveket,

* Az évodapedagogusok az altaluk készitett eszkdzoket az intézményi biztonsagi eldirasok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatdssal és hasznalat
kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

9.2 Ajdndékok elfogaddsdra vonatkozd rendelkezések
Tiltott ajandékot, vagyis minden olyan dolgot, személyes vagy vagyoni értékli elényt-
fiiggetlentil annak értékétdl és jellegétdl-amelyet hivatali tevékenységért, illetve azzal
Osszefliggésben az Ugyfél vagy rea tekintettel mas személy az intézmény munkatirsa
részére vagy rea tekintettel hozzatartozdja részére ad vagy felajanl, a felajanlaskor, illetve
az atadasra vonatkozo6 kisérletkor vissza kell utasitani.

10. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas
és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje ' '

10.1. Az intézmény vezetosége a vezetok kozossége
A vezetdség tagjai:
intézményvezeto, intézményvezetd helyettes, lelmezésvezetd
A vezetdség célja:
e intézmény szakszerii és torvényes miikodésének és takarékos gazdalkodasanak
biztositésa,
e aszemélyi és targyi feltételek 6sszehangolasa,
o azintézményi vagyon védelme,
e abelsé rend és munkafegyelem fenntartésa,
e szervezeti kultura fejlesztése.

Az intézmény vezetdje a munkaltatoi jogkorébdl atruhdzza a hozzajuk rendelt munkatarsak
tekintetében az utasitasi €s ellenérzési jogkort:
e az Ovodaban a neveldmunkéat koézvetlenill segitd dajkék, kozvetlen irdnyitasat és
ellendrzését az intézményvezetd helyettesre,
o az étkeztetési feladatokat ellaté szervezeti egység Osszes dolgozojanak kozvetlen
iranyitasat és ellendrzését, a szervezeti egység ligyviteli feladatait az élelmezésvezetére.

10.2. Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasdnak rendje

Az intézmény kozOsségének tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
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amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikédést. Kapesolattartas formai: killsnboz
értekezletek, megbeszélések, forumok.

Teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10.2.1. Az intézményvezeté
Az 6voda élén magasabb vezetd beosztast intézményvezetd all, aki Felel az intézmény

szakszer(i, torvényes milkodéséért, a vezetdi feladatok ellatasaért, osszehangolasadrt, a
takarékos gazdalkoddsért. Gondoskodik az 6voda Pedagdgiai Programjaban meghatirozott
célok megvalositdsanak személyi, targyi feltételeirdl. Felelds az 6voda pedagégiai munkajaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.
Vezeti az 6vodat, irdnyitja az 6sszes dolgozojat, el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozod
dontéseket, megszervezi, ellenérzi végrehajtasukat. Megtartja, felkésziil az alkalmazotti-és
neveldtestiileti értekezletekre. Gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkort.

Megszervezi az 6vodai gyermekbalesetek megeldzését, a munka-és tiizvédelmi feladatok
ellatasat. Végzi a munkavédelmi szabélyzatban el6irtakat. Gyermekvédelmi feladatokat 14t el.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi. Felel6s a pedagégus
tovabbképzésért, a beiskolazasi terv elkészitéséért.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az Onkormanyzat hatdskérébe Dontéseket hoz az intézményen beliil
felmeriil§ vitakban, kérdésekben, ha a jogszabaly nem utalja mas szerv hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabalyokban elbirt egyeztetési kételezettségeinek.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint a taniigy-igazgatasi feladatokat ellatja.

Teljeskorlien képviseli az 6vodat, szervezi az egytittmiikodést a kiilsé és civil szervezetekkel.
FelelOsséggel tartozik a feladatai ellatasacrt, az altala vezetett intézmény szakmai munkajaért.
Mindezeken tul ré is érvényes az 6vodapedagdgus munkakor valamennyi eldirasa.

10.2.2. Az intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd feladatait vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi

megbizast - a nevelStestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az intézményvezetd adja a
hatarozatlan idére kinevezett kzalkalmazottnak. A megbizas hatarozott idére szol.
Az intézményvezetd akaddlyoztatsa vagy dsszeférhetetlenség esetén korlatozott jogkdrben —
el nem halaszthaté tigyek intézésével- ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartés tavollétében (két hetet meghaladd idétartam) teljes jogkorrel
helyettesiti azt.
Beszamoldsi kotelezettsége van az intézmény fenntartéja felé torténd intézményvezetdi
beszamolo elkészitése és az éves beszamold elkészitése elbtt:

* aneveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak feladatellatisara vonatkozdan

* abelso6 ellendrzések tapasztalataira vonatkozoan

* azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti és kiadméanyozasi joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd
megbizasa alapjan.
Konkrét feladatait és felel6sségét a munkakori leiras tartalmazza.
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10.2.3. Az élelmezésvezetd
Az intézményvezetd, az étkeztetési feladatokat ellatdo szervezeti egység feladatait az

élelmezésvezetd kozremikodésével latja el.
Szervezi a konyha munkajat, kozvetleniil iranyitja a szakacsok, konyhai dolgozok munkajat és
végzi az intézményegység ligyviteli feladatait.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartdja felé torténd intézményvezetdi
beszamolo elkészitése és az éves beszamol6 elkészitése elbt:

* azintézményegység mitkodésére vonatkozdan

* abelso ellendrzések tapasztalataira vonatkozoan

+ azintézményegységet érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: az étkeztetési feladatokat ellatd szervezeti egység vonatkozasiban van.
Kiadmanyozasi joga van a szervezeti egység étkeztetési tevékenységével kapcsolatos szigory
szamadasu bizonylatainak hasznalata soran.
Konkrét feladatait és felel6sségét a munkakori leirds tartalmazza.

10.3. Vezetok kozotti egyiittmiikiodés
Kozvetlen a kapcsolattartas, az eléfordulo tigyektd] fiiggben azonnali megbeszélés folytathato.

10.4. Kiadmdanyozds szabdlyai
e Kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoéségének és  irattdrazasanak

engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
» Az intézményvezetd tartds akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd helyettes.

10.5. A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd az étkeztetési feladatokat ellatd szervezeti

egység vonatkozéasaban az élelmezésvezet6 jogosult.

Az intézményvezetd ezt a jogat meghatarozott esetekben (betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik) atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre,

* Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

* A képviseleti jog atruhazasarél szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és milkodési szabalyzat, helyettesitésrél szo6ld rendelkezése az
intézményvezeto helyett intézkedésre jogosult.

10.6. Helyettesitési rend

10.6.1. A vezetok helyettesitési rendje
Az 6vodavezetd helyettesitése: Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését teljes

felelosséggel a vezetd helyettes végzi.
A vezet0 helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az

16



ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az ovodavezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben dtruhdzhatja a vezetd helyettesre. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a vezetd helyettes felhatalmazasat.

A vezet0 helyettesitése egyéb esetekben:

A reggel 6.30 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratol 17.00 o6raig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzéd
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagogus,
kisgyermekneveld jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

10.6.2. A nevelomunkit segiték helyettesitési rendje

Az O6vodapedagogusok, dajkdk, pedagdgia asszisztens, Kisegitdk hidnyzasa esetén a
helyettesitést bels6 atszervezéssel oldja meg az 6vodavezetd. A hidnyzo dolgozo helyettesitését
végz6 kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok elvégzésére.

10.6.3. Etkeztetési feladatokat elldto szervezeti egységben:
Az élelmezésvezets tavollétében a foszakacs teljes feleldsséggel helyettesiti azt.

