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1. BEVEZETES

Az Aranykapu Ovoda és Bolcséde mitkodésére, belsé és kiils kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikdodési szabdlyzat (SZMSZ) hatirozza meg. Az
SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabdlyzatot nevelbtestiilet a sziiléi kdzdsség
véleményezését kovetden fogadja el, mely az intézményvezetd jovdhagydsdval vélik
érvényessé.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek
tevékenysége — csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol sz61l6 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI
rendelet, alapjdn e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
megdllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mads
hat4skorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére
a nevelQtestiiletre

gondozdkra

a neveldmunkat segitd dolgozdkra

egyéb munkakorben dolgozdkra

a megbizott vagy egyiittm{ikodd partnereire

Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi 6vodds és bolcsddés gyermekére, kozalkalmazottjdra nézve kotelezd
érvényliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasdval 1€p életbe és hatdrozatlan idOre szdl, ezzel
egyidejiileg érvénytelenné valik az intézmény el6z0 szervezeti €s miikddési szabdlyzata.
Moddositasara sor keriilhet a magasabb jogszabdlyok valtozasakor, a miitkddés feltételeinek
valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, nevelQtestiilet) erre javaslatot tesznek,
és a nevelGtestiilet 2/3-o0s tobbséggel dont a moédositas elfogadasardl.

Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény modositisarol

e 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol



® Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 137/1996 (VIIL.28.)
korményrendelet - 255/2009. (XI1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiaddsarol (2013.09.01-t61 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol)

® A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl 1993. évi IIL. torvény

e 188/1999. (XII. 16.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis
intézmény €s a falugondnoki szolgdlat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocidlis véllalkozés engedélyezésérol

* A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. torvény

e A személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeir6l 15/1998.

e (VL30.) NM rendelet

® A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

* A kozalkalmazottakrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolé 138/1992. (X. 8.)
korményrendelettel

® Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditdsardl sz616 2003. évi
CXXV. Torvénnyel
e 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhdaztartasrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

Az intézmény neve, székhelye, jogalliasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: ARANYKAPU OVODA és BOLCSODE

OM azonosité: 030395

Az intézmény székhelye, cime: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 50.

Bolcsdde telephelye: 9082 Nyul, Jokai utca 11.

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés és bolcsédei ellatds

Az intézmény tipusa: Tobbcéli Kozos Igazgatasu Nevelési Intézmény

Az intézmény miikodési kore: Nyil, Gyor, Gydrijbarit, Ecs, Pannonhalma, Ravazd
telepiilések kozigazgatasi teriiletei.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személyként miikodé helyi onkormanyzati
koltségvetési szerv.

Alapité jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
NYUL KOZSEGI ONKORMANYZAT
Nyl K6zségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete

Fenntart6 neve, cime: Nyiil K6zségi Onkormanyzat; 9082 Nyiil, Kossuth L. u.46.



Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek 3 éves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozédsokat és a gyermek napkozbeni ellatdsaval osszefliggd feladatokat
is magéba foglal6 évodai tevékenység.

851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

A 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjin a sajatos nevelési igényili gyermek,
tanul6: az a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjain mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

889101 Bolcsddei ellatas

A csalddban nevelked6 — 20 hetestl 3 éves kori- gyermek napkozbeni elldtdsa,
szakszerli gondozésa és nevelése a bolcsddei személyes gondoskodas keretén beliil.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az O6vodai és bolcsddei ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében
biztositott étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

562917 Munkahelyi étkeztetés

A munkaltaté altal a dolgozék részére a munkahelyiikon biztositott étkezéssel
kapcsolatos feladatok ellatésa.

562920 Egyéb vendéglatas

Maishova nem sorolhatd, egyéb vendéglatdssal kapcsolatos tevékenység.

Az intézménynek vallalkozasi tevékenysége nincs.

Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam, csoportlétszam:

Ovodéban: 162 6 Csoportlétszam: 6
Bolcsédében: 28 6 Csoportlétszadm: 2

A vezet6i Kinevezés (megbizas) rendje: Az intézmény vezetdjét a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok és rendeletek alapjan, nyilvdnos pélyazat ttjan Nyil Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiillete bizza meg, és képviseletében a polgarmester gyakorolja az
intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat.



Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti €s polgari jogviszonyban torténik

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény mindenkori vezetdje.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: Onidlléan miikodd koltségvetési szerv,
eléirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik; pénziigyi-gazdasigi feladatait
Polgarmesteri Hivatal Nyl latja el.

A feladatellatast szolgalé vagyon: Az intézmény kezeldi joga kiterjed az onkormanyzat
tulajdondban 1évé 633/1 helyrajzi szdmu ingatlanra, valamint az intézményi leltarban
rogzitett ingd vagyonra.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a haszndlatdba adott ingatlan és ingé
vagyonnal az allamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvényben és annak végrehajtdsi
rendeletében, a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben, a nemzeti vagyonrél sz616 2011.
évi CXCVL térvényben, valamint az onkormdnyzat vagyondrol sz6l6 tobbszor modositott
17/2004. (XII.1.) 6nkormdnyzati rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat az intézményvezetd utjan gyakorolja.

Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezet
6
Intézményvezetd Bolcsdde szakmai Elelmezésvezetd
helyettes vezetd
¢ ¢ Ovodatit +
Munkak6z6sségi Gondozd kar Konyh.?u
vezetd nok dolgozok
Ovodapedagégusok Konyhai
kisegitd,
‘ takaritd
Dajkak
Konyhai kisegitd,
egvéb kisegitd

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a helyettesités rendjét az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.




2. AZ OVODA - BOLCSODE MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAIL A MUKODES RENDJE

A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési és bolcsddei gondozési év rendjét a munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem mukodik)
- az 6vodai és bolcsddei sziiloi szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési és bolcsddei gondozasi év rendjében meg kell hatdrozni:
- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndldsat (max. 5 nap),
- a sziinetek idOtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai, bdlcsédei iinnepek megiinneplésének
idépontjat,
- a nevelOtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idopontjat.
- az intézmény bemutatkozdsat szolgdlé nyilt nap idépontjét.

A nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartas, és a gyermek benntartozkodasanak rendje:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjén

Az 6voddban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben
szabdlyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassik, illetve hazavihessék.

Az intézmény hétfotd]l péntekig tarté 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan
miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermek fogaddsi rendje abban az esetben,
ha a nemzeti iinnepek miatt az 4ltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

A nyitvatartasi ido:
e az Gvodéban 10,5 dra, azaz 6 6ratél — 17 6raig.
e abdlesédében 11 6ra, azaz 6% 6ratdl — 17% 6raig.

A gyermekeket az Gvodédban 6°° 6ratél 6véné, a bolesédében 6° 6ratdl gondozénd fogadja,
feliigyeletérél 17% 6raig 6voné, ill. gondozéné gondoskodik.
A hivatalos iigyek intézése az iroddban torténik.

Az 6vodapedagdgus csak a sziil6tdl, hozzatartoz6tol dtvett gyermekért vallal feleldsséget
és az 6vodaban tartdzkodasa alatt feliigyel ra.

Az érkez0 sziilonek, ha az 6vodapedagdgus dtadja a gyereket, attdl kezdve a sziild a felelds
a gyermek feliigyeletéért.



A gyermek az 6voda épiiletébdl csak a sziildvel egyiitt tdvozhat. Ettdl eltérés lehet, ha a
sziilo eldre bejelenti, hogy kinek adhat6 at a gyermek. Amennyiben a 6. életévét betoltott
gyermek egyediil vagy kiskoru testvér kiséretével megy haza, a sziil6 frasos nyilatkozata
sziikséges.

A gyermek az 6voda helyiségeit csak 6vodapedagdgus, esetenként szakszolgalati
szakember kozremiikodésével haszndlhatja. A kizdrélagosan felndttek dltal hasznélt
helyiségekben, konyha, mosdd, moséhelység, kazdnhdz, 61t6z0, gyermek nem
tart6zkodhat.

Nyari zaras

Az intézmény iizemeltetése a fenntartd dltal meghatdrozott nydri zarvatatds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikkség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint
nagytakaritdsa.

Az intézmény nyéri zarvatatdsarol legkésobb februdr 15-ig a sziiloket tdjékoztatni kell.

A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megéllapitott beosztas szerint —
tigyeletet kell tartani.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakéri leirds és a megbizdsok tartalmazzak.
A munkakorbe tartozé feladatok lefrdsat a tilérdk és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. Az dvodapedagdgus és a gondozondk heti teljes munkaideje (40
ora) a kotelezd o6rdkbol, valamint a nevel6-, gondozémunkdval Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A dajkdk, az 6vodatitkdr, a konyhai kisegitd, a takarito, az
élelmezésvezetd, a konyhai dolgozok heti teljes munkaideje 40 6ra, az egyéb kisegitok heti
teljes munkaideje 20 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja
meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsét, zavartalan biztositdsat, és a pedagdgusok
feltétlen jelenlétét és kozremtkodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai és dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazottak a munkahelyiikon kotelesek a munkarendjiiknek megfeleloen, a
munkaidd kezdete eldtt 10 perccel, dpoltan, munkaruhdzatban pontosan megjelenni.

A munkdbdl valé rendkiviili tdivolmaradds esetén azonnal koteles jelenteni azt a vezetdnek
vagy a vezet0 helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6vodapedagdgusok illetve a gondozéndk szdmadra a kotelezd ordn feliili — pedagdgiai,
gondozo6i munkdval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy
kijelolést az 6voda vezetdje illetve a bolcséde szakmai vezetdje adja.

A koz0sségi tulajdon érdekében a riaszto és az épiilet kulcsainak biztonsdgos haszndlata a
nyit6 és zar6 dajka feladata.

Kulcsmésolat az 6voda épiiletéhez az intézmény vezetdjénél, annak helyettesénél, a
bolcsdde épiiletéhez a szakmai vezetonél van.



