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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) és a benne foglalt egyéb
szabalyzatok betartisa kotelezé érvényli az intézmény minden kézalkalmazottjara, az
intezménnyel egyéb jogviszonyban 4llokra, az intézménybe jaré gyermekek kozdsségére,
sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A Szabalyzat a neveldtestiilet altali elfogadassal, a koznevelési tarsulds jovahagyésaval 1ép
hatalyba és hatérozatlan id6re sz6l. Helyben szokdsos médon keriil nyilvanossagra.

1. A Szabalyzatot elfogaddsa el6tt a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezte:
* a Sziil6i Munkakdzosség,
= a Szakmai Munkak($zosség.

2. A Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok elirasai minden, az
intézménnyel jogviszonyban 4llé személyre nézve kételezbek.

3. A Napsugér Ovoda és Bolcséde Tobbeéla Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény
szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabédlyzatot az intézmény
vezetdjének elSterjesztése alapjan a Nevelotestiilet 2017. december 13-4n fogadta el.

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdirozo jogszabdlyok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol széld torvény
végrehaijtasarol (Avr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Térvénykonyvérdl
2011. évi CXIIL torvény az informécidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fdk elleni védekezés egyes
szabalyairdl

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

e 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl

e 1995. ¢évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a
polgari védelem é4gazati feladatairol

e 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés OTSZAgos
alapprogramjarol



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodidst nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és hdalézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenbrzésérol.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarél szold 1992. évi XXXIII.
térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl



I. Altalanos rendelkezések
Az intézmény OM azonositdja: 201966
Az intézmény

Neve: Csanédpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bolcs6de
Tobbeélu Kozos Igazgatasa
Koznevelési Intézmény

Székhelye: 6913 Csanadpalota Siraly u. 6.

e Az intézmény tagintézményeit az alapité okirat tartalmazza.
e Az intézmény szervezeti felépitését a Szabalyzat 1. szamh melléklete tartalmazza.

Besorolasa:

e (Gazdéalkodasi jogkore alapjan: onalléan miik6dd koltségvetési szerv. A pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal — mint 6nalléan
miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv — latja el.

¢ Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalmat a 57400293-11137861
szamlaszdmon bonyolitja.

Szamlavezetd pénzintézete: Takarékbank Zrt.

Az intézmény alaptevékenységi feladatai, KORMANYZATI FUNKCIOI AZ ALAPITO
OKIRAT ALAPJAN:

A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolisa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézményben



Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntart6 a targyévre vonatkozo kdltségvetési rendeletében szabalyozza.

Maximalis gyermeklétszam:

Napsugar (')vod'ai Tagintézmény: 120 1o
Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény: 30 16
Csanadpalotai Bolcs6dei Tagintézmény: 36 {6

Az 6vodakban miikddé csoportok szama:

Napsugér Ovodai Tagintézmeény: 4
Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény: 1
Csoportonként felvehetd maximalis 1étszam: 25 16

A bblesédében miiksdo csoportok szama: 3
Csoportonként felvehetd maximalis létszam: 24 hénapos korig: 12 16
24 honapos felett: 14 £6

I1. Az intézmény szervezeti felépitése

VezetGi beosztds A vezetdnek A munkakorben Megjegyzés
alarendelt Jfoglalkoztatott (munkaidore
munkakorok létszam hivatkozds)
Intézményvezetd Tagintézmény 216 Teljes munkaid6

(egyben a Napsugar vezet6k
Ovodai Ovodapedagogus 10 16 Teljes munkaid6
Tagintézmény Dajka 516 Teljes munkaidd
vezetdje is) Ovodatitkar 116 Teljes munkaid6
Pedagdgiai 116 Teljes munkaidd

116 asszisztens

Kisgyermeknevel 6 16 Teljes munkaid6
S Bolcsédeidajka | 216 Teljes munkaidd

IT1. Szabalyzat a térvényi meghatarozas sorrendjében

1. Miikadés rendje

A gvermekek fogaddsa (nyitva tartds), a vezetdk benntartézkoddsa

Az dvodak és a bolcsGde hétfétb] péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikdodik.



Uzemeltetése a fenntarté altal engedélyezett nydri zérva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az intézmény épiileteinek sziikség szerinti feltjitisa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritis. Ennek idétartama 2 hét.

A nyitvatartési id6 az 6vodak esetében 6.30 6ratdl 17 6raig tart, id6tartama napi 10 és fél
ora.
A bblcséde nyitvatartasi ideje 6,30 6ratdl 17 oraig tart, napi id6tartama 10 és fél 6ra.

Az 6vodat és a bolcs6dét reggel a munkarend szerint 6.30 Orara, érkezé dajka, illetve
kisgyermekneveld nyitja és a 17-kor tavozé dajka, illetve kisgyermekneveld zarja. Az
épliletet tiszta allapotban zarjak, ellenérizve az ablakokat, ajtokat.

A nyitva tartas teljes ideje alatt szakképzett o6vodapedagdgusok, illetve
kisgyermekneveltk foglalkoznak a gyerekekkel.

A nyitva tartas ideje alatt az udvari kapukat is zarva kell tartani a gyermekek biztonséga
érdekében!

A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhelyén 1évé irodaban torténik.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jétd] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérd]l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg ¢s rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcesolatos
legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és id6pontjat,

- anevelés nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

- asziinetek id6pontjat a fenntart6i doéntés alapjan,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdilyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az 6vodapedagdgusok és a kisgyermeknevel8k az elsd
honapban ismertetik a gyerekekkel, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilbkkel. A
fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A gyermekek intézményi €életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd elbterjesztése utin - az
érintett k6zosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartésa a
pedagdgiai program céljainak megvalositisa miatt az dvodai tagintézményekbe jard
valamennyi gyermekre és a tagintézményekben tartézkodo személyekre nézve kotelezd.