11. A vezet6 és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre. E munkakozosséggel val6 egyiittmiikodés az 6vodavezetd feladata.
Az 6vodavezetd és a Sziil6i szervezet képviselGje az egyiittmiikdés tartalmat és formajat az
6vodai munkatervben Aallapitja meg. A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti
értekezletre a sziiléket érint$ napirendi pontok targyaldsara meg kell hivni.

Az Ovoda vezetdje a sziiléi munkakdzosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyé nevelémunkardl, a gyerekeket érintd kérdésekrdl. Csoportszintli iigyekben a
csoport sziiléi munkak6zosségének képviselSivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az
ovodapedagdégus a csoport sziiléi munkakozossége képviseldjének szikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6voda a sziiloi szervezet tagjai részére véleményezési jogkort biztosit a szervezeti és
mitk6dési szabdlyzat, sziiloket érintd rendelkezései elfogadasaban; a sziildket anyagilag is
érintd tgyekkel kapcsolatban; a hazirend véleményezésében.

Az intézményi szil6i szervezet dont a sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Az intézményi sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni

« fakultativ hit- és vallasoktatas helyének, idejének meghatarozéasakor,

* az SZMSZ elfogadasakor,

» azintézmény vezetdjének megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
+ intézményi éves munkaterv elfogadasakor.
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Az intézményi sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet minden az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben. Részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi sziiléi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcesolattartas formai:

+ szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység az intézményi
sziil6i szervezet vezetdjével,

* munkatervek egymas részére térténé megkiildése,

* az intézményi sziildi szervezet képvisel6jének meghivasa a szakalkalmazotti, illetve a
neveldtestiileti értekezletre,

+ anevel6testiilet képvisel6jének meghivasa az intézményi sziil6i szervezet iilésére,

+ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a szakalkalmazotti, illetve nevel6testiilet,
illetve az intézményi sziiléi szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatarozatok kivonatok),

Az egylttmlikodés és kapcsolattartis soran a vezetd feladata, hogy az intézményi sziildi
szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges

+ informacios bazist biztositsa: (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
muikddésével kapesolatos irat),

+ kozvetleniil rendelkezésre bocsatsa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
szliloi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

* Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

12. Az alkalmazotti k6zosség

12.1 A nevelotestiilet és annak iligyrendje
A nevel6testiiletet az o6voddban kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében

pedagogusmunkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és
személyiségfejleszté munkét kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége
alkotja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

* A tovabbképzési program elfogadasarol,

* A nevel6testilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

+ Az intézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

» Sajat mikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérél,

Atruhézott hataskorokrol,

* A Neveldtestiilet a nevelotestiileti értekezleten véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
az dvoda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Az dvoda nevelGtestiileti értekezletét 6ssze kell hivni, ha az 6vodapedagdgusok 1/3-a
kéri az intézmény vezet6jétol.

» Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben,

« Intézményi elvaras rendszer pedagogusokra, vezetére és az intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok elfogadasarol,

« Az 6téves Onértékelési program és az Eves onértékelési terv elfogadasarol.
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Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét az intézményvezetd helyettes megbizasa és
megbizasanak visszavonasa el6tt és az intézmény vezetdjének megbizasa elbtt.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivélasztasara,
* az Otéves pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elfogadasara,
* a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetS-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt, az dvodapedagogusok kiilén megbizasa el6tt.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
+ azintézményvezetd dsszehivja,
* anevelbtestiilet egyharmada kéri,
* ha az intézményi sziiléi szervezet kezdeményezi.

A neveldtestiileti értekezlet dsszehivdsa

A neveldtestiilet tiléseit az intézmény vezetdje hivja dssze, harom nappal kordbban értesiti az
érintetteket. Az értesitéssel egyidejiileg az iilés tervezett napirendjét is ismertetni kell az
érdekeltekkel.

A nevelotestiilet hatirozatképessége, dintéshozatala:

A szakalkalmazotti és a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tagok kétharmad része
jelen van.

A dontéseit nyilt szavazissal hozza meg, egyszerii tobbséggel - ha a jogszabaly masképpen nem
rendelkezik - szavazategyenl8ség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

A neveldtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet a jegyzokonyvvezetdn tal
egy személy alairasaval kell, hogy hitelesitse.

A nevel6testiileti értekezlet dontési és véleményezési jogkorébe tartozo kérdések hatdrozatai az
intézmény irattaraba keriilnek.

Az értekezletet az intézményvezetd vagy a javaslatira megbizott személy vezeti le.

12.2. A szakmai munkakozisség
Az 6vodaban legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajénak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Ssszegzd véleménye figyelembe vehetd az
6vodapedagogusok mindsitési eljarasaban.
Az 6vodéban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.
A szakmai munkakézosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet$ biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6z6sség dont

e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
A szakmai munkak6z6sség véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkak$zosség véleményét ki kell kérni

¢ aPedagogiai Program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az 6vodai nevelést segitd eszk6z6k kivalasztasahoz
A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

12.2.1. Belsé Onértékelési Csoport (BECS)
A 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet (és annak mddosité rendeletei) alapjan, a 145.§ (2) (4)

bekezdései, valamint az Oktatdsi Hivatal altal kiadott kézikonyvek értelmében, intézményiink
belsé onértékelési rendszert mikodtet az Intézményi Snértékelési program, valamint az éves
Onértékelési terv szerint.

A bels6 6nértékelési munka koordinalasat, megvalésitasat a BECS végzi. Az intézmény ben 4
fével megalakult a Belsd Onértékelési Csoport.

Feladata:
* Intézményi dokumentumok feliilvizsgdlata és intézményi elvards rendszer
megfogalmazasa a kiils6 elvarasoknak megfelelGen.
»  Munkatarsak, sziilok tajékoztatasa.
e 5 évre sz016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.
* Az OH altal mukodtetett informatikai rendszer kezelése.

12.3. Szakalkalmazottak kozossége
A vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra

létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy - munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kozossége.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevel6testiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A szakalkalmazottak kézossége dont:

Szakalkalmazotti értekezletet kell tartani: a pedagdgia program, hézirend elfogadasara és
modositasara, a szervezeti és miikodési szabalyzat, elfogadasara és modositasara, a nevelési év
el6készitésére, a munkaterv elfogadasara, az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb
atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara, a szakalkalmazottak allas foglalasara.

Szakalkalmazotti értekezlet a tanévnyito és tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell tartani, ha az intézményvezet$ Osszehivija, a
szakalkalmazottak egyharmada kéri, vagy ha az intézményi sziili szervezet kezdeményezi.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

+ afenntartdval,
+ pedagogiai szakszolgalattal,
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» pedagodgiai szakmai szolgaltatdval,

+ a gyermekjoléti szolgalattal,

* azegészségligyi szolgaltatoval,

» iskolakkal,

* az dvodat timogaté civil szervezetekkel,
+ akatolikus egyhazzal.

13.1 Fenntartéval valo kapcsolat
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma vonatkozik:

* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositdsara,
nevének megallapitasara, pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

* azintézmény ellenérzésére:

o gazdalkodasi, nitikddési, térvényességi szempontbdl,

o szakmai munka eredményessége tekintetében,

o azott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
o azintézményben folyo szakmai munka értékelésére,

+ a fenntarté az Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend
vonatkozdsaban egyetértési jogot gyakorol, az éves munkaterv-, és beszamold
elfogadasanal vélemény nyilvanit,

» sziinetek idopontjanak engedélyezése.