A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartdsi idején belill reggel 8 és délutin 14 6ra kozott az intézmény
vezetOjének, vagy helyetteseinek az intézményben kell tartézkodnia. A vezetd és
helyettesei egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

Ha a tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzds, - kétmiszakos
munkarend esetén — az egybees0 munkarend miatti az intézményvezetd vagy
helyetteseinek folyamatos benn tartézkoddsa az el6z0 bekezdés szerinti idészakban nem
oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabalyozott rend szerint kell eljarni.

3. VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES

KEPVISELET SZABALYAIL A SZERVEZETI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet.

Az 6vodai és a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl
onalloak, tevékenységiiket a rdjuk vonatkozd jogszabdlyok, szakmai eldirdsok alapjin
latjak el.

Az 6voda és a bolcsdde is egységes szervezeti rendszerli intézmény, melyet az
intézményvezetd vezet.

A jogszabdlynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges Ondllosdggal, ill. sajitos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

a./ nevelOtestiilet,

b./ gondoz6ndk,

c./ dajkék és kisegitd dolgozok,

d./ szakmai munkak6z6sség,

e./ élelmezésvezetd és konyhai dolgozdok

Kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza, melynek
aktualizdldsa minden év szeptember 01-ig megtorténik.



A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontést hozd
szerve. A nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi int€ézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveld testiilet tagja a pedagégus munkakdrben
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kdozossége.

A neveldtestiilet dont:
- apedagogiai program elfogaddsarol
- az SZMSZ elfogadésarol
- az intézmény éves munkaterv elfogaddsardl
- az intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl
- atovabbképzési program elfogaddsarol
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl
- ahdzirend elfogaddsardl
- az intézményvezetd palydzatdhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl
- ajogszabdlyban meghatirozott mds iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

Gondozondk kozossége

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat elldté szervezeti egységhez tartozo,
Szabdlyzatban meghatdrozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Dajkak, élelmezésvezeté, konyhai dolgozok és Kisegité dolgozok

Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiildé és 6ndllé
jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori
lefrasuk tartalmazza.

Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai és szakgondozondi - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem
mindsiildé - szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdégusok mindsitési
eljardsdban. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.



A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztasa
(amennyiben az anyagi lehetoségek erre biztositottak)
A kereset kiegészités differencidlt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjan az intézményvezetd
dont.
Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek.
* intézményvezetd helyettes
*  Munkakdzosség vezetd
* KT. elnok,

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
* fegyelmi biintetésben részesiilt,
* igazolatlanul tdvol maradt,
* rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
* pedagdgushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartést tandsitott.

Kereset kiegészitésben részesiil:

Kereset kiegészitésben részesiilhet intézménylinkben az a pedagdgus, aki legaldbb 1 éve
nevel6testiiletiink tagja és az aldbbi pontokban felsorolt szempontok koziil legaldbb 4
feltételnek eleget tesz.

* A helyi pedagdgiai program 4ltal allitott szakmai feladatok, kovetelmények
kiemelkedd szinvonald teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

* A szakmai munkak6zosségben val6 aktiv, alkot6 részvétel.

* A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil.

* Az dvodai jeles napok, tinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kozremiikddés.

* Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel val6 példamutaté egyiittmikddés.

* Csoportszobdn kiviili k6zos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekordldsdnak
szervezése, kivitelezése, az 6voda arculatdnak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység.

* Az 6voda kapcsolatrendszerének muikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézményilink magas szinvonali képviselete a kistérségi és helyi rendezvényeken, a
helyi médidban.

* Intézményiink, illetve alapitvinyunk bevételeinek gyarapitdsaban vald aktiv részvétel:

- palyazat irés,
- mas bevételi forrasok kutatasa,

* Példamutaté munkafegyelem.

* Az 6vodai innovicié elosegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsaért végzett
munka.

* Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoki tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon
val6 részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és
hatékony intézményi hasznositdsa.

* Pedagédgiai munkdt segitd munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben a fentiek
figyelembe vételével.



A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetOje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a kdznevelési torvénybdl, mas jogszabdlyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, a
szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Kozvetlenill vezeti az egységes szervezetet, ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiil6, de sajitos Ondllésdggal rendelkezd egységek
vezetését.

Az intézményvezetd az intézményben dolgoz6 pedagégusokkal, bolcsddei gondozdndkkel
és konyhai dolgozdkkal rendszeres kapcsolatot tart a nevelOtestiileti illetve munkatarsi
értekezleten, illetbleg az 6vodai és bolcsddei foglalkozdsok latogatdsa kapcsdn. A
bolesddei gondozdk €s technikai dolgozdk kozosségével kapcsolatos vezetdi feladatdban
az intézményvezetd — helyettes és a bolcsdde szakmai vezetdje segiti.

Az 6voda, bolcsode intézményi egységgel valo kapcsolattartas rendje

* Egymds munkdjinak kolcsonos megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkenOmentes 6vodakezdéshez.

* Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozdndi, illetve nevelés tartalmi
értekezletek)

* A bolcs6dés gyermekeket meghivjuk az évodai iinnepélyekre, rendezvényekre.

+ Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6véndk ellitogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a
zokkendmentes 6voda kezdés megteremtéséhez.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény €lén az intézményvezetd 4ll, akit az intézményvezetd — helyettes, a bolcséde
szakmai vezetQje és az élelmezésvezetd segit az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladat
megosztdsaban.

Intézményvezeto

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Koznevelési torvény hatdrozza meg. Elltja toviabbad a mds jogszabalyok
altal a vezet6 hatdskorébe utalt feladatokat.

Az intézmény vezetdje felel:

- apedagdgia munkéért,

- aneveldtestiilet vezetéséért

- a nevelQtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,



a munkavdllaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezéséért,
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a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

a gazdédlkodasi és élelmezési feladatokban résztvevd dvodatitkart.

Az intézményvezetd szakmai kérdésekben munkakapcsolatot tart a Bolcs6dék Mddszertani
Kozpontjanak vezetdjével. A bolcséde irdnyitdsaval kapcsolatos feladatait munkakori
leirés tartalmazza.

Az intézményvezeté helyettes - 6vodavezeto helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén elldtja az 6voddban a helyettesitést.

Kozremiikodik a vezetd 4ltal megdllapitott és a nevelGtestiilet dltal elfogadott kiemelt
nevelési teriiletek irdnyitdsaban. Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodai dajkdk
munkajat.

FelelOs:

a hazi tovabbképzések szervezéséért,

a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i kozosség miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztds elkészitéséért,

felel az 6voda szakmai munk4janak ellendrzéséért,

a pedagdgiai munka ellendrzése sordn gondoskodik a dajkdk ilyen irdnyd munkéjinak
ellenOrzésér6l, a helyettesi feladatot ellit6 6vodapedagégusok munkdjanak
ellendrzésérol.

ellatja az 6voda gazdasdgi iigyeinek vezetésével Osszefliggd feladatokat.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Bolcséde szakmai vezetdje

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az
intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén ellitja a bolcsddei szervezeti egységben a
helyettesitést.



Felel6s:
- a bolcsddei szakmai feladatok megvaldsuldsaért, a szakmai munka irdnyitasaért,
- a helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsuldsiért,
- a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért,
- az ANTSZ. eléirdsok pontos betartasaért,

- az orvosi utasitdsok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Az élelmezésvezet
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladata tobbek kozott:
- akonyhai dolgoz6k munkdjianak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitasa,
- biztositani az anyagnormads étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan és hidnytalan felhasznalasat,
- akidllitott szdmldkat tartalmilag és formailag ellendrizni,
- az ANTSZ eléirasok pontos betartdsa és betartatésa,

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.



Vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatand6 feladatok a vezeték munkakori
leirasa alapjan

Feladatot ellaté vezetd

Egyéb /helyettes, ellenér
stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerti és torvényes miikodés Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
helyettes/Bolcséde
szakmai vezetd
Célszer(i és takarékos gazdalkodds Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tdli tart6s hidnyzds esetén
helyettes/Bolcséde
szakmai vezetd
Pénziigyi és gazddlkod4si feladatok Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tili tartés hidnyzds esetén kivétel: folyamatos
megrendelés-szerzodés: dolgozéi bérlet, rezsi koltség,
meglévd eldfizetés, helyettesités elszdmoldsa
Gyermek és ifjisdgvédelem Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tuli tartés hidnyzds esetén, kivétel az azonnali
helyettes/ intézkedést kivano veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekvédelmi felelds
Gyermekbalesetek megeldzése Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
helyettes/
Gyermekvédelmi felelds
Egészségligyi vizsgdlat megszervezése Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd folyamatos
Ellendrzési, mérési, értékelési  rendszer Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
miikodtetése helyettes/ Munkakozosség
vezetd
Pedagdgiai program végrehajtdsa, ellendrzése. Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
helyettes/ Munkakozosség
vezetd
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzds esetén
Beiskoldzasi feladatok lebonyolitdsa Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzds esetén
Pedagégus  tovdbbképzési  program  és Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tdli tartds hidnyzds esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomdnyok
apoldsa

Intézményvezetd helyettes

Intézményvezetd

folyamatos

All4shelyek betoltése, kinevezés Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tudli tartds hidnyzds esetén
Megbizdsok Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tudli tartds hidnyzds esetén
Munkakori leirds elkészitése Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tdli tart6s hidnyzds esetén
helyettes/bolcséde
szakmai vezetd
Kozalkalmazottak besoroldsa, nyilvantartdsok Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tudli tartés hidnyzds esetén




Sziikség szerint kozalkalmazottak mindsitése Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tudli tartds hidnyzds esetén
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzds esetén
Szabadsdgok tervezése, iitemezése Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd folyamatos
Sziinetek alatti iigyelet biztositdsa Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd folyamatos
Taniigy igazgatdsi feladatok Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tdli tartés hidnyzds esetén, kivétel a meglévd
jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok folyamatos
Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és egyéb Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes folyamatos
partnerekkel
Nyilvéntartdsok naprakész vezetése, Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
helyettes, 6vodatitkar
Szabdlyzatok  dokumentumok  elkészitése, Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 4 héten tdli tartds hidnyzds esetén
hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ teendSinek Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes folyamatos
ellendrzése
Tiiz és munkavédelmi el6irdsok betartdsa Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
helyettes/ tlizvédelmi
felel6s, munkavédelmi
felelds
Leltarozas selejtezés Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tdli tartds hidnyzds esetén
helyettes, 6vodatitkar
Epiilet és vagyontargyak védelme Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes folyamatos
Intézmény képviselete Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét kistérségi Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd folyamatos
eseményeken
A konyha Elelmezésvezetd Ovodatitkdr folyamatos

munkdjanak irdnyitdsa és ellendrzése




4. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTE,ZMENYVEZETO-’ )
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az 6voddban
az intézményvezetd helyettes, a bolcsédében a szakmai vezetd ldtja el, az azonnali dontést
igényld, a vezetd kizdrdlagos hatdskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartéi egyeztetés
alapjan torténik.