Munkaido-beosztas

Intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra



Kotott éraszam: 10 ora

A hét minden napjan az intézményben tartozkodik. [d6pont egyeztetése sziikséges!
Hivatalos tavolléte esetén a vezetd helyettes vagy az altala kijelolt személy a felelGs.

Intézményvezetd helyettes

Heti munkaidé: 40 6ra
Kotott 6raszam: 24 6ra, Kirdlyhegyesi Ovodai tagintézményben 26 6ra

A fennmaradé id6t az Ovodavezetd helyettesi teendOk ellatdsdra, felkésziilésre,
csaladlatogatasra, sziil6i értekezletre forditja.

Ovodapedagégus

Heti munkaid6: 40 6ra
Ko6tott 6raszam: 32 6ra
Gyakornok k&tott oraszama: 26+6 6ra

A fennmarad¢6 id6t a felkésziilésre, Onképzésre, csaladlatogatasra, sziildi értekezletekre és
egy¢b a munkdjéval kapcsolatos teenddkre forditja.

Az intézmény dolgozdi kotelesek munkaidejiik kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban,
a gyermekcsoportban megjelenni. A munkabdl valé tavelmaradast elézetesen jelenteni kell,
hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Munkaideje heti valtasban:

- délelbtt
hétfotol- csiitortokig 6.30-t61-13-ig, illetve 7.30-t61 14-ig
péntek 6.30-t61-12.30-ig, illetve 7.30-t6] 13.30-ig
- délutan
hétfotol-csiitortokig 10-t61- 16.30-ig, illetve 10.30-t61 17-ig
péntek 10.30-t61-17-ig, illetve 11-t61 17-ig
Dajkak

Heti munkaidd: 40 6ra
Hétf6t61- péntekig 6.30-t61-15.30-ig
9.00-t61-17-ig 8.30-t61-16.30-ig.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai
ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladatuk az 6vodapedagdgus iranyitasaval:

— gyermek gondozisdban, nevelésében valo részvétel,
— az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.



Ezen kiviil elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat is.

A Bélcsodei Tagintézmény munkaidd beosztisa

Bolesbdevezetd

Heti munkaidé: 40 dra

A hét minden napjan az intézményben tartézkodik. Id6pont egyeztetése sziikséges!
Hivatalos tavolléte esetén a vezeté helyettes vagy az altala kijeldlt személy a felel6s.

Kisgyermekneveld

Heti munkaid6: 40 6ra

A bolcsédében a kisgyermeknevelok munkakezdése 1épesdzetes, a tagintézményben nyitastol
zéarasig kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel.

6,30-t61-14,30-ig
7.30-t61-15.30-ig
8-161-16-ig
9-t61-17-ig

Boélcsddei dajka

Heti munkaidé: 40 6ra

A bolesédében a dajkai teend6k a munkakéri leirasnak megfeleléen zajlanak. Munkakezdés
lépcsdzetes.

6,30-t61-14,30-ig
7.30-t61-15.30-ig
8-t61-16-ig
9-t61-17-ig

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartdsdnak rendje

Koézalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel - oktatomunkat végz6é pedagodgus, illetve a
gyermekek nevelését-gondozasat végz kisgyermekneveld, a t6bbi dolgozéd a neveld - oktato,
illetve a nevelési-gondozasi munkat kdzvetleniil vagy kbzvetetten segitd més kozalkalmazott.
Az intézményben dolgozok, az 6vodai és a b6lcsddei nevelémunka ellatdsa soran a gyermekkel
Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellaté személyek a biintetdjogi védelem
szempontjabol.



Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozbsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivjék, meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezesi jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6ndllo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott k6zbsségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilsnb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgéilja az
egylttmiikodést. A kapcsolattartas formdi: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi dsszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor
hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalaséra keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzoksnyvet kell vezetni.

A gyermekekkel a sajat csoportjukban foglalkozunk. Csoportésszevonast alkalmazunk a
nevelés nélkiili munkanapokon, nyéri id0szakban, az iskolai 6szi és tavaszi sziinetek idejére.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a
fogadd érakon torténik.
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A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozdssége szamdra az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idéponty, sziildi értekezletet tart az 6vodapedagogus.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a sziiloéi k6z6sség
képvisel6je a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

s r_r

A sziiléi fogadéoérak rendje

Az intézmény pedagoégusai a sziiléi fogadoodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
a sziilok szdmara.

A gyermekekkel foglalkozd évodapedagdgusok és kisgyermeknevelok, a sziildvel elore
egyeztetett idépontban fogaddorat tartanak. Ezt a sziilé is és az évodapedagogus is, illetve a
kisgyermeknevel$ is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa a tagintézményi hirdetétablakon, faliiijsagon torténik.

A gyermekek dvodai felvételét a sziilok az 6vodavezetd altal kijelolt beiratkozasi idészakban,
az 6vodaban kérhetik. Ovodai 4tvétel esetén folyamatosan biztositott.



A gyermekek bolcsodei felvétele egész évben folyamatosan térténik, a bolcs6dében.