A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezheté arra, hogy az
intézmény tevékenységérol atfogd médon beszamoljon a fenntartonak.

A kapcsolat formdi: szobeli tajékoztatas, beszamolok készitése, értekezleten vald részvétel,
specialis informdaciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan

Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, hetente egyszer a fenntartd altal megjeldlt
id6pontban, illetve sziikség szerinti.

re

13.2. Pedagdgiai Szakszolgdlat Szakértdi Bizottsiga

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma, formdja: A sajatos nevelési igény megallapitasa, feliilvizsgalata és
fejlesztési javaslat megtétele a rehabilitacio érdekében. Sziikség szerint torténik a szakértéi
vélemény és kontrollvizsgalat kérése a szakért6i véleményben foglaltak szerint.

rr

13.3. Pedagdgiai Szakmai Jdrdsi Szakértoi Bizottsdg
Kapcsolattartd: intézményvezet6

A kapesolat tartalma, formaja: A gyermek esetleges beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségeinek megallapitasa és kozremiikodés ezek fejlesztésében, valamint segitségnyjtas az
intézményi fejlesztéséhez. Iskolaérettségi vizsgalat. Sziikség szerint torténik a szakvélemény és
kontrollvizsgalat kérése a szakért6i véleményben foglaltak szerint. Sziikség szerint torténik
szakmai férumon valo részvétel és személyes konzultacio.
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13.4. Logopédus

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az dvodaba jard utazoé logopédussal kapesolattartas.

A kapcsolat forméja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések heti rendszerességgel.

13.5. Gyermekjoléti Szolgdlat
Kapcsolattartd: Intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa:

Valamennyi o6voné feladatkorébe beletartozik a gyermekvédelmi munka. Minden
6vodapedagoégus kotelessége, hogy kozremilikodjon a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében €s megsziintetésében, hogy egytittmiikddjon a gyermekjoléti szolgalattal.

A kapcsolat tartalma: Jelzorendszer miikodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolesonds informacidszolgaltatas.

A kapcéolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja.

13.6. Az egészségiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartds
Gyermekorvos, véddnd, lizemorvos, fogorvos

Kapcsolattartd: intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
A kapcsolat tartalma:

» Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6vodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

» A gyermekek sziirését kdvetéen kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultal
velik a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket "a gyermekeknél tapasztalt
rendellenességekre. A kotelezé sziirGvizsgalatokat a gyermekorvos és a védénd az
orvosi rendelében végzi és a sziilo kotelessége a gyermeket odavinni.

* A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az 6vodaorvossal. Figyelemmel
kiséri a gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket.

«  Evente kett6 alkalommal higiéniai tisztasagi szirévizsgalatot végez az Gvodéban.

* A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével. Végzi a
szilkséges egészségneveld6 munkat, elGadasokat tart az dvodapedagdgusokkal
egylittmikodve.

« Az oOvoda minden munkavallaléjanak érvényes egészségiigyi konyvvel kell
rendelkeznie. Az lizemorvosi vizsgélat évente koételezd, ha az illetékes orvos nem
hataroz meg korabbi idépontot.

« Evente megszervezzik a gyermekek fogészati szlrbvizsgalatit a  sziildk
hozzajarulasaval. Probléma esetén a sziild koteles gondoskodni gyermeke tovabbi
fogaszati kezelésének biztositasarol.

13.7. Altaldnos Iskola
Kapcsolattarto: Intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az d6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlildi értekezlet.

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kbvetben, Az 6voda biztositja, hogy az informaciéit a sziil6k felé tovabbitja.

13.8. Az ovodit taimogato civil szervezetekkel valo kapcsolattartds
Kapcsolattartok: intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:

A civil szervezetek szinesitik az intézmény neveldmunkajat, tevékenységeit, tAmogatjak az
intézmény munkéjanak kiilvilag felé tortén6 bemutatdsat.

A kapcsolat formai: rendezvények, tovabbképzések, értekezletek.

Gyakorisag: egytittmiik6dési megallapodas szerint

13.90. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattart6: intézményvezet6

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei. Az Ovodas gyermekek részére a
torténelmi egyhédzak altal nyujtott hittan, sziléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az intézmény biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet.

A kapcsolat formdja: Hitoktatds, illetve az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa
alkalomszeriien.

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Célunk az intézmény linnepeinek ¢és hagyoményaink tartalma élményszerti legyen a
gyermekeknek. A sziilék altal latogathaté programok altal pozitiv értékek kozvetitése a
csaladok felé. Kozos élményekre épiild kozosségi szokasok biztositasa, a gyermek
érzelemvilagat gazdagito, életkordhoz igazodo, erkolesi értékeket kozvetité hagyomanyok
apolasa.

Az unnepélyekre és megemlékezésekre a megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az
6vodapedagogusok feladata Gigy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi
sajatossagokat, valamint a gyermek, vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z8dését, tiszteletben
tarjak nemzeti 6nazonossagukat.

Az 6vodédban az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jellegli, a korabbi
hagyomanyokat apolva hatarozzuk meg:

* A gyermekek miisorral késziilnek Az anyak napja, valamint az iskoldba mendk
bucstiztatasa nyilvanos iinnepség (éves munkaterviink szerint néha a gyermeknap ¢és a
farsang is nyitott). Ezekre a sziilok meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

* A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei: Nevelési programunk szerint szamba vessziik
a természet valtozasaihoz kapcsolodd jeles napokat, naptari és egyhdzi iinnepeket,
szokasokat.
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* Kiemelt napjaink: a Mikulas, adventi késziilédés, farsang, husvét, anydk mapja,
nagycsoportosok bucsuztatasa, gyermeknap.

« Csoportokon beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol.

* A kirdndulasok, a séta, a szinhazlatogatas és a sportnapok szervezése az éves munkaterv
szerint torténik.

* Nemzeti iinnepeinkrél - marcius 15.- életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és
ellatogatunk az iskolai rendezvényre.

+ korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése, valamint a népi
kézmiuives technikakkal valé ismerkedés.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomdnyapolas eszkozei az tinnepségek és rendezvények, melyek érintik a gyermekeket,
csaladokat és az intézmény dolgozdéit. Megjelenik a jelképek hasznalatdban (pl. zaszlo, stb.), az
intézmény bels6 dekoracidjaban, a gyermekek és felnbttek tinnepi viseletében is.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltsltstt iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi dllapotat hatékonyan fejlesztd, az
intézmény mindennapjaiban rendszeresen mikddd egészségfejleszt6 tevékenységekben.

A szilotol elvarjuk, hogy gyermeke egészségé érdekében tdjékoztassa a csoport
6vodapedagdgusait a gyermek esetleges gyogyszer érzékenységérol, allergids és mas
betegségeirol.

16. Intézményi védo-6vo eldirasok

Az ovodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eléirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilé és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az intézményi nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
el6tt ismertetni kell a kovetkezd 6vo-védd elbirasokat:

+ azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,

+ afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,

» atilos és az elvarhaté magatartasformakat.
A 6v0-védd eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

A gyermekek kotelessége az dvodaban tartdzkodas alatt, hogy Ovjak sajat és tarsaik testi
épségét, egészségét, hogy betartsak az intézmény helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek
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hasznalati rendjét, megorizzek, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezeljék az dvodaban
hasznalt jatékokat és eszkozoket, 6vjak az intézmény létesitményeit és eszkozeit.