Az intézményvezetd ¢és szak-helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A fenti bekezdés szerinti megbizds hidnydban az intézményvezet6 a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan iddre kinevezett pedagdgust, bdlcsédében
gondozAdt bizhatja meg.

A reggel 6 oratdl 8 ordig, ill. 14 6ratdl 17 ordig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzd neveldk.

5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI
INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsddével - 6voddval jogviszonyban nem 4116
személyek a bolcséde szakmai vezetdjénél, dvodavezetd helyettesnél jelentik be, hogy
milyen iigyben jelentek meg az intézményben. A bolcsOdei és 6vodai fobejarat zardsat
kovetden a csengetésre ajtot nyité személynek a belépdket a hozzijuk kell kisérni.

A bolcsédei szakmai vezetd, ill. intézményvezetd helyettes a feladatkorét meghaladd
tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az intézményvezetonek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

A bolcsddei, ill. 6vodai csoportok (foglalkozédsok) latogatdsat mds személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre dtaddsara,
valamint a kiséro tavozasara,
- agyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tdvozasra sziikséges.



Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatdl kell kérni. Csak az 4dltala adott szébeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben

tart6zkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelos a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési

targyak felszerelések dllaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tiiz-,
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baleset-, és munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.

A gyermekek a bolcsdde és az 6voda helyiségeit és udvarat csak gondozoéndi, ill.
6vodapedagdgusi feliigyelet mellett haszndlhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésilknek megfeleléen, az 4allagmegdviasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobadt az dSvodapedagégusok és a pedagdgiai munkidt kozvetlen segitok
haszndljak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is
rendelkezésre allhat.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn val6 foglalkoztatasara haszndlhatd, a tavaszi,
nydari id6szakban a foglalkozdsok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fliggetleniil, az id6jardsnak megfelelden, a pedagdgiai program
alapjan. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért a gondoz6nd
és az 6vodapedagégus felel.

A fejlesztdszobdban, a fejlesztd pedagdgus és a gydgypedagdgus, a logopédiai szobdban a
logopédus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe
vehetik.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

Az épiilet biztonsdgos zardsaért, nyitdsaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és
a délutdnos dajka a felelds.



6. A VEZETO ES A SZULOI (SZERVEZET) KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLAT FORMAJA ES RENDJE

A vezeto és az intézmény Sziil6i Szervezete kozotti kapcsolat

Az intézményi szintii Sziil6i Kozosség vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport Sziildi Kozosségének képviseldivel az dvodapedagdgus, gondozénd
teriiletét meghalad¢ tigyekben a bolcsddei szakmai vezetd tart kapcsolatot.

Az intézményi szintli Sziiloi K6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak tirgyaldsihoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabdlyzata a Sziildi Kozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivis a napirendi pont kozlésével, meghivon torténik.

Az 6vodas, bolcsddés gyermek fejlddésérdl a sziilot folyamatosan tdjékoztatni kell.

A sziil6i szervezetre ruhazott véleményezési jogok

A sziiloi szervezet (Sziildi Kozosség) dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem mukodik 6vodaszEk, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna,
a sziiloi szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.)
EMMI rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem mukddik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
Pedagégiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds addsdra vonatkozd szabdlyozdsa

terén — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.



7. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti kdoznevelés sz6l6 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzdsara,
tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja:
- a szakmai munkako6zosségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadésa,
- a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa;

c¢) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadésa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabdlyban meghatarozott més {igyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizadsainak elosztdsa sordn,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhaszndldsdnak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhdz 4t.



8. A DOKUMENTUMOK NYILyANqssAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES, TAJEKOZTATAS

Az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend, Bolcs6de szakmai
programja) a sziil6ék megismerhetik. Elhelyezésiik a neveldi szobdban és a vezetd iroddban.
A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany
a bejarat melletti falidjsdgon folyamatosan megtekinthetd.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatist a gondozéndk, az dvodapedagdgusok illetve
az intézményvezetd ad.

Az intézmény vezetdje, vagy az dltala kijelolt személy minden nevelési év elején 6sszevont
sziiloi értekezlet keretén belill tdjékoztatdst ad a sziildknek az Ovoda pedagdgiai
programjardl, valamint a bolcsédei szakmai programjarol.

A Pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében a nevel6i szobdban megismerhetd,
betekintésre 4dtadhatd. Szébeli informdcié eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy

2 2.2

pedagdgiai fogadddrakon kérhetd.
Reklamtevékenység szabalyai

Az 6voddban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal (korszerli tdplalkozas, testedzés, stb.), a kornyezetvédelemmel
(szelektiv szemétgylijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
ill. kulturdlis tevékenységgel (szinhdz, kulturélis események, stb.) fiigg 6ssze.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formdi, médjai:

a) Ujsagok terjesztése,

b) szérdlapok,

c) plakatok,

d) szobeli tdjékoztatds stb.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon
valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belso ellenérzés

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdgdnak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a pedagégus munkdjit, milyen teriilleteken kell a rendelkezésre 4ll6
felszereléseket feldjitani, korszertisiteni, ill. boviteni.



A pedagdgiai munka ellendrzés iitemtervét az Ovodai pedagdgiai munkéért felelds
intézményvezetd - helyettes és amennyiben miikodik a szakmai munkakzosség -
javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el, melyet a munkaterv tartalmaz.

A gondozdsi munka ellen6rzési litemtervét — a Bolcsédék Mddszertani Kozpontjdnak
javaslata mellett, - az intézményvezetd — (bolcsdde szakmai vezetd) késziti el.

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, - a bolcsdde esetében a szakmai
vezetd felel.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvdnossdgra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az intézményvezetd - helyettes,
- ha miikodik - szakmai munkakdzosség.
- bolcsodei szakmai vezeto,
- a sziil6i kozosség.

Belsoé értékelés

A nevelési év sordn az intézményvezetd valamennyi 6vodapedagégus és gondozénd
munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal. Az 6vodapedagégus esetében az
intézményvezetd helyettes, és a gondozondk esetében a bolcsdde szakmai vezetdjének
véleményét is kikérve.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- bolcsodénél - a bolcsOde szakmai vezetot,

- 6vodandl - az 6vodavezetd helyettest,

- ha miikodik - a szakmai munkak6zosség vezetot.
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. gondozéndvel ismertetni
kell, aki arra frasban észrevételt tehet.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKAT,
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL,
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ ISKOLA-
EGESZSEGUGYI ELLATAST BITOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Az 6vodat és a bolcsddét kiilsod intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartval

az 4ltalanos iskolakkal

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Gydri Tankertiiletével
Bolcsédei Mddszertani Kézponttal

a Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézettel
Pedagdgiai Szakszolgalattal



a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgdlattal

az egészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védono stb.)

az 6vodankat timogat6 alapitvannyal

Sziikség szerint hatosdgokkal, gydmmal torténd kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagénak, iskolaérettsé gének
elbirdlasdban sziikség szerint kdzremiikodo szakértdi bizottsdggal.

Kapcsolatot tartunk fenn minden olyan vérosi és kistérségi szervezettel és intézménnyel,
amelyeknek k6zos tennival6ik vannak a gyermekek nevelésében.

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd, illetve az dltala megbizott
személy képviseli.

Az egyhdzak képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Az egyhdzi jogi személy
hit- és valldsoktatdst 6vodaban a sziil6k igénye szerint szervezheti. A hit- és valldsoktatds
az dvodéban az vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai életrendet figyelembe véve
szervezheto.

A jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket az 6voda biztositja.

Ovoda és iskola kapcsolata

A két intézmény kozott a tartalmi munka mélyitésén kell foradoznunk. Kdlesonds
latogatasokkal és a tapasztalatok megbeszélésével, dszinte véleménynyilvanitissal eldbbre
tudunk Iépni — e teriileten.

- Szeptemberben az els6 tanitdsi napon a végz0ds iskolds didkok kisérik at az elsds volt
6voddsokat az iskoldba.

- A volt nagycsoportos 6vondk meglitogatjdk az 1. osztidlyosokat, megbeszélik a
tanitondvel a gyermekek haladésat, azok beilleszkedését.

- Aprilis-majusban a nagycsoportosokkal az 6véndk az iskola I. osztalyiba litogatnak,
amit maguk készitette kis ajindékkal tesznek még emlékezetesebbé.

- A hospitdladsra lehetdséget biztositunk az els6 osztidlyos nevelok részére és a
nagycsoportos 6vonok is éljenek ennek lehetdségével.

- Mindkét tapasztalatcserét megbeszélés koveti és a véleménycsere utdn minden
kollektiva levonja maga szdmdra a kdvetkeztetést.

- A nagycsoportos 6vondk az 6vodai szakvéleményt mércius végéig minden olyan
gyermekrdl kiallitjak, és a sziild kezébe adjdk, akik a targyév augusztus 31-ig betdltik
a 6. életéviiket. A szakvéleményt a sziil0k az iskolai beiratdsra magukkal viszik, és ott
atadjdk a gyermeket beir6 személynek.

- Nkt. 45.§ (5) bekezdés alapjan a tankotelezettség iskoldba jardssal teljesithetd.