Ovodai beiratkozds

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a sziilé személyi igazolvanya

- lakcimkartya

- Taj kartya

- a gyermek egészségligyi, oltasi kiskonyve
Az 6vodai felvételrdl az 6vodavezet6 dont.
A gyermek 6vodabdl vald kimaradasa a sziil6i bejelentés utdn az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyok kitdltésével torténik. Az dvodai felvételi elGjegyzési naploban az dvodavezetd
jegyezheti be a gyermek kimaradasanak idépontjat.
A bolcsddei tagintézménybe vald beiratkozésra is a fent leirtak vonatkoznak.

2. A pedagogiai munka belsd ellendrzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint az intézmény vezetdje és helyettese végzi és a munkakdzdsségek
vezetdi, segitik, valamint a Bels6 Ellen6rzési Csoport (BECS) tagjai.

A BECS feladata: szakmai ellenérzések az Onértékelési Program alapjan

Az éltalanos elvarasok, értékelési eljarasok, modszerek és eszkozok egységes standardot
alkotnak. A szakmai ellen6rzés harom szinten torténik:

— pedagodgusi,

— vezetdi és

— intézményi szinten.

Az 6vodai munka ellenbrzése:

- a szakmai pedagogiai tevékenység ellenérzése— tanévenként,
- a munkaltat6i jogkorbdl adodoé ellendrzés— folyamatos,

- a taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése — rendszeres.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az intézményvezetd dont.

A vezetd ellatja belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatait és az ellenérzés tapasztalatait
felhasznalja nevelési értekezleteken, tantestiiletei értekezleteken, jutalmazasoknal, az év végi
ertékelésénél.

A pedagégiai munka kiemelt belsd ellendrzését az intézményvezetd koordinalja, a
tagintézmények vezet6ib6l és helyetteseibdl alakult bizottsag és a BECS végzi. Az ellendrzést
végz0 bizottsag elnbkét és tagjait az intézményvezetd bizza meg, hatirozott idére. Az
ellenbrzésre meghatarozott id6 lejartdig a bizottsag ellenérzési jelentést készit, amelyet az
intézményvezetd elé terjeszt. Az ellen6rzott tagintézmény vezetdje az ellendrzés megallapitasai
alapjan intézkedési tervet készit, amelyet az intézményvezet6 hagy jova.
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A tagintézmény-vezetd nevelétestilleti értekezleten beszdmol a nevelGtestiiletnek a
tagintézményt érintd belsd ellenérzés megallapitisairdl és a megdallapitasok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

A pedagdgiai (szakmai) munka bels6 ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
- afoglalkozasi és csoportnaplok formai és tartalmi ellenérzése;
- acsoportnaplo, fejlodési napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;
- afoglalkozasi tervek, titemtervek, tartalmi ellen6rzése;
- foglalkozasok, tevékenységek, tandrdk megtartdsanak formai ellen6rzése.

Az intézmeényben folyo belsd ellenorzésre vonatkozo szabdlyok

Belsé ellendérzés

A Csanédpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati Térsulds belsé ellendrzési feladatait
megallapodas alapjan a Makdi Kistérség Tobbcélu Tarsulas altal fenntartott a Makéi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti keretén belill a végrehajtasi szervekt6l elkiilnitett —
szervezetileg és funkcionalisan — fliggetlen belsé szervezeti egység, a belsd ellendrzési
szervezet latja el.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossiagot ad6é és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A kistérségi belsd ellendrzési rendszer korébe tartozik az Onkormdanyzat intézménye, a
Csanadpalotai Szocialis Intézmény és Gyermekjoléti Szolgalat is, igy biztositva van a belsd
ellendrzési feladatok ellatasa, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan.

A belsé ellendrzés feladata: A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott —
informaciokat gytljt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a
koltségvetési szerv vezetje szamdéra a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a
tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrol, kontrollhidnyossagrol a vezetést
azonnal tajékoztatja.

Az ellendrzési munka tervezése a Bkr. el6irasainak megfelel6en, kockazatelemzésen alapul.
A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitési és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

- aszervezeti célkitizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

- aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

- a szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat, a
folyamatok bels® szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségilk biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak,

- akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak,

- a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockazatviselési hajland6saginak figyelembe vételével — megfeleléen kezelni,

- a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontroll kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztositott,
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az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszk6zokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak,

az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacié és
egyuttmiikddés megfeleld,

a pénziigyi-, irdnyitdsi-és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informéciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

a szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységrdl rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonbdzd szinti
szervezeti célok megvalo6sitisanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Az intézmény bels6 ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény trvényes (a jogszabalyokban, a pedagdgiai programjaban és
egy€b belsd szabalyzataiban eloirt) miiksdését;

segitse €6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat;
segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl;
feltarja és jelezze a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi eléirdsoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kdtelességei:
a) A belsé ellendrzést végz6 dolgozé jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni;

az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellenérzétt dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

b) A belsd ellenérzést végzd dolgozé koteles:
az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;
az ellen6rzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;
az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kézvetlen felettesével;
hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzétt dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
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az ellenérzés médjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenbrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzétt dolgozo koteles:
az ellenérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzd dolgozd feladatai:

Az ellen6rzést végzé dolgozé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellen6rzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellenOrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell. :
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellen6rzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét;
o ahidnyossiagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belso ellenbrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

o ellendrzési feladatai az dvoda egészére kiterjednek;

o ellendrzi az 6voda dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miksdése felett.
folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

0O 0O0O0O0

> Ovodavezeti-helyettes, tagintézmény-vezets:

Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk nevelé-oktato és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

= aszakmai munkak6z6sség vezet6jének tevékenységét;

= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdégusok adminisztraciés munkajat;

* apedagdgusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;

> BECS:
Folyamatosan ellenérzi az Onértékelési Program alapjan a pedagdgusok neveld munkajat,
ennek soran kiiléndsen:

o apedagdgusok tervezd munkajat
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o aneveld munka eredményességét.

o alkalmazott modszereket

o a pedagogusok kompetencidinak fejlettségét, erdsségeket, fejleszthetd
teriileteteket tarnak fel.