A gyermekektol az alabbi altalanos szabalyok betartasat kérjiik:

a gyermekek csak az 6vodapedagdgus vagy a nevelé munkat segitd feliigyeletével
hasznalhatjak az dvoda helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

figyeljenek az dvodapedagdgusra, kovessék annak kéréseit, utasitasait,

a tevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjak el, ha elére
szoltak az 6vodapedagogusnak (mosddba kimenetel esetén),

az ovodai tartozkodas egésze alatt vigyazzanak sajat maguk és egymas testi éps€gére,
ne legyenck egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal szoéljanak az
ovodapedagogusnak, dajka néninek,

tlizriado esetén ne bujjanak el, fegyelmezetten kovessék a veliik tartézkodé felnéttek
utasitasait,

legyenek egymassal és a felnbttekkel udvariasak,

ne szemeteljenek, 6vjak az 6voda rendjét, tisztasagat, ,

a mosdoban ne frocskoljék szét a vizet, tigyeljenek a cstiszasveszély elkeriilésére,
banjanak takarékosan az energiaval és az altaluk hasznalt anyagokkal,

a jatékeszkozoket, hasznalati- és felszerelési targyakat rendeltetésszerlien hasznaljak,
ne dobaljak szét azokat,

aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek szajukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe,

a butorokra felmaszni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintazzanak,

kérjék el egymastodl a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymastdl azokat.

Jatszotéren valo tartozkodas alatt:

ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, sz6ljanak felnéttnek!

keritésre ne alljanak fel, ne masszanak 4t rajta!

a hintdknal csak a korlaton kiviili részen varakozzanak,

betonos részeken koriiltekintden motorozzanak, kerékparozzanak,

tiirelmesen véarakozzanak és varjak meg a jatékok atadasat,

a maszokakon, erésen kapaszkodjanak; a 16kdosédés, ugralas, targyak felvitele tilos!

a csuszdandl a sorrendiséget tartsak be, a sapkat, sélat ne rangassak le pajtasaikrol,

ha nem jatszanak a jatékeszkozzel, tegyék vissza a kijelolt helyre, ne hagyjak szét
azokat,

a homokot ne szoérjak szét a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas
szemébe.

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,
tartsak be az alapvet6 kozlekedési szabalyokat, melyre az oOvodapedagdégusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,
az uttesten csak a kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek 4t, folyamatos gyors léptekkel,
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séta kozben ne nytljanak a keritéshez!

ha véletleniil elmaradnak a csoporttdl, széljanak az utjukba keriilé felndttnek, lehetbleg
rendornek. Tudjadk megmondani neviiket, cimiiket és dvodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrol,

koszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor.

Kirandulas autébusszal, vonattal:

utazas kdzben ne alljanak fel, az tilésre ne térdeljenek ra, és ne bujjanak ala,

a jarmiiben nem szabad hangoskodni és szemetelni,

fel —€s leszallasnal 6vatosan kézlekediink,

érkezéskor csak a jarmli megallasa utdn, a veliik utazé felndttet kdvetden szalljanak le,
tiirelmesen varjak be tarsaikat.

Ovodan kiviili programok

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilgttkoznak arr6l, hogy hozzéjarulnak
gyermekiik 6vodan kiviil szervezett programokon valo résztételéhez. Nyilatkoznak még
arrol, hogy a gyermekiikrdl késziilt fotokat, felvételeket és gyermekilk nevét
nyilvanossagra hozhatjuk. Ez a csoportdokumentacio része.

Ovodan kiviili kirdndulasokat, (ha a csoport elhdgyja az intézmény teriiletét) be kell
jelenteni az intézményvezetonek és gondoskodni kell a megfelel feliigyeletrél, mely
legalabb 2 f6. A tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kirdandulasok
alkalméval a sziilének minden esetben irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy gyermekiik
részt vehet-e azon. Megfelel6 szamu kiséror6l kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként
1 6 kiséré.

17. Egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott,
gyogyszert, 1az, vagy kohogéscsillapitot szed6, még labadozd gyermek bevétele az
6vodaba a gyermek biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének
megOrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az 6vodapedagdgus kételessége
a gyermek atvételének megtagadasa!

Az dvodai dolgozdknak tilos otthonr6l bekiildott gyodgyszert beadni a gyermeknek!
Kivéve allergia (pipa). A nap kézben megbeteged6 gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik
a sziilét, hogy minél hamarabb vigye el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos altal
meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Betegen kiadott gyermek csak
orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba, melyet az 6vodaba lépés elsd napjan at kell adni
Fert6z6 betegség esetén (rubeola, baranyhimlo, skarlat, majgyulladas, tetlt) a sziildnek
bejelentési kotelezettsége van, és csak orvosi igazoldssal hozhat6 a gyermek ismételten
ovodaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgorces, epilepszia stb.) esetén a sziil kotelessége az
ovodapedagogus tajékoztatasa.

Az o6vodaban megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket
haladéktalanul ellatjuk, elsésegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a sziildket, hogy
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mielébb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés sulyossagatol
fiiggben (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol és a sziilék
értesitésérol.

« Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvos Szolgalat
altal meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani: f6zés, mosogatds, mosas,
fertbtlenités, takaritas soran.

18. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A nyitvatartdsi id6 alatt biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira. Olyan koriilményeket kell teremteni, amelyek alkalmasak a
baleset-megel6zéssel kapcsolatos szokdasok, magatartasi formdk kialakitasara. Fejleszteni kell
a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az 6vodaban tartézkodés soran éri.
A gyermekek feliigyeletét az intézmény az oda torténd belépéstdl annak jogszerti elhagy dsaig
latja el. Az dvoddban a gyermekbalesetek megel6zéséért az intézményvezetd felel, minden
munkavallal6 alapvetd feladata.

Az ovodapedagogusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék a vezetd felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast
jelenthetnek,

+ amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza, ‘

* a jatszotérre elséként érkezd ovodapedagogus, kisgyermeknevelok megvizsgalja a
jatszotér, illetve jatszotéri jatékok biztonsagos hasznalatanak feltételeit.

A neveld munkit segito alkalmazottak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
+ a veszélyforrast jelentd anyagokat, eszkozoket a gyermekek altal hozza nem férhetd
helyen taroljak,
* haladéktalanul jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek, és sziintessék meg azt.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagégusok szamara kételezd. Az a pedagodgus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. Az 6vodaban balesetet szenvedett
gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjikk a sziildket,
hogy mieldbb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés stilyossagatol fiiggéen
(eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol és a sziilok értesitésérdl

Az 6vodaban bekovetkezett baleseteket nyilvéan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvkezel rendszer segitségével kell nyilvantartani
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A jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének, egy példanyat iktatni kell &s egy
példanyt meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az intézményvezetd feladatai a kvetkezok:

A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaroé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs galni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Lehetévé
kell tenni az intézményi sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedni kell minden gyermekbalesetet kévetden a megel6zésrol, arrdl, hogy hasonld eset ne
torténhessen meg.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Azonnal jelenti kell a balesetet az intézmény vezetdjének, aki jelzéssel ¢l az intézmény

fenntartoja felé. Gondoskodni kell a baleset munkavédelmi képviselé bevondsaval torténd

kivizsgalasarol.

. Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

 a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette) okozta, »

+ valamint valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat okozta.

» orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilés, egészségkarosodas,

+ sulyos csonkolas (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

+ a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast vagy agyi karosodast
okozott.

19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és
munkavallaloinak biztonsagat s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
intézmény dokumentumait veszélyezteti.

Ezek els6sorban: a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), a
tliz, a robbantassal torténé fenyegetés.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetét, konyha és ebédld telephelyen az élelmezésvezetét telefonon vagy
személyesen. Az intézményvezetd tavollétében a vezetdk helyettesitésénél meghatarozottak
szerint intézkedésre jogosult személy koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az intézkedésre jogosult, a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgélja. Haladéktalanul
értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartot, a sziiloket.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell a veszélyeztetett épiilet
kitiritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

« Az épliletb8] minden gyermeknek tivoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd
6vodapedagogusnak a csoportszoban kiviil tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

+ A veszélyeztetett helyszint az 6vodapedagogus, vagy dajka hagyhatja el utoljara azért,
hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

+ A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre tSrténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
munkavallalo kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

* atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

+ az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, thizrendészet
stb.) fogadasarél.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének,
vagy, az dltala kijelolt munkavallalonak tajékoztatnia kell a rendkiviili esemény kezdete 6ta
lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyrajzarol, az épiiletben
talalhaté veszélyes anyagokrol, a kézmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az
épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl, az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes
vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, utasitasait
az intézmény minden munkavallaldja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizvédelmi szabalyzat
Ttzriadé terv cimi része tartalmazza.

A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szdméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

19.1. Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
Megel6z6 védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségéllapot vagy

varatlan tdmadas (tovabbiakban: honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején az Intézmény
miikodése a Honvédelmi Intézkedési Tervben megfogalmazottak szerint torténik.

20. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szaméra az dvoda egész
tertiletén, ideértve az 6voda udvarat is, tilos a dohanyzas!
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A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, a forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz6l6 1999.évi XLII. Torvény 4/A. §-a alapjan a munkaltaté — a munkava llalék
egyetértésével — a Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovodat ,,nem dohanyzé munkahellyé”
nyilvanitotta.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje.

21. Egyéb juttatasok

Védoruha juttatas:

Az intézmény az alkalmazottai részére koltségvetési eldiranyzata terhére védoruhat biztosit. A
védOruha juttatdsra jogosité munkakoroket az egyes ruha fajtakat a juttatasi idoket, egyéb
feltételeket az 6voddkra vonatkozoan a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL tdrvény
szabalyozza. A torvény értelmében egyéni védbeszkozt kell biztositani a munkavallalok
szamara minden olyan esetben, amikor az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzés miiszaki, szervezési intézkedésekkel nem valésithaté meg. Az intézményvezetd
feladata ezzel kapcsolatban, hogy gondoskodjon a munkahelyi kockéazat felmérésének
elkészitésérdl, a munkavégzéssel kapcsolatos veszélyek és artalmak elleni védekezés személyi
és targyi feltételeinek megteremtésérél, illetve ellendrizze a biztonsidgos munkavégzés
feltételeinek teljestilését. A munkaruhdt mindig a kozalkalmazott vasdrolja meg. A
beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett, szabalyos készpénzfizetési vagy
atutalasi szamlat kell leadni.

22. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény toérvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapit6 okirat

» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

» apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionéalnak az alabbi
dokumentumok:

+ anevelési év munkaterve

* egyéb belsd szabalyzatok

23. Tajékoztatast kérés lehetoségei a Pedagogiai Programrol, egyéb
nyilvanos dokumentumrol, a kapcsolattartas leheléségei
Az 6ltoz0kben helyezziik el az alabbi dokumentumok hitelesitett példanyait:

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Pedagogiai Program

» Hazirend
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A fenti dokumentumok az 6vodaban megtekinthet6k, szabadon hozzaférheték. Itt olvashat6 az
intézmény Eves munkaterve is. A sziilsk az ovodavezetétol vagy helyettesétol szoban is
tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrol el6re egyeztetett idépontban.

Az intézmény Pedagégia Programjat, Hazirendjét a tanévnyito sziil6i értekezleten ismertetjiik
a sziilokkel. A Hazirend egy példanyat az \ij gyermekek sziilei a beiratkozéaskor kézhez kapjak.
Az intézmény éves munkatervét és beszamolojat, a fenntarto6 és a sziiléi szervezet is megvitatja
és véleményezi. A tanévnyito, illetve tanévzard alkalmazotti értekezlet dont annak
elfogadasarol.

Kapcsolattartdsi lehetoségek:

*+ Sziil6i értekezletek: A csoportok sziil6i értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az
6voda, nevelési évenként legalabb harom sziiléi értekezletet tart. Osszevont sziildi
értekezletet az 6vodavezetd hivhat 6ssze.

* Fogadodrak: A sziilok és dvodapedagdgusok altal elére egyeztetett iddpontban.

¢ Szil6k irasbeli tajékoztatdsa: Az intézmény a faliGjsagokon kitett irasos
kozleményekben tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol
€s mas fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

24. Az elektronikus iton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tArolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

+ gyermekbalesetek jegyzokonyvei,

+ oktatdsi statisztika.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az intézmény informatikai hélézataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

a televizio, a radio és az irott sajté képviselSinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo elbirasokat be kell tartani:

az Ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezet6 engedélye sziikséges,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetés€ért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé szabélyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik,

a médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje,

kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szévegkdmyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

25. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot

megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak minosit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

tovabb4, amit az Ovoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak
mindsit.

26. A fozokonyha mitkodésének szabalyai

26. 1 Jogszabdlyi alapok

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

a csaladok tamogatasardl sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény,

223/1998. (X11. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

az &llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
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a gyambhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lé
149/1997.(1X. 10.) korméanyrendelet,

328/2011(XI1.29) kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igényléstikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

az allamhdaztartési torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet,
a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol szolo 37/2014-. (IV.
30.) EMMI rendelet,

26.2. Az élelmezési tevékenység feladata, elldtisdnak rendszere
Az élelmezési tevékenység feladata, hogy biztositsa az alapito okiratban rogzitett - feladatok

ellatasahoz sziikséges étkeztetési szolgaltatast.

Az étkeztetési szolgdltatds lebonyolitdsi formdi az aldbbiak lehetnek:

helyben valo fogyasztas (6vodés gyermekek, alkalmazottak, iskolasok,)
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés — sziinidei gyermekétkeztetés
szocialis étkezOk részére déli meleg étel elballitasa

Az étel szdllitdsi feltételei:
Az étel széllitsa csak megfelelé szillitéeszkozok megléte mellett torténhet. Az igénybe
vevOnek biztositani kell a tiszta szallité edényeket (éthorddt, melegitd edényeket stb.).

26.3. Az étkeztetésben résztvevok kére

L]

az 6vodas gyermekek
iskolasok (napkdzi, menza)
szocialis étkezdk
alkalmazottak

sziinidei gyermekétkeztetés:

A sziinidei gyermekétkeztetés

1997.

évi XXXI. torvény 21/C § (1-2) értelmében az onkormanyzat a sziinidei

gyermekétkeztetés keretében a sziild, torvényes képviseld kérelmére - kérelmének megfeleld
idétartamban- a déli meleg foétkezést a 18 év alatti hatranyos helyzetii gyermek és a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiils, halmozottan hétranyos helyzetli gyermek részére
ingyenesen biztositja. Az évodai nyari takaritasi sziinet ideje alatti zarva tartas idétartama alatt
valamennyi munkanapon, iskolasok esetében az 6szi, téli és tavaszi sziinetben a tanév rendjéhez
igazoddan valamennyi munkanapon, nydri sziinetben annak id6tartaméara esé valamennyi
munkanapon biztositja.