Fdszabaly szerint ez 6. évesen torténik, a tdrvény azonban ettdl eltéré megoldasokat is
lehetdvé tesz, melyek a 45.§ (2) és (4) bekezdése egyiittes értelmezésével adhatok meg
pontosan:
,Alapesetben az Gvoda vezetSje dont a tankotelezettség kezdetérol. Igy tehat ha a
gyermek betolti a 6. életévét, a vezetd dont, hogy iskoldba menjen-e vagy a (2)
bekezdés els6 mondatdnak értelmében még egy évet 6voddban maradjon. Amennyiben
utobbi lehetdség mellett dont, majd egy év letelte utdn még mindig ugy véli, hogy a
gyermek nem érett az iskoldra, mir a szakért6i bizottsdg véleményét kell kérnie. A
szakértdi bizottsdg javaslata tehdt annak esetében sziikséges, akit csak 8. évesen
kivannak iskoldba kiildeni.”



11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen Szabdlyzat, toviabbd az dvodai nevelési év rendjére vonatkoz6 vodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagdégust, aki az évi {innepélyek,
megemlékezések, hagyomdnydpolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért
szakmailag felelds (iinnepélyfelelds).

Az anydk napi és az évzaré nyilvdnos, €s azonos idépontban is szervezhetd. Ezekre
meghivhatdk a sziil6k és mds vendégek is.

A neveldtestiilet kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyoméanyéapold
rendezvények is nyilvdnossa tehetok.

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

Unnepélyek:
- karacsony,
- anyak napja,
- évzaro.
A gyermeki élet hagyomdnyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
- farsang,
- hisvét,
- gyermekhét,
- Mikulés-nap,

Az tinnepélyek elokészitéséért felelosok megjelolését az éves munkaterv tartalmazza.

A csoporton beliil az 6vodapedagdgusok vezetésével kell megemlékezni a gyermek
sziiletésnapjarol.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozé jelleggel) keriilnek
meghatdrozdsra azok az id6pontok amelyekben - meghatdrozott jeles napokhoz
kapcsolddva - keriil sor a népi szokdsok megismertetésére, népi kézmiives technikédkkal
val6 ismerkedésre.

Kirdnduldsok, sétdk, babszinhidz latogatds, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik. Ezek alkalmaval minden 10 gyermekhez egy felndtt kisérd sziikséges.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.



12. A GYERMEKEK INTEZMENYBE VALO FELVETELENEK
RENDJE

Gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok

* A rendes beiratkozds az 6vodai szervezeti egységbe a Képviseld Testiilet dltal
meghatdrozott id6pontban torténik.

* A gyermek 6voddba harmadik életévének betSltése utdn vehetd fel, és az iskoldba
jérashoz sziikséges fejlettség eléréséig - legfeljebb hét éves kordig - jarhat. Hét éves
kora utan csak a Pedagégiai Szakszolgélat, ill. Szakértdi Bizottsag javaslata utan jarhat
az 6vodaba. A sziild gyermeke felvételét, dtvételét barmikor kérheti.

* A gyermekek az intézmény Alapitd okiratdban, valamint a bolcséde miikodési
engedélyében meghatérozott ellatési teriiletrél vehetdk fel 6vodaba, illetve
bolcsddébe.

¢ Folyamatos a beiratkozds mindkét szervezeti egységbe, amennyiben szabad fér6hely
van az intézményben.

* A bolcsddés sziilokkel vald felvételi beszélgetésekre el0zetes egyeztetés utdn, az
intézményvezetdi iroddban keriil sor. A bolcs6débe a felvétel eldjegyzés alapjan
torténik. A felvételrdl a bolcsddei szakmai vezetdvel egyeztetve az intézményvezetd
dont.

e Szabad féréhely esetén a sziild valasztasat figyelembe kell venni.

* Az intézmény vezetdje az Snkormanyzat jegyz0jétdl kapott nyilvantartas alapjin
értesiti a jegyzOt, ha a korzetbe tartozé 6vodakoteles gyermeket az 6voddba nem
frattak be.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendeletek

Ha a gyermek az 6vodabdl illetve bolcs6débdl hidnyzik a sziildnek a mulasztdst igazolnia
kell.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha a
a) aszil6 a hidnyzast megel6zben legaldbb egy munkanappal tdjékoztatja az
6vodapedagdgust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivénja 6vodaba,
bolesddébe hozni,
b) a gyermek beteg volt és orvosa tdvolmaradést igazolja,
c) a gyermek hat6sagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

A fenti bekezdésen kiviili esetekben a mulasztds igazoldsdnak kérdésében az
intézményvezetd dont.
Ha a tdvolmaradést nem igazoljdk a mulasztés igazolatlan.

Az 6vodai szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda dtvette,

b) asziild frasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad,

c) fizetési hétralék miatt - a sziil6 tobbszori eredménytelen felszdlitdsa és a gyermekek
szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn - megsziintetés tdrgydban hozott jogerds dontés
napjan,

d) a gyermeket felvették az iskolaba,

e) ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hetedik életévét betolti,



f) haa gyermek a jogszabdlyban meghatarozottndl igazolatlanul tobbet van tavol.

A bolcsddei szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha
a) asziilo, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjin
b) annak a gondozési évnek aug.31. napjin, amikor a gyermek a térvényben szabélyozott
életkort elérte
c) a gyermekre, a sziilére eldirt feltételek megsziinését kovetd egy hénap milva
d) azonnal, ha a bolcsdde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartds zavara miatt veszélyezteti a tobbi
gyermek egészségét
e) aszillo a felvételi kérelemhez 30 napon beliil nem csatolja a sziikséges igazoldsokat

Igazolas médja

Ha a gyermek tdvolmaraddsa eldre nem lathaté azt a tdvolmaradds napjan lehetdleg 8.30
ordig be kell jelenteni.

A két hetet meghaladé tavollétet az intézményvezetdjével egyeztetni kell.

Ha a gyermek hdrom napndl hosszabb ideig betegség miatt hidnyzik, csak orvosi
igazolassal hozhat6 az intézménybe.

13. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

Sziil6k tajékoztatasa

Etkezési téritési dijak egy napra juté 6sszegérdl a sziildket a hirdetétablan elhelyezett
értesitéssel kell tdjékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik modjat Nyil
Ko6zség Onkormdnyzata - rendeletben szabdlyozza és annak tartalmérol az intézmény
megfelel6 médon tdjékoztatja a sziiloket.

Befizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjdk, ezen kiviil minden
hénapban az idOpontot az intézmény hirdetdtablajara is kifiiggesztésre keriilnek.
Hianyzas esetén az étkezés lemondasa

Az 6vodai €s a bolcsddei szervezeti egységben a lemondds a kovetkezd naptdl érvényes.
A gyermek hidnyzdsa esetén az étkezés lemondhaté személyesen illetve telefonon. A
hidnyzast, a lemonddést kdvetd naptdl tudjuk figyelembe venni. Az aznapi étkezés a

konyhardl 12.00 -14.00 6rdig elvihetd.

A bejelentett hidnyzas miatt fel nem hasznalt téritési dijat a kovetkezé hénap befizetésénél
irjuk jova.

A sziilot a téritési dij befizetésének elmaraddsa esetén szobeli majd {rasbeli felhivassal
kérjiik a tartozds rendezésére.



14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédébe jaré gyermek intézményen beliili egészségiligyi gondozdsat a bolcséde
orvosa latja el.

szakorvos havi 8 6rdban latogatja az intézményt és megvizsgélja a gyermekeket.

A bolcsédébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
lazas (37,5 C és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre
gyanuds gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csalddban el6fordulé fert6z6
betegségrol a bolcsddét értesiteni kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védOndi igazoldssal johet Gjbol bolcsddébe. A
sziilo koteles a gyermek dgynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsodébe bevenni.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt ll6 gyermek a bolcsodét a teljes gydgyuldsig
nem latogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utdn csak orvosi igazoldssal johet bolcsédébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolcsdde helyiségeit més, nem nevelési — oktatdsi célra dtengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fliggden biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartézkodast.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatdsrél a Nyil Kozségi Onkorményzat gondoskodik. Az évoddba jaré
gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsat, sziirését a gyermekorvos és a
védond latja el (az onkormanyzattal kotott megallapodds alapjan).

A védond rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjén, sziikség esetén latogatja az
6vodai csoportokat.

A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasdgdnak ellendrzése, orvosi vizsgalat
el0készitése, elsdsegélynyujtas.

Betegségre gyands, ldzas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az 6vodapedagdégusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérodl, a lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrdl és a sziild
értesitésérol. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie
gyermekét az 6vodabol.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba.
Az orvosi igazoldsnak a betegség idOtartamat is tartalmaznia kell. Az
6vodapedagdgusok a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A miikddés sordn a HACCP szabdlyokat szigorian be kell tartani. (fertdtlenités,
takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén
fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdgra és a fertGtlenitésre.



e A talalékonyhdban csak munka alkalmassdgi vizsgélattal rendelkezd dolgozdk
tartozkodhatnak. A konyhdban utcai ruhdt viselni, személyes targyakat tirolni nem
lehet.

Az intézményvezeté feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,
- gondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrol,
- agyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgédlatokra kiildeni, a sziild figyelmét felhivni
az esetleges problémara.

Az 6vodapedagogusok/gondozonok feladatai:
* Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
* gondoskodik a sziikséges 6vondi/gondozondi feliigyeletrol.

® sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd el6készitésérol.

Az intézmény egész teriiletén és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos!

15. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

Biztonsagi feltételek

Az intézményvezetdnek és a csoportok 6vondknek, ill. gondozéndknek gondoskodniuk
kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl és a nevelés-oktatds biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérol.

A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, ill. veszélyforrasokat
és magatartdsformédkat az 6vodai foglalkozdsok és kirdnduldsok sordn életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelel6en kell ismertetnie a csoportok 6vondinek, gondozéndinek.

A gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok elldtdsardl - nyomtatvdny, jegyzokonyv
(targyhot kovetd honap 8 napjdig) - az intézményvezetd koteles gondoskodni Tanulo- és
gyermekbalesetek jegyzOkonyvét a www.belesetek @om.hu lehet letdlteni, ill. tovabbitani.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonld esetek megeldzésére.

Az intézményvezetd koteles - a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - kivizsgdlni és
nyilvantartani a gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni és a balesetrdl
késziilt jegyzOkonyvet haladéktalanul megkiildeni a fenntarté dnkorményzat jegyzdjének.

Az 6vodan kiviil szervezett programok idején az Oévodapedagégus, a gondozénd
kotelessége a gyermekek felkészitése a veszélyforrdsokra, az elvarhaté magatartasi formak
betartasara.



A jatékot haszndlé 6vodapedagdgus, gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, haszndlati utasitdst gondosan elolvasni, és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagdgus és a dajka,
gondozoénd koteles ellatni, ill. orvosi ellatdsardl gondoskodni és a sziil6t haladéktalanul
értesiteni.

16. AZ INTEZMENYI TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY,
BOMBARIADO ESETEN

Rendkiviili esemény, (természeti katasztr6fdk), bombariadé esetén a Thzriadé Tervben
meghatdrozottak szerint a gyermekek elhagyjdk az épiiletet a csoportos 6vodapedagdgus,
dajka, ill. gondoz6nd vezetésével.

Az épiilet kiliritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informécidja alapjan az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A tlizrendészeket €s a rendOrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az
intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor, aki a telefon kdzelében tartézkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akaddlyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariad6rdl hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

- A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsardl és megsziintetésérol.

- Minden 6vodapedagdgusnak, gondozondnek kotelessége a gyermekek figyelmét
felhivni a foglalkozds, az udvarra menetel elétt, sétdk elétt, kirdnduldsok, az
esetleges baleset megeldzése érdekében. A gyermekek intézményen kiviili kisérése
esetén minden tiz gyermek utdn egy felndtt kisérdt kell biztositani.

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vdgds, tornaszerek hasznélata)

- A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus,
gondozond feliigyelete mellett hasznédlhatjak.



Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond, gondozénd kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra
pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi elldté helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek vagy mentdt kell hivni.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az 6vodai személyzetnek értesitenie kell a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A hdrom napon tdl gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sordn kell feltdrni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekr6l a balesetekr6l a torvényben meghatdrozott nyomtatvinyokon a munka- és
balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgdlds
befejezését kovetden legkésObb 8 napon belill megkiildi a fenntartonak, valamint a
gyermek sziil6jének. Egy példdnyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hat4rid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

Silyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az Onkormdanyzat jegyzOjének. Az eset
kivizsgélasdhoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
be kell vonni. Sdlyos az a gyermekbaleset amely.

- asériilt haldlat, ill. a baleset bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette,

- életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast,

- abeszéloképesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénuldst elmezavart okoz.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

17. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjin kell végezni.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL.
Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabdélyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossdgra hozataldnak szabdlyozdsa és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi

kovetelmények rogzitése.



A kiadvanyozas rendje
Az intézményben kiadvanyozdsra az intézményvezetd jogosult, tdvollétében a helyettesités
rendjének megfeleld személy.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- az iigyintéz6 megnevezését,
- az iigyintézés helyét és idejét,
- az irat aldir6janak nevét, beosztasat és
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informdciés rendszere (a tovdbbiakban: KIR) orszdgos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiilkiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjdn keresztiill az Nkt.-ben meghatdrozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a nevel6 munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonosité szdm (a tovdbbiakban: oktatdsi azonosité
szam) kiadédsat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonosité szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil
koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok véltozasat a véltozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonosité szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — ot
napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktdber 1-jei dllapot szerinti kozérdekii
adatair6l minden év oktdber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatdrozott forméban —
statisztikai céllal az OS AP keretében adatokat k6zol.

Bolcsode

A bolcs6dét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamdt név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgdltatist Igénybevevokrol
elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe. A rendszer biztonsdgit szolgalja, hogy csak az tud
az Igénybevevli nyilvantartdsba belépni, aki iigyfélkapus regisztracidval rendelkezik.
Intézményiinkben 3 f6nek van jogosultsdga: intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetdje,
tigyviteli dolgozo6.

Jogszabdly szerint a napi jelentést az igénybevételt kdvetd munkanap 24 6rdig lehet
berdgziteni. Amennyiben zdrva tart a bolcséde és az adatszolgiltatd nem lép be a
KENYSZI-be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a
gyermekeket, akiket kordbban felvittek az adattdrzsbe. A nydri zarva tartds alatt, nem kell
naponta jelenteni a hidnyzdkat.



A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladat:
A napi elektronikus jelentés a bolcsdde szakmai vezetdjének a feleldssége, feladata.

Elektronikus tton eléallitott dokumentumok hitelesitése
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolds, és egyéb elektronikus dton
elddllitott papiralapud intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
* az intézmény nevét,
e oktatasi azonositd szamat,
e cimét,
* amegnyitds és lezards idOpontjat
* az intézményvezetd alairasat,
* papiralapi nyomtatvény esetén az intézmény korbélyegzdjét.
Ha az adatok tovéabbitdsa elektronikus tdton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak legaldbb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
ellenorzés,
jelszavas védelem,
mentés CD-re
adatok kinyomtatdsa
adatok tovabbitdsa utdn a hilézatrdl valé torlés

18. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavdllalé6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért Kkartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos kiarokozds esetén a
munkavdllal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllal6 vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket dlland6an Orizetben tart, kizdrélagosan haszndl, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétségiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.

A kér 0sszegének meghatdrozdsandl a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyado.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki
haszndlati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. ir6gép, szamitogép stb...).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert haszndlatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért.



19. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Intézményvezeté- helyettes
Heti munkaideje: ....0ra, kotelezé 6raszama: .... ora

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjin intézményvezetd-helyettesi
feladatokat 14t el. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén ellitja az 6voddban a
helyettesitést.

Részletes taniigy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
e Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
e Sziikség szerint nevelési és munkatérsi értekezletet tart
e Sziil6i munkakdzosséggel kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket
e Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében

- Részt vesz az dvoda iigyviteli feladataiban, amit az dvodavezetd az egyiittmikodés
folyamdn a feladatkorébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése,
hatdrozatok készitése, étkezési nyilvantartisok ellenérzése, kedvezményezett
étkezésben részesiild gyermekek dokumentélésa stb.)

- Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztdsdnak elkészitésében.

- Végzi a helyettesitési jelentést, amit a vezetdvel egyeztet és igazoltat.

- Az intézményvezetdvel kdzosen tartja a kapcsolatot a fenntartdval.

- A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri €s jelez a vezetd felé, ha hidnyossdgot

- tapasztal.

- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlds, beszerzEs feladataiban.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

- Ellenorzi és szamon kérheti a munkarend €és munkaid0 beosztds betartasat,
egészségiigyi eloirdsok betartasat.

- Eszrevételével jelzést ad, javaslatdval segiti elé az 6voda mitkodését.

- Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka irdnyitdsaban aktivan részt vesz.

A munkakori leirds az alairds napjdn 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.
Kelt: oo
A munkakori leirdsban foglaltakat ktelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalé munkaltato



Ovodapedagégus

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Heti munkaideje:
Kotelez6 6raszama:

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rédbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatiarozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6ndlldan és feleldsséggel.

A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszeri form4djanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normadit.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamét a mindenkor érvényben lévd jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

Felelds a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagédgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfélemlités, csoportt6l vald
eltavolités, alvdsra, vagy étel elfogyasztisdra val6 kényszerités).

Minden 6véndnek hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjit. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben €s a szervezett tovibbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajdnldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval
kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

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 dvoda tobbi helyiségével.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzéjéarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szillok emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
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értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csalddlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban,
megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsédei és
iskolai nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

e Téamogatja az orvos, a védond, az dllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyel6 munkadjat.

e Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdit nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi dllapotardl, magatartisarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. A nevelést
segitd dajkdval egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozds feltételeinek biztositasardl.

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartdséra.

e Naprakészen végzi a csoportmunkdhoz kapcsol6dé adminisztraciot (mulasztdsi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok).

e Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
mdssagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.

e Kboteles a balesetveszélyt elhdritani, megelOzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

® Az 6voddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

® A pedagbgiai munkdval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltéri targyakért és az altala haszndlt eszkozokért feleldosséggel tartozik.

e Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, feldjitasara, karbantartdsara.

e Az o6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek
egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté utmutatasa szerint:

® helyettesités

e gziil6i értekezlet tartdsa

e eldadés, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartdsa

® jegyzOkonyvvezetés



e az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése

pélyézatiradsban valo részvétel

tovabbképzésben résztvevok segitése

hallgatok gyakorlatdnak vezetése

leltarozas, selejtezés el0készitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelOs

A munkakori leiréds az alairds napjdn 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.

Kelt: ..o,

A munkakori leirdsban foglaltakat kotelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalo munkaltato



3.

GYOGYPEDAGOGUS/ FEJLESZTO PEDAGOGUS

A munkaltaté megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkaideje:
Szakképzettsége:

Munkakor iranyitéja: Intézményvezetd

A MUNKAKOR CELJA:
A Dbeilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
gyermekek/tanuldk pedagdgiai elldtdsa, terdpids megsegitése, szakvélemény készitése.

MUNKA TERULETEIL:
a. komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése
b. tanicsadis
c. egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
d. beiskoldzast megel6z6 vizsgdlatok végzése

1.1 Pedagoégiai diagnosztizalas:

kiizdo

- pedagdgiai vizsgilat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas ismeretek felmérését, azok életkori szinttel valé Osszevetését végzi,
- sziikség esetén (a sziilé hozzdjaruldsa mellett) konzulticié a gyermek dvodapedagdgusaval és

egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagégiai vizsgilat 6sszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valdszinisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgélatot kezdeményez.