A bolcsédei tagintézmény vezetdje ellendrzési feladatai a bolcs6de egészére kiterjednek.
Ellenérzi a bolcséde dsszes dolgozdjanak munkajat, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
megtartasat, feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Folyamatosan ellenérzi a kisgyermeknevel6k nevel$ és tervezd munkajat, a neveldmunka
eredményességét, az adminisztraciés munkat, a munkavégzést és a munkafegyelmet.

Az ellendrzés mindig a jobbitds szdndékdval torténik. Segiti a feltart problémdk megolddsat, it

a redlis onértékeléshez, s dllandoan fejleszti az dnellendrzés képességér.

3. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisérdé sztildk (sziildi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével, az
intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az intézményvezetének, illetve a
tagintézmények vezetdinek - tavollétiikben helyettesiiknek — jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben, tagintézményben.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos litogatas az intézményvezetével
tortént egyeztetés szerint zajlik.

Egyéb személyeknek az intézményben valo tartdzkodésat az intézményvezetd engedélyezheti.
Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezeté engedélyével
karbantartési, hibaelharitasi munkalatok végzésére 1éphet be az intézménnyel jogviszonyban

nem all6 személy.

Az 6vodai és bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatdsit mds személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

Egyéb tudnivalok:
Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és

helységben tartézkodhat az épiiletben.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztds és az egységek kizotti kapcsolattartds

Az intézmény élén az intézményvezeté all, akit helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggo feladatai ellataséban.

A koznevelési intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. torvény (Knt.) 69. § (1).(2) szerint

o felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
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felelos az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt.

felel a nevelési-oktatasi intézmény

- szakszerl és térvényes mikodéséért,

- takarékos gazdalkodasért,

- pedagodgiai munkaért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- az egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- gyermekbalesetek megel6zéséért,

- rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- pedagoégusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

- pedagogusainak tovabbképzésének megszervezéséért.

Tovabbi feladatai:

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségek értekezletének
el6készitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelOmunka iranyitésa és ellen6rzése,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

a jogszabalyban clbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakdoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon Ilehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat

a jogszabdalyok altal a vezetd hataskérébe utalt — és at nem ruhédzott — feladatok
cllatasa,

Az intézményvezetd-helvettes, tagintézmény-vezetd.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Az intézményvezetS-helyvettes feladata

az intézmény szervezeti egységeinek erdsitése,

a vezetd tavolléte esetén a vezets helyettesitése,

nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban,

mindazon feladatok 0nall6é, szakszerl, folyamatos elvégzése, amelyet az
intézményvezetd a feladatkorébe utalt.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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5. A helyettesités rendje

Az intézményvezet$ akadélyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezets-helyettes latja
el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.

(Tartésan tdvol levé munkavdllalok: sziilési szabadsdgon 1évék, gyermekgondozds miatt
tavollévék, valamint a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsdg miatt egy naptdri hénapot
meghaladdan tavollévik.)

Az intézményvezet és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizas alapjan torténik.

Ha a pedagégus, illetve kisgyermeknevel$ betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozést megtartani, a tagintézmény-vezetd vagy az altala kijelslt tagintézmény-vezetd
helyettesitje gondoskodik az eseti helyettesitésrél az aldbbiak szerint:

a) 6vodapedagdgust csak Ovodapedagdgus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagdgus
munkaterve alapjan végzi a munkajat (Iehet6ség szerint a valt6tarsat kell beosztani);

b) egyéb esetben a tagintézmény-vezeté6 gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, ennek
ellitdsdra a tagintézmény barmely szakképzett alkalmazottja beoszthatd, helyettesitési
feladat ellatasa az intézmény minden szakalkalmazottjdnak munkakori kotelessége.

6. A vezetok és az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolat formdi

A sziilok képviseletét a sziil6i szervezet latja el (6vodai csoportonként 2-3 £6).

Az 6vodai szintll sziil6i munkakozosség vezetbjével az intézményvezetd, a csoportszintli
ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagbgus tart
kapcsolatot.

Sziiléi Munkakdzosség dont a (20/2012. ( VIIL 31.) EMMI rendelet 119. §):

* sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

* tisztségviselfinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

* Az Ovodai Sziilsi Munkakozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekeket érint6
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétol, az e
kérbe tartozo ligyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozdsi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

Ki kell kérni a Sziil6i Munkakizéosség véleményét: (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. §,
4. §):

e az éves munkaterv elkészitéséhez,
e fakultativ hit- és vallasoktatéds idejének és helyének meghatirozasihoz,
e SZMSZ elfogadasakor.

7. A nevelotestiilet mitkidésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok (2011. évi CXC.
torvény (Knt.) 70. §)
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozé szerve.
A neveldtestiilet:

- apedagdgiai program elfogadaséarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarél,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisarol,

- ahazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmar6l,

- jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben dont.

A nevelOtestillet értekezleteit az intézmény tagévodai éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetoje hivja 6ssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasarol két nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasinak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi iddn kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 80 szdzaléka jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tSbbséggel hozza. A
neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzdsa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkdrében atruhdzhatja a szakmai
munkak6zosségek vezetdire.