26.4. Az élelmezésvezetd fobb feladatai

Az élelmezési szervezeti egység vezetdje

Feladata az élelmezési feladatokat ellaté konyha mikddésének minél jobb
megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.
Felelés a szervezeti egység szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

Felelés a HACCP kézikonyv eldirasainak és a kozegészségiigyi kovetelményeinek
betartasaért.
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* A munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasaért.

« Feladata a konyhai dolgozok munkdéjanak megszervezése, a munkafolyamatok
iranyitasa és ellendrzése.

+ Osszedllitja a heti étlapot és gondoskodik az ehhez sziikséges alapanyagok,
beszerzésérdl és raktarozasarol.

» Téritési dijakat havonta az erre kijeldlt napokon beszedi.

26.5. Az étkezések lebonyolitisa
Az élelmezési tevékenység irdnyitasat az élelmezésvezet6 latja el.

A konyhan 2 {6 szakécs, 2 f6 konyhai kisegitd all alkalmazasban. A f6zési adagszam maximum
250 adag/nap.

Az 6vodas gyermekek naponta (a csoportok napirendjében meghatarozott idépontokban) 8.40-
9.30 k6zott tizorait, 11.40 és 12.40 kozott ebédet, 14.45-15.30 kozott uzsonnat fogyasztanak el.
A f6z0konyhan kiadagolt tizorait és uzsonnat az eldirasoknak megfelel6 edényzetben a dajkak
viszik at az 6voda talalé konyhajara, ahol az adagolast elvégzik. Az edényeket tisztan viszik
vissza a f6z6konyhaba.

Az étel talalasat és adagolasat a dajkak végzik. Feladatuk még az étkez6 edények és az
ételmaradék csoportszobabdl a talalé konyhaba valo kivitele.

A szocidlis étkezok részére, elére lejelentett létszamnak megfeleléen, naponta 11 érakor keriil
atadasra, az ételhordokba adagolt étel, melynek atvételét a szallitd alairdsaval és idépont
felttintetésével igazolja.

Az iskolas gyermekek naponta a tizérait 9.45-10.00 kdzott, az uzsonnat 14.30-15.00 kozott
fogyasztjak el. Az ebédet naponta 13.30 és 14.00 kozott fogyasztjék el a konyhai dolgozok altal
talakba adagolt, asztalokra helyezett a szabadszedéses levest, és az adagolt masodik fogast.
Az étkezb gyermekek feliigyeletét a napkézis nevelSk biztositjak.

A sziinidei gyermekétkeztetésre jogosultak az ételt a sziinetek ideje alatt naponta 11.30 és 13.00
kozott viszik el sajat ételhorddjukban.

26.6. Az étkezési téritési dijak megdllapitisa

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntarté hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolesddei és ovodai gyermekétkeztetés Kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol szold 2015. évi LXIIL torvény alapjan 2015. szeptember 1.
napjatél moédosultak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai. A sziilok
nyilatkozata alapjan keriil megallapitasra az ingyenes vagy téritési dijas igénybevétel.

Az étkezési téritési dijat havonta a kifiiggesztett hirdetétablan megjelslt idépontban az
¢lelmezésvezetonél kell befizetni. Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 12.00
oraig telefonon vagy személyesen. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkezd
havi befizetéskor irhaté jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.

100% normativ kedvezményre jogosult ovodds gyermekekre vonatkozo szabdlyozds
yre jog £) Y
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100%-0s normativ kedvezményre — ingyenes étkeztetésre - jogosult az az 6vodas gyermek, aki

= rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

» tartdsan beteg vagy fogyatékos,

» csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

» csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

= nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

= csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositdsi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6é 6sszegének 130%-4t.

100%-0s normativ kedvezményre jogosult - dltaldnos iskolds- gyermekekre vonatkozo
szabdlyozds

100%-o0s normativ kedvezményre —ingyenes étkeztetésre — jogosult az az altalanos iskolas
gyermek, aki
= rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (igazolasa: rendszeres
gyermekvédelmi hatarozattal)
= nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag (igazolas: gyamhatdséagi hatarozat)

50%-0s normativ kedvezményre jogosult - dltalinos iskolds- gyermekekre vonatkozo
szabdlyozis

50%-0s normativ kedvezményre —kedvezményes étkeztetésre — jogosult az az altaldnos iskolas
gyermek, aki
= tartésan beteg vagy fogyatékos (igazoldsa: tartds betegség esetén — szakorvosi igazolas,
fogyatékossdg esetén — a 223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 7/A§ (1) bekezdése
szerinti szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvélemény‘e)
= csaladjdban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek (igazoldsa: a sziils, torvényes
képviseld nyilatkozataval)

26.7. Az élelmezési tevékenység belsd ellendrzése
Az élelmezési tevékenység belso ellendrzését az intézményvezetd és az élelmezésvezetd végzi

az éves munkatervben megfogalmazott szempontok és iitemezés, téma és szempont alapjan.

206.8. Belsd és kiilsé kapcsolattartds
Belsd kapcesolattartds:

* Az élelmezési feladatok hatékony ellatdsa érdekében a konyhak szoros kapcsolatban
allnak egymassal és a székhelyintézménnyel.

* A bels6 kapcsolattartdsi rendszeres formai a személyes és telefonon torténd
kommunikacid, munkaértekezletek.

Kiilso kapcsolattartis:
A folyamatos kapcsolattartist a beszallitokkal, helyi altalanos iskolaval, Tanyagondnoki
szolgéalattal.
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27. Felhasznalt irodalom:

* Modszertani javaslat és segédanyag szabalyozd dokumentum feliilvizsgalatahoz,
részletes tartalomjegyzék torvényi hivatkozassal 6vodak szaméara Kiadé: MOD-
SZERTAR

+  Ruzsai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde SZMSZ.

28. A Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda SZMSZ Kételezdé melléklete

1. szamu melléklet Munkakéri leirds mintak
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. 24ro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ; 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti az 56/2019. (IX.25.) Kt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelotestiileti értekezlet fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépett szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiséget. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az OGvoda
vezet6je munkaltatdi jogkdrben intézkedhet.

A szabalyzatban foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell. Annak feliilvizsgalata esetén az
ovodavezetd feladata, hogy a szabalyzat kiegészitésére, modositasara készitsen tervezetet,
terjessze a neveldtestlileti értekezlet elé, és elfogaddsa utan killdje meg azt jovahagyasra a
fenntarténak.

Balotaszallas, 2021. jalius 28.

/: Dr. Pappné Szekeres Klara :/ /: Huszta Istvan :/
intézményvezetd alapito jogokat gyakorlo6 irdnyitd szerv
vezetdje
Zdradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Balotaszallas Kozségi Onkorményzat Képvisels-
testiilet Kt. hatarozataval fogadta el.
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Nyilatkozatok

1. A szildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a modositdsokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Balotaszallas, 2021. julius 28.

sziildi szervezet képviseldje

2. Az o6voda alkalmazottai nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogaddsa el6tt a kozalkalmazotti tdrvényben biztositott véleményezési
jogkoriinket gyakorolhattuk. ’

Balotaszallas, 2021. jalius 28.

alkalmazotti képvisel6
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1. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Ovodavezeté munkakori leirasmintaja:

A munkakérbol és betoltésébol adodo, elvirhato magatartisi kovetelmények:

Az 6voda egyszemélyi felelosségii vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszer( és torvényes mikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.