1.2 Tanacsadas

- a hozza forduléknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd- otleteket, tanacsokat,

esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék kezelése érdekében

- felkérésre konzulticiét biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és

szakembereinek

1.3 Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizdé gyermekek fejleszto foglalkoztatdsa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy

kiscsoportos.

A foglalkozdsokon az aldbbi f6bb teriiletek fejlesztése torténik:
o mozgasfejlesztés

testséma, téri tdjékozdodas fejlesztése

percepcidfejlesztés

beszédfejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

© O © O ©O

1.4 Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok
Elvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagdgus vagy a sziil6 kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

ADMINISZTRATIV MUNKA
e forgalmi naplét vezet
e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmar6l



4. EGYEBKOTELEZETTSEGEK

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordul6k méltésagat, személyiségi jogait

a munkavallalé feladata tovdabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd megbizza

A munkakori leiras az aldiras napjan 1€p hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Kelt: oo

A munkakori lefrdsban foglaltakat kotelezden elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallal6 munkaltatd



Dajka

Heti munkaideje:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkdjiat az 6vodavezetd 4ltal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjin, csoportmunkdjit a csoport évodapedagdgusainak irdnyitdsa alapjan
végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikicidés és
beszédmintdjdval hasson az 6vodés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomdsira jutott pedagdgiai
informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
A csoportok O6vodapedagdgusai dltal meghatdrozott napirend szerint segitenek a
gyermekek gondozdsdban, 6ltoztetésében, a tisztilkoddsi teendok elldtdsdban. Az 6vondk
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik, az
6vondk ttmutatasait kovetve.
A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdében.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazds ellenében koteles helyettesiteni.
Az 6voddban, olyan id&pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.
Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel é€s munkatérsaival.
Jaruljon hozz4a az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
Az 6vodai ilinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremtkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vondk dtmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kirdnduldsok alkalmdval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdsokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rabizott novények, dllatok napi gondozésban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil érte nem jon.



A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
A portalanitiast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszElt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtékat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsdpri, nydron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.
A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és OGvija,
biztonsdgtechnikai ¢és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

kérért kartéritési feleldsséggel tartozik.

munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

bezarasat.

A munkabeosztds alapjdn — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

vezeti a csoport torésnapléjat.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol,

vezetdjével.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztit6- é€s mosdszer mennyiségét az dvoda

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyerekekrdl pedagdgiai informdiciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasigi

az dvoda vezetdje iddnként megbizza.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel

maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,

A munkakori leirds az aldirds napjan 1€p hatdlyba és a visszavondasig érvényes.

Kelt: oo,

A munkakori leirdsban foglaltakat ktelezéen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalé munkaltato



Ovodatitkar

Munkavallal6 neve:

Munkakore: 6vodatitkar
Besorolasa és illetménye: Besoroldsa a Kjt. szerint, 6vodatitkar munkakorben torténik.

Heti munkaideje:
H. - CS.:
P.:

Munkaltatoja és a munkavégzés helye:

Munkakorére a valtozé6 munkahely elvarasai érvényesiilnek.
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: érettségi, szamitogépes ismeretek

Munkajat intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és
ellenérzése alapjan végzi.

Feladatai:

e Elkésziti az intézményre vonatkozé jelentéseket, valtozasjelentést, helyettesitési dijak,
utikoltség térités, szabadsagok kimutatdsat, elszamolasat. Figyeli a szerzodések lejartat,
a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valé személyi kifizetések datumait.

® A szdmldkat naprakészen kezeli.

Az intézmény dokumenticidit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagdgiai

anyagokat legépeli az intézményvezetd Utmutatdsai alapjan.

Naprakészen kezeli és vezeti a szigori szdmadasi nyomtatvanyokat.

Az ellatményt elszdmolja.

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

Az intézmény napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Segit a koltségvetés elokészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri annak

allasat, végrehajtasat.

Leltarozasi itemtervet készit.

¢ Folyamatosan t4jékozddik a megjelend, az intézményt, sajit munkdjat érintd, uj
rendeletekrdél (elsOsorban Magyar Kozlonybdl és a Mivelddési Kozlonybol,
INTERNET jogtarbdl).

e Munk4jat a kijelolt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, tizeneteket vesz, és tovabbit.

e [Egyeztetési €s beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdjének.

e Siirgds esetekben azonnal, - 4ltaldban hetenként - tdjékoztatist ad az
intézményvezetonek.

e Normativdk felhaszndldsarél napra kész nyilvantartdst vezet, gyljti az elszdmolds
alapjat képezd szamldk, bizonylatok, kotelezettségvdllald lapok mdsolatit. Az estleges
egyszerusitett kozbeszerzési eljardsok anyagait.

¢ Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

e Nyilvéantartja és vezeti az étkezési létszdmot. GyUjti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsdgat, bizonyitd igazoldsokat.

o Sziikség esetén helyettesiti az élelmezésvezetdt, beszedi az étkezési téritési dijakat,
tartozasokrdl, tilfizetésekrdl hé végén kimutatast készit.



e Napi rendszerességgel figyeli az INTERNET - en keresztiil, az 6voda email- cimére
érkez0 informacidkat, leveleket, feladatokat.

e Elvégzi a postai iigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld és idoben torténd rendezését.

¢ Figyelemmel kiséri a HACCP el6irdsainak betartdsat, a tdlalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok napra kész vezetését.

Egyéb elvarasok:

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nydjt, képviseli az intézmény szellemiségét. Tiszteletben tartja az
intézmény szokdsait, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartisival is erOsiti az
intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit.

A tudomdsdra jutott, az intézmény belsO iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csalddokkal
kapcsolatos informdacidkat bizalmasan kezeli, meg6rzi.

A munkakori leirds az alairds napjdn 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.
Kelt: ..o
A munkakori leirdsban foglaltakat kotelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalo munkaltato



Bolcsode szakmai vezeto

Heti munkaideje: .... 6ra, amelybdl a gyerekek kozt eltltendd napi ....0ra.
Kozvetlen felettese: Aranykapu 6voda és bolesdde intézményvezetd.
Helyettesitd: tarsgondoz6nd

Gondozonoé o célja:

A 0-3 éves kort gyerekek napkodzbeni elldtdsa, testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
Egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyerek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

Munk4djéban figyelembe veszi a bolcsddei szakemberek, és a bélcsddeorvos Gtmutatdsait.

Gondozasi feladata:

Sajat, hozz4 beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi (4ltalaban két hét)

Beszoktatast megel6zden tarsgondozondvel csalddot latogat a gyerek kornyezetének
megismerése érdekében.

Napirend és munkarend szerint dolgozik

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat

e Mosdatds, pelenkazis, 6ltdztetés

e Napirend szerinti érkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)

e Napirend szerinti pihenés (alvas)

® Rendszeres levegdztetés

Egészségestdl eltérd elvaltozasokat felismeri, jelenti a bolcsddevezetOnek.

Nevelési feladata:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez.

® Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacié
Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos torndk, mozgésos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokdsok kialakitasa

Onéllésodds segitése

Szobatisztasdgra nevel

Helyes szokdsok kialakitdsdnak segitése

Helyes kozosségi viselkedési normdk elsajatitasa (példamutatds)

Egyéb feladata:

Gondoskodik, hogy a butorok és jiatékok a gyerek fejlettségi szintjének és

biztonsdganak megfeleloek legyenek.

Csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.

Vezeti az eldirt nyil vantartdsokat.

e Egyéni fejlodési naplé.

e (Csoportnapld.

o Uzend fiizet.

e Sziilokkel val6 dllandé kapcsolattartds a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl (irdsos, szébeli formdban).



A szakmai vezetd:
A bolcsédében folydé napi munka felelds iranyitéja.
Vezet6 feladata:

Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi
a bolcséde gondozdsi és nevelési feladatainak ellatasat.

A bodlesdéde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel.

Ellendrzi a gondoz6ndknek a gyerekekkel kapcsolatos dokumentdciés munkdjat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. Tdjékoztat a bolcsddei munkardl.

Kotelessége:

Munkakezdésre atdltozve munkdra felkésziilten a csoportjdban van.

Sziiléi értekezleteken, sziilécsoportos megbeszéléseken, munkatdrsi értekezleteken
val6 részvétel.

Munkakorével kapcsolatos torvények, szabélyok, hazirend, szakmai eléirdsok ismerete
és betartatdsa.

Tovabbképzéseken vald részvétel, szakmai tudasanak, ismeretének folyamatos szinten
tartasa, fejlesztése.

A kapcsolatban 4116 személyekkel torténd egyiittmiikodés, az etikai normék betartasa.
Szabadsdgdnak munkahelyi vezetdjével egyeztetett, terv szerinti felhasznaldsa.

Eldirt orvosi vizsgalaton megjelenni.

Munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa.

Munkaképtelenség esetén koteles azt a legrovidebb idon beliil (24 6ra) munkahelyi
vezetdjének jelezni.

A Dbolcsdde-6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a gondoz6-neveld munka zavardsa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds az alairds napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A munkakori lefrdsban foglaltakat kotelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

Munkavallal6 alairasa Munkaltaté alairasa



Kisgyermekgondozé-nevelé

A gyermekcsoportban dolgoz6é gondozénd heti munkaideje ......... Ora, melybdl a
gyerekek kozott eltdltendd: napi .... 6ra. A fennmaradé id6 egyéb tevékenységre
forditandé, pl.: dokumenticié vezetése, csalddlatogatds, a napi taldlkozdsokon tdli
kapcsolattartds a  sziildkkel: egyéni konzulticié, sziilécsoportos beszélgetés;
tovabbképzésen valo részvétel stb.