A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatérozott idére vagy alkalmilag - bizottsadgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkodreinek
gyakorlasat atruhazhatja mdsra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve a vezetdre. Az
atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgédlatokkal, a gyermekjoléti szolgilattal, az egészségligyi szolgiltatoval, egyéb
szervezetekkel.
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Sziikség szerint az intézményvezet$ egyiittmiikodik Pedagogiai Szakszolgilattal, a Tanulasi
Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsiggal.

A telepiilés iskolajaval folyamatos a kapcsolattartas.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, nyilvantartast vezet a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekekrél, melyrsl
az intézményvezetének rendszeresen beszamol. A Kkapcsolattartist vezetdi szinten az

intézményvezetd gondozza.

A nagycsoportos gyermekek fejlettségének mérését és egyéni fejlesztését fejlesztépedagogus
végzi.

A Sajatos Nevelési Igényii gyermekek fejlesztését szakképzett gyogypedagdgus végzi.

Logopédus végzi a gyermekek beszédfejlesztését, beszédjavitisat. 5 éves korban felméri a
gyerekek beszédszintjét.

Fejlesztdpedagogus végzi a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarokkal kiizdé gyerekek
részképességének fejlesztését.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli. A bolcsédei tagintézmény
rész€rdl a képviseletet a bolesddei tagintézmény vezet6je latja el.

A kiilonbodz6 egyhazak képviseldjével az intézményvezetd tartja a kapesolatot.

A kézmilves mithely, az ovi-torna, a néptanc foglalkozas, a hittan fakultativ jellegliek. A sziil6i
igények felmérését tanév elején az 6vodapedagdgusok végzik.

A rendszeres egészségiigvi feliicvelet és elldtds rendje

L]

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, véd6ndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A gyermekfogaszati szilirést szakorvos latja el évente.

A védonod rendszeres egészségiigyi ellenérzést végez (gyermekek gondozottsiga, szemészeti
¢s hallasvizsgalata).

A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az intézménybe. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal ment6t
kell hivni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat az lizemorvos latja el. Az ellatas
kiterjed:
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- id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra,
- vérvizsgalatra,

- tiidOsziirore,

- székletvizsgalatra.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos részletes
feladatokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Unnepek:
- Mikulas
- Kardcsony
- Farsang
- Marc. 15. Nemzeti {innep
- Husvét
- Anyék napja
- Ballagas, Evzar6
- A gyermekek sziiletésnapja
- Gyermeknap

Az Unnepeken, megemlékezéseken a gyermekcsoport mindkét 6vondje és a dajka, illetve a
kisgyermeknevel6k részt vesznek.

Kirandulasok, sétdk, mizeum- és szinhazlatogatisok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A bolesédei tinnepek, megemlékezések, hagyoményok a rajuk vonatkozo6 szabdlyok szerint a
tagintézmény szakmai programjaban vannak megfogalmazva.

11, Szakmai Munkakozésség (2011. évi CXC. torvény (Knt.) 71. §)

Legalabb 5 pedagogus hozhat l1étre szakmai munkakozosséget. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkak6z0sség hozhat6 létre. A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-
vezetd irdnyitja, akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb 5 évre. A munkakozosség vezetdjének kiegészit6 potlék jar.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a pedagdégusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6z6sség éves munkatervét szeptember 30-ig leadja az intézményvezetonek.

Junius 10-ig beszdmol irdsban az elvégzett feladatokrol.
Jelenleg intézményiinkben nem miikodik szakmai munkak6zosség.

12. Intezmenyi védo, ovo eloirdsok

A pedagogus kotelességei (2011. évi CXC. torvény (Knt.) 62. §)

- A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti.
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- Nevel6 munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét!

- Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon!

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését!

- Elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiksdés
magatartasi szabélyainak elsajatitasat!

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
kéryezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket!

- A sziil6t rendszeresen tajékoztassal

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbéfeszitést!

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa.

- Részt vegyen pedagdgus-tovabbképzéseken.

- A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadérakon,
iinnepségeken és egyéb rendezvényeken.

- Megolrizze a hivatali titkot.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson!

- Egylittm{ik6djon munkatérsaival és mas intézményekkel!

A pedagégus jogai (2011. évi CXC. térvény (Knt.) 63. §)

- személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemé€lyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
- apedago6giai program alapjan az ismereteket, a nevelés mdodszereit megvalassza,
- sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelé munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
- hozzijusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciokhoz,
- pedagdgus igazolvannyal kedvezményekre jogosult,
- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
A pedagogus, valamint a nevelG - oktatomunkdt kizvetleniil segité alkalmazott az évodai
neveldmunka, a gyermekekkel 6sszefiiggs tevékenységével kapcsolatban a biintetGjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a szillének az értesitéstél szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

Az §vodapedagdgusnak, illetve a kisgyermeknevelének addig gondoskodnia kell a gyermek
lehetdségen beliili elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges az orvosi ellatasarol.
Egyéb gyogyszereket az intézmény nem adhat be a gyermeknek.

Lébadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt teljes gyégyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, illetve bolcsédébe.
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— Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megelézése érdekében.

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi feladatok elvégzése soran figyelemmel kell lenni az ide vonatkozo hatéalyos
jogszabdlyi rendelkezésekre!

Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatésagokkal.

Ha az intézmény a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vodapedagdgus, illetve a neveld - oktatdbmunkat segité alkalmazott, a kisgyermekneveld
az intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartasa miatt - sdlyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kételezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézmény vezetdje: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételek megteremtéséért.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor széban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelGs személyérél,
elérhetGségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az Ovodapedagdgusok, illetve a
kisgyermeknevelok gyermek és ifjusdgvédelmi munkajat.
Feladatai:

- tijckoztatja a sziildket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézmeényt kereshetnek fel problémaikkal.