Kozremiikodik a fenntartéi dontések el6készitésében.

Végrehajtja a képviseld-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevelémunka személyi, targyi
€s szervezeti feltételeinek Dbiztositasa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok
ellatisa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld miksdés,
mikodtetés biztositasa.

Feladatok

Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat. ,

Ellendrzi az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve
a specidlis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja és jova hagyja.

Eléterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelStestiilet, sziil6i
szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. A térvényben meghatarozottak
szerint biztositja a nyilvanossagat.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszeril és folyamatos 6nképzését.

El6segiti az 6jité szandéku, korszeril pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

Ellen6rzi az intézményben folyé pedagbgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
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Elkésziti az éves statisztikat.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabdly 4ltal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Gondoskodik a sziil6i és a nevelétestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informdacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra rdszoruld csaladok szamat. Mindezekrol
naprakész nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Fllatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nydri karbantartasi idejére, a nevelés nélkiili munkanapok
idGépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

A pedagdégusok munkéjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval
is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasardl.

Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkezd Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢és a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiilonbszd
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Felelds a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Intézményvezeto helyettes munkakori leiras mintaja
Szakmai feladatai:

e Az 6vond a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak megfeleld
miveltségtartalmat és tevékenységet biztosit szamukra.

e -Pedagégiai, pszichologiai ismereteit felhasznalva megteremti a jaték feltételeit, melyek:
nyugodt 1égkor, elegendd hely és ido, elfogadd 6vondi magatartas, modellnyujtas

e -Az idealis koriilmények megteremtésével segiti a gyermekek fejlédését, a nevelési
feladatokat ennek ismeretében hatarozza meg.

e -Pontos, naprakész irasbeli munkat végez.

e -Pedagégiai munkéjanak dokumentuma a csoportnapld, mely tartalmazza: a csoport allandé
szokasait, az éves tervet, a gyermek egyéni fejlodésérol késziilt feljegyzéseket. Egyéb

¢ dokumentumok: Felvételi és mulasztasi naplo, FEtkezési nyilvantarts és Osszesitd,
szobaleltar.

Szervezési feladatai:

o Az esztétikus belso és kiilsé koérnyezetet megteremti a mindenkori aktualitasok

e figyelembevételével,

e -Irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkajat,

e Aktivan vesz részt: tovabbképzéseken, neveldtestiileti értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkatarsi értekezleteken, munkakézosségi osszejoveteleken, folyamatos
onképzésben.

e Apolja az intézmény hagyomanyait, a szervezémunkdban tevékeny részt vallal (el6készités,
lebonyolitas)

e Mozgasfejlesztd tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban sziikség szerint részt vesz

e Részt vallal a gyermekek életét érintd egyéb programok szervezésében, lebonyolitasaban
(szinhazlatogatas, kirandulas, séta,)

e Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kbzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Altaldnos helyettes feladatok:

e Szabadsagolasi terv készitése, Szabadsagok (szabadidd) kiadasa, nyilvantartisa

e Helyettesitések megszervezése

e Munkarend készitése, 6sszehangolasa

e Az o6voda hetirendjének elkészitése, aktualizilasa

e Csoportlétszamok naprakész nyilvantartasa

¢ Nevelotestiileti értekezletek megszervezése

e  Munkakori leirdsok aktualizdlasa

e Azintézményi linnepek szervezése, el6készitése, az aktualitasoknak megfelelddekoracio
ellenérzése.
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A mulasztasi naplok és csoportnaplok ellendrzése.

Az 6vondk munkaidé-nyilvantartidsanak ellendrzése, egyeztetése a szabadsagok és
helyettesitések pontos vezetése érdekében

Az intézményvezetovel egylitt, ill. eseti megbizas alapjan 6nallé szakmai ellendrzés

A logopédiai és egyéb szlrdvizsgalatok elékészitése, koordinalasa.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos ellen6rzés

A GYIVI munka ellenérzése

A Sziilék Kozossége munkdjanak koordinalasa

Az intézmény kozvetlen partnereivel vald kapcsolattartas (sziil6k, alkalmazottak),

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek gyiijtése, kozvetitése a szolgaltato felé.

Munka-alkalmassagi vizsgalat megszervezése, 6sszehangolasa.
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Az évodapedagégus munkakori leiras-mintdja
Az 6vodapedagogus kézvetlen felettese az 6vodavezetd
Az évodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedGen.

e Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkotd6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestilleti egység
kialakitasa érdekében.

e [Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszerii formdjanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

* Azdbvoda teljes nyitvatartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az
ovoda vezetoje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkédlcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

e Minden 6véndnek hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

e Az érvényben lévd alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerlt neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapesolatos ligyviteli
teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

* A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!
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A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zoss€gben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogadoorat és nyilt
napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovodaban foly6
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdséban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Igény szerint fogadddrat tart problémads esetekben, illetve sziil6i igényre.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védoné, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartaséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Alapvet0 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6évoda ligyvitelével és mitkodésével kapesolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért karteritési
felelosséggel tartozik.

e Az oOvoda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi kortilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e  Onértékelési eljaras folyamataban vegyen részt.

Helyettesités

Sziil61 értekezlet tartasa
Eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelos

Konyvfelelds

Jegyz6konyvvezetés

Az dvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyézatirasban valo részvétel
Mentori tevékenység
Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelds

A vezetd kérésére gyermeklétszammal kapcsolatos adminisztraciot rendelkezésre
bocsijt.
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A pedagoégiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintija

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.
Munk4jat az 6vodavezet6 altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenSrzése
alapjan, csoportmunkadjat a csoportvezeté évodapedagdgus iranyitisa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikécids és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagogushoz irdnyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd o6vond Aaltal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, oltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

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

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elét.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kdzremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve, "

e A gyermekek érkezésekor és tAvozéasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgdltatast.

e Hiadnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az O6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hdzban 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

o Alkotoi moédon mikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Jaruljon hozzé az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az ovodai lnnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond Uitmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuksdik.
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A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jom.

N

dajka egyéb feladatai:

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdékban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

¢ Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és déluténi idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Jdarandosdg
+ kinevezésében meghatarozott munkabér,

* a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védoeszk6zok
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja
1. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ A munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelel
oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén az 6voda vezeté utasitisa alapjan helyettesit.

o Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

e Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

e A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el. /

2. Gondozassal kapesolatos feladatok:

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a fiirdészobaban és az
oltozkddésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk Gtmutatasai alapjan.

e -Tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonok elvarasainak megfelel6en.

o -Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtoriés,
vécéhasznalat, ruhacsere stb.)

o Testnevelésre - elézetes beosztas szerint - a gyermekeket a Kozosségi Szintérbe kiséri,
vetkOzésben, 6lt6zésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

o Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

o Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6lt6zésben, tisztalkodasban.

3. Szervezési feladatok:

e [Lgyezteti a létszamokat, leadja a konyhéra.

¢ Alkalmanként kiildeményeket kézbesit masik intézménybe.

e Az ovodai linnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond itmutatasai szerint részt vesz.
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4. Egyiittmiitkodés, kapesolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatdrsait.
Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z6s 6vodai programokon minden gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi Iégkor kialakitdsahoz.