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezeto
Helyettesitd: tarsgondoz6nd

Gondozoné munkakor fé célja:
A 0-3 éves kort gyerekek napkodzbeni elldtdsa, testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
Egészségiligyi és gondozdstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.
Munk4djéban figyelembe veszi a bolcsddei szakemberek, és a bélcsddeorvos Gtmutatdsait.
Gondozasi feladatai:
- Sajét, hozza beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi (dltaldban két hét)
- Beszoktatdst megeldzden tarsgondozondvel csalddot ldtogat a gyerek kornyezetének
megismerése érdekében.
- Napirend és munkarend szerint dolgozik
- A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat
e Mosdatds, pelenkazas, 6ltdztetés
e Napirend szerinti érkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
e Napirend szerinti pihenés (alvas)
® Rendszeres levegdztetés
- Egészségestdl eltéro elvdltozasokat felismeri, jelenti a bolcsddevezetdnek.
Nevelési feladata:
- Jatékos tevékenységeket tervez és végez.
Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacid
Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek
Kornyezet, természet megismerése
Egészséges étkezési szokdsok kialakitasa
- Ondllésodas segitése
- Szobatisztasdgra nevel
- Helyes szokdsok kialakitdsdnak segitése
- Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitisa (példamutatis)
Egyéb feladatai:
- Gondoskodik, hogy a bitorok és jatékok a gyerek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.
- Csoportszobait otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.
- Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.
e Egyéni fejlddési naplé.
e (Csoportnapld.
o Uzend fiizet.
e Sziilbkkel val6 dllandé kapcsolattartds a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl (irdsos, szébeli formaban).



Kotelessége:

Munkakezdésre atdltozve munkdra felkésziilten a csoportjdban van.

Sziiléi értekezleteken, sziilécsoportos megbeszéléseken, munkatdrsi értekezleteken
val6 részvétel.

Munkakorével kapcsolatos torvények, szabélyok, hazirend, szakmai eléirdsok ismerete
és betartatdsa.

Tovabbképzéseken vald részvétel, szakmai tudasanak, ismeretének folyamatos szinten
tartasa, fejlesztése.

A kapcsolatban 4116 személyekkel torténd egyiittmiikodés, az etikai normék betartasa.
Szabadsidgdnak munkahelyi vezetdjével egyeztetett, terv szerinti felhasznaldsa.

Eldirt orvosi vizsgalaton megjelenni.

Munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa.

Munkaképtelenség esetén koteles azt a legrovidebb idon beliil (24 6ra) munkahelyi
vezetdjének jelezni.

A bolesdde-6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a gondozd-neveld munka zavardsa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds az alairds napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Munkavallal6 alairasa Munkaltato alairasa



Konyhai kisegité - mosodai dolgozé (bolcséde)

A konyhai kisegitd - mosodai dolgozé heti munkaideje:

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezeto

Helyettesitd: konyhai kisegitd (konyha)

takariténd (mosoda)

Munkakorének célja:
A kiszolgélt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirdsnak megfeleld legyen. Textilia
tisztantartasa.

Konyhai feladatai:

Felelosséggel atveszi a kiszéllitott ételt. A mindségi, mennyiségi problémakat jelzi a
bolcsddevezetonek.

Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghatdrozott iddre.

Téjékozodik, hogy  milyen  ételféleségeket, hogyan  fogyasztanak a
gyerekcsoportokban. Milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt
eszkdzok vonatkozdsaban. Kiilon gondot fordit az ételallergids gyermek étrendjére.

A konyha és hozza kapcsolddo helységek tisztitdsaért felels.

Munkakéri feladata az ételmintaik ANTSZ eldirds szerinti taroldsa. A HCCP rendszer
el6irdsait betartja, nyilvantartast vezet.

A konyhdban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak.

A mosogatdst a kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi.

A konyhdban véddruhét haszndl. Utcai ruhdban tilos a konyhdban tart6zkodni!

Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért.

Mosodai feladatai:

Védoruhat cserél a mosodai munkédhoz.

Mosand¢ textiliat elokésziti.

Mosisi folyamat lebonyolitdsa, mosogép feliigyelete.

Felhaszndlt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

Textilia szakszerl vasaldsa, gondos 0sszehajtogatdsa.

Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportokba elszallitja.

Munkavégzés utin a gépek dramtalanitsa, kikapcsoldsa.

Mosodéban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa. Negyedévente
vegyszeres tisztitast végez.

Joga, kotelessége:

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

A torvények, rendeletek, egyéb jogszabdlyok, belsd szabélyzatok, higiénia betartdsa.
A munkaértekezleteken valo részvétel.

Vagyonmeg0rzés, felelosség a bolcsédében 1€vd vagyontirgyakért, anyagokért, az
épiilet megdvisa.

A sziikséges informéciok korrekt tovabbadésa, belsd informaciok megtartésa.
Thzrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti és
munkavédelmi eldadason valé részvétel, az ott hallottak elsajatitdsa, betartdsa.

A kozegészségiigyi és jarvanyiigyi alkalmassdgi vizsgilatokon és a sziikséges
szlirdvizsgélatokon megjelenni, egészségiigyi konyvét megdrizni.



Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés:

Munk4djit a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi.

Kapcsolatot tart kiilondsen feletteseivel, a konyhai dolgozdkkal, gondozéndkkel, mds
munkatarsaival, akikkel koteles egyiittmiikodni a hatékony munkavégzés eldsegitése
érdekében.

Altalanos kotelezettségek:

Magatartési szabdlyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkaid6 alatt a bolcs6de teriiletét csak a vezetd, vagy az édltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

Szabadsigit munkatdrsaival egyeztetve tervet készit annak felhaszndlasérol.
Tudomadsul veszi, hogy a szabadsdg % részével az intézmény gazdalkodik.

Ha a munkéban 4ll4s betegség, stb. miatt akaddlyoztatva van, azt jelezni kell 24 6ran
beliil a munkahely vezetdjének.

A személyét érintd egyéb viltozasokrdl tdjékoztatast ad a bolcséde vezetdjének, az
igazgatdsnak (mdsodallds, tovabbtanulis).

A Dbolcsdde-6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a gondoz6-neveld munka zavardsa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds az alairds napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Munkavallal6 alairasa Munkaltaté alairasa



Takaritono (bolcsode)

A takaritond heti munkaideje:
Kozvetlen felettese: BolcsOde szakmai vezetd
Helyettesitd: takaritond

Munkakorének célja: a bolcsdde helységeinek takaritdsa, fertOtlenitése.

Feladatai:
Naponta a gondozasi feladatokkal kapcsolatos el6készitési munkakat végez.

- Etkezéshez el6készit, szennyes edényt kiviszi a konyhdba

- Asztalokat fertStlenités nedves ruhdval letorli. Etkezés utdn felsopor. Altatdsnal
gondoskodik az dgyak elokészitésérol, alvas utdn a helyére rakja. A csoportszobdban
csak e feladatok elvégzése idején tartézkodhat.

- Agynemiit sziikség szerint cserél, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja.

- Az udvart ellendrizni. Naponta meggy6zddik a jatszéudvar balesetmentességérol.

- A gyerekekkel nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet. A sziildket nem
tdjékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén csak feliigyeletre kérhetd meg.

Naponta elvégezendo feladatok:

- Napi takaritds a csoportszobdkban (porszivozds, felmosds, nedves ruhdval vald
letorlés).

- Napi takaritds a csoportszobdkhoz tartoz6 helyiségekben (babakocsi tirold, atado,
fiirdd, folyosok).

- Hulladékgyiijtok kiiiritése, fertétlenitd tisztitisa.

- Csempékrdl, moshat6 feliiletr6l a napi szennyezddést eltdvolitja, fertétlenitd lemosast
alkalmaz. Mosddkat, csaptelepeket, tiikroket, kilincseket, wc-ket letérolni,
fertGtleniteni.

- Elbirasszertien haszndlja a fertOtlenitd és egyéb tisztitdszereket, azokat gondosan
elzart helyen tarolja.

Hetente elvégzendo feladatok:

- Csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertStlenitd vizzel lemossa. Teraszt
felmossa, kerti. butorokat lemossa.
Havonta elvégzendo6 feladatok:

- Ajto és ablakkeretek lemosasa, radidtorok, falak portalanitasa.
Sziikség szerint: Fiiggonymosas, szOnyegtisztitds

Virdgok gondozasa

P6khalézas

Nyéri zards idején teljes nagytakaritast végez.

Takaritast igy végzi, hogy a gyerekeket ne zavarja.

Nyitott ablakndl takarit.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztdst a
szakmai vezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.



Joga, kotelessége:

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

A torvények, rendeletek, egyéb jogszabdlyok, belsd szabélyzatok, higiénia betratdsa.
A munkaértekezleteken valo részvétel.

Vagyonmeg0rzés, felelosség a bolcsédében 1€vd vagyontirgyakért, anyagokért, az
épiilet megdvdsa.

A sziikséges informéciok korrekt tovabbadda, belsd informacidk megtartasa.
Thzrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti és
munkavédelmi eldadason valé részvétel, az ott hallottak elsajatitdsa, betartdsa.

A kozegészségiigyi és jarvanyiligyi alkalmassdgi vizsgilatokon és a sziikséges
szlirdvizsgélatokon megjelenni, egészségiigyi konyvét megdrizni.

Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés:

Munk4djit a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitadsdval végzi.

Kapcsolatot tart kiilondsen feletteseivel, a konyhai dolgozdkkal, gondozéndkkel, mds
munkatarsaival, akikkel koteles egyiittmiikodni a hatékony munkavégzés eldsegitése
érdekében.

Altalanos kotelezettségek:

Magatartési szabdlyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.

Munkaidd alatt a bolcs6de teriiletét csak a vezetd, vagy az édltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

Szabadsigit munkatdrsaival egyeztetve tervet készit annak felhaszndlasarol.
Tudomadsul veszi, hogy a szabadsdg % részével az intézmény gazdalkodik.

Ha a munkéban 4llds betegség, stb. miatt akaddlyoztatva van, azt jelezni kell 24 6ran
beliil a munkahely vezetdjének.

A személyét érintd egyéb véltozasokrdl tdjékoztatast ad a bolcséde vezetdjének, az
igazgatdsnak (mdsodallds, tovdbbtanulis).