- A pedagbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltirdsa érdekében - csaladlatogatis keretében megismeri az
otthoni kérnyezetet.

- QGyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas
megéllapitasat kezdeményezi.

- A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiléket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekro6l, cimiik, telefonszamuk megjelslésével.

Jdtékokrol, kiilonbizd eszkozok haszndlatdrol

Az intézmény csak megfelelgségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszOudvar, torna ¢€s jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznéalhatdsagét a karbantarto,
csoportos dajka, Ovodapedagégus és a kisgyermekneveld rendszeresen ellenérzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az intézmény vezetdjének,
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intézményvezetd helyettesnek, és a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az intézménybe behozott jatékokért, ékszerekért az intézmény nem vallal feleldsséget.

Gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsGdlegesen az intézményvezetdje a felelés. Feladata a
gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

Az intézmény épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobék,
belsé termek, toraszoba, folyoso, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzékonyv

felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes képvisel6jétél. A

veszelyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodo célszeri intézkedés megtétele.

Az intézmény teriiletén karbantartdsi, felujitasi, épitési munkik engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsigos dvodai illetve bolcs6dei életének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsianak  koordinaléséra,
dokumentélaséra, és nyilvantartisdra egy f6 pedagégus megbizasa.

A pedagogus feladata és kitelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetSjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitisa érdekében.

Az intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrsl
az intézményvezetd tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az intézmény, a nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
el6tt a védo6-6vo elbirasok ismertetése a gyermekekkel.

A véd6-6v6 elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkdk és a bolcsédei dajkdk feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd talalokonyha, raktdr- és takaritGszertir helyiség zardsa
amennyiben nem tartézkodnak ott.

A talalokonyhdbdl kivitt eszk6z6k biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forrd
étel meritése!)

A talalokonyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezo!

Tisztitészerek biztonségos kezelése.
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A gyvermekbalesetek esetén ellitando feladatok

A gyerekek feliigyeletét ellaté neveldének barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetének.

A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a 3 napon til gyogyulé baleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell
felvenni. A baleseti jegyz6konyv felvételéért az a pedagdgus a felelds, akinél a baleset tortént.

- A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van.
Jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint 4t kell adni a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény Orzi.
Stlyos baleset esetén a fenntart6t azonnal telefonon értesiteni kell.

- A gyermekbalesetekrdl nyilvantartidst kell vezetni, mely az el6irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

- A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az intézmény vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt
vehet a sziiléi munkakozosség képviselGje. A vizsgilat eredményérdl tajékoztatni kell
az érintetteket, €s a fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az 6vodavezetd
kotelessége a hasonlo balesetek megelzését illetéen az intézkedések megtétele.

Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Sziilok tajekoztatdsa: A csoport lizen6tablijan keresztiil, mikor, hova, milyen kézlekedési
eszkozzel, és mi a koltségvonzata. A sziilé alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Az intézményen kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

Tajékoztatasi kételezettség az intézményvezetdje felé: A programfelelés pedagogus koteles
tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:
- helyszinérél,
- id6pontjardl, az utazas, étkezés koriilményeirol,
- arésztvevok 1étszamarol, nevérél,
- afeliigyel6 pedagdgusok nevérol, szamardl,
- elérhet6ségrodl (cim, telefon),
- indulés, érkezés idGpontjardl, az Gitvonal pontos megjeldlésérdl.

Nevelési idGben szervezhetd egyéb foglalkozdsok:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

- kulturélis programok,
- intézményi latogatas.
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A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziil6t
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasihoz sziikséges.

A gyermekekkel - ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészséglik €s testi épségilk védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

- Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

- Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni!

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon
hasznéljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Biztonsagi rendszabalyok

- Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt a bejérati ajtot, kaput az illetékes
dajka, illetve a kisegitd dolgozd kételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl
ugyancsak zéarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott irodai
helyiségeket.

- Az épiiletet nyit6 és zaré dolgozoé koteles az épiilet ellendrizni, abbdl a szempontbdl,
hogy a zarvatartés ideje alatt az épiiletbe illetéktelenek ne juthassanak be.

- A dolgozok 4ltal hasznélt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek dramtalanitani.

- FErtékmeg6rzé hasznalatat az 6vodavezetd irod4jaban lehet igénybe venni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

- A k6z0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni.

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megbrizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tiz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabélyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotods
szervezet nem miikddhet.

Elelmiszer biztonsigi eléirasok

Intézményiinkben az étkezés az alabbiak szerint biztositott:

— Napsugar Ovodai Tagintézmény, Csanddpalotai Bolcs6dei Tagintézmény:
Tari Kalmanné egyéni vallalkozd,
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— Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény: Tari Kalmanné egyéni véllalkozo altal.
— Bolesddei Tagintézményben: Turi Kalmanné egyéni vallalkozo altal.

Az intézmény miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatérozott szabalyzatot szigorian be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

Az élelmiszerbiztonsag fizikai, biologiai eredetli veszélyeinek megeldzését nemzetkozi
rendszabély biztositja, ennek szakmai elnevezése: a ,HACCP”. Az aldbbiak betartdsa
feltétleniil kivanatos: (62/2011.(V1. 30.) VM rendelet alapjdn)

1. A sziil6k 4ltal bevitt z61dségnek, gyiimolcsnek szemmel lathat6 szennyezddéstél mentesnek
kell lennie - a tdlalékonyhan a termények utdn-mosésa torténhet csak, foldes, erésen
szennyezett élelmiszer nem vihet6 be a csoportszobaba.