Elvégzi a vezet6 alkalmi megbizasait.

Hianyzo felnétt esetén a kijelolt csoportban segit a vezetd utasitdsai szerint
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Elelmezésvezeté munkakori leiras mintaja
Munkakorébe tartozo feladatok:

1. Fo6bb felelosségek és tevékenységek

e Vezeti az intézmény konyhdjat, szervezi az élelmezéssel kapcsolatos feladatok folyamatos
iranyitasat.
- Biztositja a folyamatos étkeztetést.

e Tervezi és Osszeallitia kettd hétre elére az étrendet, a jogszabalyban meghatarozott
kaldriatablazat alapjan, egyeztet a konyhai dolgozdkkal.

e A sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb beszerzésér6l gondoskodik, illetve annak
megszervezésérdl, irdnyitasarol, ellenérzésérol.

e Bevételezi, felhasznalja a beszerzési anyagot.

¢ Folyamatosan vezeti az étkezok 1étszamat.

e Meghatérozza a napi f6zési adagot.

e Vezeti norma ¢és tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasat.

o A téritési dijakat leszamlazza.

¢ A rendezvényeknek megfelelden az étkezések idopontjat mddositja.

2. Kiilonleges felelosségek

e Gondoskodik arrél, hogy a konyha az érvényes jogszabalyoknak megfelel6en, a HACCP
rendszernek megfeleléen miikodjon. Ennek érdekében vezeti a HACCP kézikonyv szerinti
adminisztraciot.

e A HCCP rendszernek megfelelé eszkozok, tisztitdszerek, biztonsagi lapok beszerzése az
6vodavezetdvel vald konzultacid utan.

e A konyha lizemeltetésével kapcsolatos esetleges problémat azonnali hatéllyal jelzi felettese
felé.

e Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

e Biztositja, hogy a konyhan az eldkészitoben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartézkodhatnak.

o Félévente megerdsitd balesetvédelmi oktatdst tart a dolgozoknak.

e Biztositja a konyha technikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat.

o Leltarilag felelds az élelmezési részleg eszkoz és az arukészletéért.

e Ellenérzi az ételminta szakszerii tarolasat.

e A napi nyersanyag szilkségletet a szakdcsnbvel egyeztetett idépontban a konyha
rendelkezésére bocsatja, arrdl a sziikséges elszamolasokat a megfelelé rendelkezések
szerint elvégzi.

e A nyersanyag, valamint a tisztitoszer raktarak egyszemély felelése.

e Gondoskodik az intézmény tisztitdszer beszerzéseir6l, az étkezéssel kapcsolatos
valamennyi feladat szakszer( ellatasarol.
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Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megf6zott adagok kiosztasat.

Felelos a gyermekek mindségileg kielégits, idében torténd pontos étkeztetéséért.

Ellendrzi a kihordott, elvitt ebédadagokat, az adagszam, és az étkezék szama szerint.
Naponta ellenérzi a higiénés feltételek biztositasat, az élelmezés-egészségiigyi szabalyok
betartasat, az élelmiszerek szakszerii tarolasat.

Evente kétszer koteles gondoskodni arrél, hogy az élelmiszerrel foglalkozé helyiségekben
a rovartalanitas megtorténjék.

3. Tervezés

A fenntartéval kozosen tervezi a feldjitasi, karbantartdsi, nagytakaritdsi munkékat,
id6pontokat, azok iitemezését.

4. Kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart az étkeztetést feliigyel$ valamennyi intézményi dolgozéval.

Az  étkeztetési létszamok és modositott étkezési id6pontok  megallapitasanak
vonatkozasaban az igazgatdval az 6vodavezetdvel és a szocialis étkeztetés munkatirsaval
tart kapcsolatot.

Ellenérzéskor egyfitt miikodik az ANTSZ munkatarsaval, az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Sziikség szerint egyiittmlkodik a fenntarté gazdalkodasi tigyekkel foglalkozo
munkatarsaval, elkésziti a kért élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.
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Szakacs munkakori leiras mintaja
Munkakorébe tartozoé feladatok:

Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglaldsa

o [Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a fozésben, talalasban.

e El6késziti a tizérait, uzsonnat.

¢ Elmosogatja f6zoéedényeket és az étkezbedényeket.

e Sziikség szerint az élelmezésvezetd iranyitdsaval részt vesz a bevasarlas
megtervezésében.

o Elvégzi a konyha és a kiszolgdl6é helyiségek naponkénti takaritasat, ferttlenitését,
valamint a hetenkénti és id6szakos (sziinidei) nagytakaritast.

e Kimossa, és rendben tartja a konyhai textiliat.

e Betartja az élelmezés-egészségiigyi kovetelményeket, munkavédelmi és tiizvédelmi
el6irasokat.

e Védo-és munkaruhazatat az eldirasoknak megfelelden hasznalja.

e A fentieken kivill ellatja mindazokat a konyha zavartalan miikddéséhez sziik séges
feladatokat, amelyekkel az élelmezésvezeté megbizza.

e Kéoteles az eldirasnak megfeleld orvosi vizsgédlaton részt venni és az igazolast az
élelmezésvezetdnek leadni.

Kiilonleges felelossége

o FelelGs a gazkésziilék és az elektromos berendezések szakszer(i hasznalataért.

o Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az eldirt mennyiségben és az
atvételét alairasaval, igazolja.

e Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfelel6 célra hasznalhatja fel.

o Feladata az atvett nyersanyagok eldkészitése és lef6zése az étlap szerint.

o Felel6s az étkezdk részére az ebéd kiosztasért.

Tilto rendelkezések
o Tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletét védd-és munkaruhaban nem hagyhatja
el.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt, anyagot nem visz el.
e Azonnal jelzi a berendezések esetleges meghibasodasat az élelmezésvezet6 felé.
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Konyhai kisegité munkakori leiras mintaja
Munkakérébe tartozé feladatok:
Fobb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglaldsa

e  Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakacs dltal meghatarozott rendben és utasitasuk
szerint végzi.

o Eldkésziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, talalasban.

e El6késziti a tizorait, uzsonnat.

¢ Elmosogatja foz6edényeket és az étkezdedényeket.

e Szikség szerint az élelmezésvezetd irdnyitdsaval részt vesz a bevasarlas
megtervezésében.

e Elvégzi a konyha és a kiszolgalo helyiségek naponkénti takaritasat, fertdtlenitését,”
valamint a hetenkénti és idészakos (sziinidei) nagytakaritast.

¢ Kimossa, és rendben tartja a konyhai textiliat.

e Betartja az élelmezés-egészségiigyi kovetelményeket, munkavédelmi és tlizvédelmi
eloirasokat. '

e Védo-és munkaruhézatat az eldirasoknak megfeleléen hasznélja.

e A fentieken kiviil ellatja mindazokat a konyha zavartalan miikodéséhez sziikséges
feladatokat, amelyekkel az élelmezésvezeté megbizza.

o Koteles az eléirdsnak megfeleld orvosi vizsgédlaton részt venni és az igazolast az
élelmezésvezetonek leadni.

Kiilonleges felelossége
o Felel6s a gazkésziilék és az elektromos berendezések szakszer(i hasznalataért.
Tilto rendelkezések
e Tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletét védé-és munkaruhdban nem hagyhatja
el.

e Az intézményb6l nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkdzt, anyagot nem visz el.
e Azonnal jelzi a berendezések esetleges meghibasodésat az élelmezésvezetd felé.
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