A Dbolcsdde-6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a gondozd-neveld munka zavardsa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds az alairds napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Munkavallal6 alairasa Munkaltaté alairasa



Elelmezésvezeto

Munkakor pontos megnevezése: Elelmezésvezetd

Munkakor betoltésének feltételei:

- Elelmezésvezetd szakképesités

- Egészségiigyi alkalmassag

Munkaidé beosztas:

Napi 8 0Ora, heti 40 oOra.

Kozvetlen felettese: Aranykapu Ovoda és Bélcséde intézményvezetdie
A munkakor célja:

- Az élelmezésvezetd irdnyitdsa és ellendrzése alatt az oktatdsi- nevelési
intézményétkeztetés, vendégétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan elldtdsanak biztositdsa.

- A konyha kapacitds kihaszndldsdnak lehet6ség szerinti ndvelése, Onkoltség
csokkentése.

Helyettesités rendje:
Az élelmezésvezetSt ............ szakdcs helyettesiti.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- élelmiszerekrol sz6l6 jogszabdlyok

- kozegészségiigyi jogszabalyok

- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

- kozalkalmazotti torvény

- munka térvénykonyve

A munkavégzés helye:
Az élelmezésvezeté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen latja el.

Egyéb feladatok:

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fen a szallitokkal,
hatéségokkal (ANTSZ).

- Negyedévente beszamol a munkiltatonak, a fenntartonak az élelmezési tevékenység
ellatasarol.

- FElvégzi mindazon munkakoréhez nem tartozé szakmai feladatot, mellyel a
munkaltatéja megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomadsdra jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informéciét lizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatéval hozhatd osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek
nem adhatja 4t.

A munkakori leirds az aldirds napjan 1€p hatdlyba és a visszavondasig érvényes.

Kelt: Nyil,

A munkakori leirdsban foglaltakat ktelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallald munkaltato



Szakacs

Munkakor pontos megnevezése: Szakacs

Munkakor betoltésének feltételei:
- Szakirdnyi szakmai képzettség /Szakdcsképesités/
- Egészségiigyi alkalmassig

Munkaidé beosztas:
Napi .....0ra, heti ..... Ora.
Ha az intézmény érdeke megkivénja tdlmunkdra, munkaiddn til behivhaté.

Kﬁzvetlen felettese:
Elelmezésvezeto

Kozvetlen beosztottak:
- Konyhaldnyok, kisegitd konyhai alkalmazottak
Feladatok:

Az élelmezésvezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett ondlldan vezeti a konyhai és az
ahhoz tartozé el6készité munkélatokat.

FelelOs a konyha rendjéért, tisztasagéért, az lizemeltetés folyamatossagaért, az ételek
mindségéért és az anyaghdnyadok betartisaért.

A szakhat6sdg dltal eldirt pontos ételmintdk tiroldsa alkalmas tivegekbe minden nap
koteles még étkezés eldtt mintat tenni, azt 3 napig megdrizni.

Az adagokat azonos mennyiségben szolgéljdk ki, ennek ellendrzése és érvényesitése
az ¢ feladata.

Felelds a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a
biztonsdgos iizemeltetés  feltételeit megteremthessiik. Felelés a  gépek
dramtalanitésdért, az észlelt hidnyossdgokat azonnal jelentenie kell az
intézményvezetonek, illetve az élelmezésvezetonek.

Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszerli haszndlatirdl (zoldség-, és
hasel6késziték, mosogatok).

F6zésre nyersanyagot el6késziteni a konyhaban tilos!

Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint 6vérendszabalyok folyamatos betartasarodl.
Ervényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

Alkalmanként a munkakdri lefrdsban nem szerepld feladatokat is koteles elltni.
Anyagi feleldsséggel tartozik a konyhai készletekért.

A tulajdon védelmet maximadlisan betartja és betartatja.

Munk4djét az élelmezésvezetd irdnyitja.

Kotelessége:

Koteles munkahelyén munkira képes dllapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

- munkavédelmi oktatas

- tizvédelmi oktatas

- HACCP oktatas



Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Télalasi - Hiité6 hdmérési

- Tojas felhasznélési - Mérési naplokat

Hataskore:

Utasitds adasi jogkor a konyhai dolgozok részére.

Tovabbképzések:

Koteles minden olyan szakirdnyd tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltat6ja
kotelezi.

Munkaruha - védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat
viselni.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavdllalé koteles a munkavégzésével kapcsolatba tudomdséra jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informdciét lizemi titokként kezelni, amely a
munkdltatéval hozhatd Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek
nem adhatja 4t.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leirds az alairds napjdn 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.

Kelt: Nyil,

A munkakori leirdsban foglaltakat ktelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalé munkaltato



Konyhalany, konyhai kisegité6 munkas

Munkakor pontos megnevezése: Konyhaldny, konyhai kisegit munkds
Munkakor betoltésének feltételei:

- Szakirdnyi szakmai képzettség nem sziikséges

- Egészségiigyi alkalmassig

Munkaidé beosztas:
Napi ....6ra, heti ..... dra.

Kozvetlen felettese:
- élelmezésvezetd

- szakacs
Feladatok:

e Munk4jat az élelmezésvezetd irdnyitdsa mellett a szakdcs/nd utasitdsai alapjan végzi.

e Végzi a konyhai elokészité munkdlatokat a megfeleld utasitdsok szerint.

e Munk4jukat, konkrét beosztasukat a szakdcs/nd irdnyitja.

e Fozésre nyersanyagot el0késziteni a konyhdban tilos! Ez csak az eldkészitOben
torténhet.

e Felelds a fertdtlenitd és tisztitdszerek rendszeres hasznélataért.

e Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

e Felelds a hdromfazisti mosogatds pontos betartisiért.

L]

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, hiisel6készitd, zoldség

el6készitd, tojas elokészitd, foldes dru és egyéb szocidlis helyiségek — véltéruhdban-

torténd takaritdsa és nagytakaritdsa.

e Az idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritisokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

e Ellitja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az intézmény
vezet§jétdl, helyettestdl, az élelmezésvezetdtol utasitast kap.

® A szakdcs/ndt koteles minden munkdjaban segiteni.

¢ Felelds a munkdjival kapcsolatos egészségiigyi, tiiz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartdsaért.

e Munkavégzés sordn az eloirt véddeszkdzoket és felszereléseket koteles haszndlni.

* A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztdn koteles dtadni.

® Anyagilag felelds a konyhdra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltirban szerepld
berendezési és felszerelési targyakeért.

e Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
tdlmunkat végezni, helyettesitést ellatni.

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

- munkavédelmi oktatds

- tizvédelmi oktatés

- HACCP oktatis

Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Mosogatds - TojasfertOtlenités

- Takaritds - Mérési naplokat

Kotelessége:

Koteles munkahelyén munkira képes dllapotban megjelenni, munkaidejét pontosan

betartani.



Felelossége,

Kiterjed a rdbizott feladatok, pontos szakszerti elvégzésére.

Tovabbképzések:

Koteles minden olyan szakirdnyd tovdbbképzésen részt venni, amelyre a munkaltat6ja
kotelezi.

Munkaruha - védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat
viselni.

Részletezve: fehér pold, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomdsdra jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informdciét lizemi titokként kezelni, amely a
munkdltatéval hozhatd sszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek
nem adhatja 4t.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez nem tartoz6 szakmai feladatokat is, mellyel
felettese megbizza.

A munkakori leirds az alairds napjdn 1ép hatdlyba és a visszavondsig érvényes.

Kelt: Nyil,

A munkakori leirdsban foglaltakat kotelezen elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkavallalo munkaltato



EGYEB SZABALYOZASOK

Az Aranykapu Ovoda és Bolcséde Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzatiban,
Tlzvédelmi, - az Adatkezelési,- az Iratkezelési (ligyviteli) szabdlyzatiaban, a Hazirendben
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori lefrdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok elldtdsanak kovetelményeit.

ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége fogadja
el.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat azon rendelkezéseinek hatdlyba Iépéséhez,
amelyekre a fenntartéra tobbletkotelezettség hérul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat valamennyi intézményegység miikodésének
alapdokumentuma, a mitkddés eldirdsait a Hizirend szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziildi Szervezet szdmara jogszabalyban biztositott
véleményezési joga érvényesiil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasara csak akkor keriilhet sor, ha azt a
szakalkalmazotti kozosség tobbségi szavazdssal elfogadta, a mddositdsdval a Sziil6i
Szervezet egyetértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
a szakalkalmazotti kozosség

az intézményvezetd

a Sziildi Szervezet

A hatélyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti kozosségnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira kitelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi

jogkorében intézkedhet.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Miikodési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével az
intézmény el6z6 Szervezeti Miikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Nyul, 2013. mércius 29.

PH.
intézményvezetd



ZARADEK:

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat elfogaddsa el6tt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Nyul, 2013. év februar hé 26. nap

Sziil6i Szervezet képviseldje

Az 6voda Kozalkalmazotti Tandcsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Miukodési  Szabdlyzat elfogaddsa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott
véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Nyul, 2013. év februar hé 28. nap

KT elnok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat azon pontjaihoz, melyre a Fenntartora tobbletkoltség
harul, Nyal Kozségi Onkormanyzat egyetértési jogat gyakorolta, €s egyetértését adta.
(OKT. hatdrozat......................... )

Nyil, 2013 .,

A fenntartd szerv nevében:

P.H.

Schmiedt Henrik Takacs Lajos Tibor
polgarmester jegyzo

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Aranykapu Ovoda és Boleséde
szakalkalmazotti kozossége, a 2013. mdrcius 29-én megtartott hatdrozatképes
szakalkalmazotti értekezletén............... - os szavazatardnnyal elfogadta. Ezt a tényt az
intézményvezetd €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitOk alairdsukkal tanusitjak.

Nyul, 2013. év 03. h6 29. nap

jegyz6konyv-hitelesitd P.H. Siimeginé Balogh Barbara
intézményvezetd

jegyz6konyv-hitelesitd