2. A fogyasztasra bevitt terményekrol a sziildnek irdsban nyilatkoznia kell, hogy azt legalisan
miikddo kereskedésben vette-¢, sajat termelésii z61dség-gyiimolcs esetén a kotelez6 élelmezés-
egészségligyivarakozasi idét betartotta-e (az utolsd permetezés idGpontja 6ta eltelt-e az
alkalmazott vegyszerre jellemz6 varakozasi id6)?

3. A gyermekek sziiletésnapjira lehet hozni kész tortdt, siiteményt is az intézménybe,
megbizhat6 helyr6l kell beszerezni, pénztari blokk ellenében, a szavatossagi idd
feltiintetésével. Egyéb szérazsiitemények behozatalanél is kérjitk a pénztari blokkot behozni.
Az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld koteles vezetni a behozott ételekrdl a nyilvantartast.
A dajka, a kisgyermekneveld mintavételre tegyen el beldle egy darabot. 72 érdn at kell
meg0rizni, névvel, pontos datummal.

13. Rendkiviili esemény ( bombariado) esetén sziikséges teendok:

1. Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyerekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal térténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely gyermekét, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tart6zkodo6 személyek biztonsagat fenyegett rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomésira, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettesével.

3. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
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o robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rend6rséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasira az épliletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé csoportoknak a tiizriad6 terv mellékletében talalhat6d " Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

5. A gyerekeknek a veszélyeztetett épiiletb6l val6 kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tarté pedagogus,
kisgyermekneveld a felelds.

6. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

¢ Az ¢piiletbol mindenkinek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelnek a termen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyerekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

7. Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult ~felelds vezetbnek a
veszélyeztetett éplilet kitiritésével egyidejiilleg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynylijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasardl.

8. Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezet$jét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrfl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekr6l),

a k6zmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes
betartani!

10. A tiliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
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utasitas tartalmazza.

11. A tiizriad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

12. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

13. A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozo6jara kételezod
érvénytiek.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informdcidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az intézményvezetd a kozelben 1évé kozintézménnyel (dltalanos iskola, miivelddési haz) ki
kell alakitania egylttm{kodést a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérél. A bombariad6rdl, és a hozott intézkedésekrél rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi - tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

14. Tdjékoztatds a pedagogiai programrol

Az intézmény pedagdgiai programjarol:

az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes ad felvilagositast,
fogado6ora keretén beliil az 6vodapedagdgus is tajékoztatast nytjthat,
sziiloi értekezlet alkalman is tdjékozddhatnak a pedagdgiai programrol,
kifiiggesztve megtalalhato6 a faligjsagon,

a varos www.csanadpalota.hu honlapjan is olvashaté.

A SANENENEN

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, szakmai programja,
hézirendje ki van kifiiggesztve a falitjségra, valamint a varos www.csanadpalota.hu honlapjin
is olvashaté.
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A sziilok az intézményvezet6tol vagy helyettesétél kérhetnek bévebb szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

A beiratkozas alkalmaval a sziilé a hazirend irdsos formajat kézhez kapja.

ey

15. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdarolt iratok kezelése

Az intézményvezetd iroddjaban elkiilonitetten tarolja a kozalkalmazotti és munkajogi
viszonnyal &sszefliggésben keletkez elektronikus dokumentumokat. Az egyéb elektronikus
dokumentumok kezelésének rendjét az intézményvezetd hatirozza meg.

16. Egyéb rendelkezések

A nevelési intézményben folyé reklamtevékenység rendje

Az intézmény profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal 6sszefliggd
rekldmszovegek, anyagok keriilhetnek ki az intézmény reklamtablajira az intézményvezetd
engedélyével.

Az intézményben az egészséges életméoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel osszefliggé reklamtevékenység folytathato.

Mobiltelefon-hasznalat

A pedagégusok, a dajkdk, a kisgyermeknevel6k a foglalkozasokon, és a déluténi udvari
tartézkodas ideje alatt mobiltelefont nem hasznélhatnak. Kivételt képez természetesen a
rendkiviili helyzet, pl. rosszullét, tiizeset, stb. /A telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott
tizemmoddban maguknal tarthatjak./

Fénymasolas

A fénymasolds a takarékossidg jegyében engedélyezett. A maésolas az intézményvezetd
irod4jaban torténik.

A fénymasol6 hasznélatdra minden 6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az évodai
nevelési, miikédési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszkézok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa. A gépek kiméletes, szakszerii hasznalata. M{ikddési zavar esetén a hasznald kételes
azonnal értesiteni az intézményvezett.

Ha a ko6zalkalmazott k6lcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelésségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kblcsénzési hataridot.
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Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni az intézményvezet6nek, vagy
az intézményvezetd helyettesnek. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantartd tajékoztat. A
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban - amennyiben
nem rendeltetésszertien hasznalta — az el6idézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok elbirdsai alapjan megallapitott
munkakordkre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetbje alkalmazza.
A dolgozdk munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Ovodai étkezési dij ak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Az

étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa az vodavezeté munkakorébe tartozik.
A téritési dijak megallapitasa mindig az aktuélis jogszabalyoknak megfelelGen torténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelhetd minden nap 9.00 6raig személyesen

¢s telefonon a csoportvezetdé 6vodapedagdgusnal.

A bejelentés 24 oOras eltolédassal 1ép életbe és a kévetkezd havi befizetésekor kertil

elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehet6ség.

Téritési dij visszafizetése 6vodabol vald tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
bizonylatok bemutatasaval.

A bolesodei téritési dij fizetésével kapcsolatos rendelkezéseket a Boélesddei Tagintézmény

hazirendje tartalmazza.

A dohanyzas rendje

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabdlyair6l szolo 1999. évi XLII. térvény modositasa szabéalyozza az intézményen beliili

dohéanyzast.

A modositasok érintik:

A nemdohényzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazadsanak egyes
szabélyair6l sz616 1999. évi XLIL térvény 36 - 40. §-ait

A 36. § értelmében nem lehet dohdnyzohelyet kijelGlni abban az intézményben, ahol 6 évesnél
fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2. § (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jeldlhetd ki dohényzo hely.
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A 40. §. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsdgot von maga utan.

A dohényzasi korlatozasok betartasat a felelés személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

A szabilyok megszegése esetén az ellenérzést végzo dltal tett intézkedések:

1. a szabalyt megszegd felszdlitasa a tevékenység abbahagyasara,
2. a szabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyéséra,

Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellenbrzésre jogosult személy az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa, hidnyzdsa esetén a helyettesitési rend szerint
meghatarozott megbizottak jarnak el.

17. Zdro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik:

- az intézmény valamennyi dolgozdjara,

- az intézménybe jar6 gyermekekre,

- a sziilok k6zosségére,

- akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény Nevelotestillete fogadja el, a fenntart6
elfogadasaval 1ép hatélyba.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, és meghatérozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok tajékoztatast kapnak.

Az intézmény SZMSZ-e, Pedagdgiai Programja és a Hézirend azon rendelkezéseinek

érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség hérul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat mellékletei:

1. szama melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

2. szamui melléklet: Az igazgatotanacs mikddési elvei, jogkore
3. szamu melléklet: A dolgozdék munkakéri leirdsanak mintai
4. szamn melléklet: Munkaruha szabalyzat

5. szamu melléklet Panaszkezelési szabalyzat

30



Legitimacios zaradék:

A Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bolcsde Tobbeélu Kozos Igazgatasu Koznevelési
Intézmény — 6913 Csanadpalota Sirdly u. 6. — Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
intézmény nevelGtestiilete targyalta, és elfogadta.

Csanadpalota, 2021. februar 15. P Ty
(L’ : i ‘b'?
Fiilop Viktor Laszléné

intézményyezetd-helyettes

A Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bslcs6de Tobbeélt Kozos Igazgatasi Koznevelési
Intézmény Sziil6i Szervezete, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat targyalta és
elfogadta.

Csanadpalota, 2021. februar 15.

Kiraly Agnes
Sziil6i szervezet elndke
A Csanédpalota Térségi Napsugar Ovoda é&s Boleséde Tobbeélu Ko6zos Igazgatasu Koznevelési

Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatit a Csanddpalota Térségi Koznevelési
Onkorményzati Tarsulas Elnokea  3/2021. (02.15.) szdm eln6ki hatarozataval jovahagyta.

' ersdg
> :@1:&!'23 Z‘ ;;‘f-:\
Dr. Debrecze ﬁfvm
Térsuldsi Tanat®énoke

N Csanddpalota

Csanadpalota, 2021. februar 15.
%%
)
&S
~ &

~

Zaro rendelkezések
A szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2021. februar 16. napjatol 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2017. december
19. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hyls 7&{6\}55 Wi 2low
Fiilop Viktor Laszloné
intézményvezetd-helyettes
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2. szam1 mellékdet
Az igazgatétanacs miikodési elvei, jogkore

1. 1.1. Az igazgat6tandcs elndke az intézményvezeto.
Tagjai: az intézményegységek vezetdi, tovabba minden intézményegységbél 1-
1 16 képviseld.
Alland6 meghivottak: Intézményi Sziiléi Szervezet elnoke

1.2. Tagjainak jelolése és valasztasa

Az igazgatOtandcs tagjait jelolés utdn az Ovodai, bolcs6dei neveldtestiilet,
valamint a szakalkalmazottak titkos szavazéssal, egyszerli sz6tSbbséggel
valasztjak meg. A jeloltek listajara fel kell venni az intézményegység vezetdjét
is. Jeloltnek az tekinthetd, akit az intézményegység 15 %-a tdmogat.

1.3. Az igazgatdtanacs dont:
e Az intézmeényegység-vezetdi palyazat kiirasarél és a palyazat
feltételeir6l

1.4.Egyetértési jogot gyakorol:

e Az intézményegység-vezetd megbizasarol

¢ Az intézményegység-vezetdi megbizas visszavondsardl

¢ Az intézményegységek feladatainak Gsszehangoldsardl

o Allast foglal a pénzeszkdzoknek a  koltséghelyek  k6zotti
atcsoportositasarol, a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol

o Allast foglal az intézmény egészének mitkodését befolyasolé személyi
és targyi feltételeket érintd javaslatokrdl, tovabb4 mindarrél, amiben a
vezetdi tandcs vagy az intézményigazgatd allasfoglalast kér, illetve
amiben az intézményszék javaslatot tesz. Gyakorolja a szakalkalmazotti
értekezlet altal atruhdzott dontési, véleményezési hataskoroket.

Véleményezi:
o Az alkalmazottak erkélesi és anyagi elismerését jelentd tigyeket,
e Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,
e A fejlesztési, beruhazési és felujitasi terveket.
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény milkodésével
kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

1.5. Feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitésében
Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek
keretében dont az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és
napirendjérol. Az alkalmazotti értekezlet elé keriil eloterjesztést eldzetesen
véleményezi. Allasfoglaldsat az érickezleten ismertetni kell. Az
igazgatotanacs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetoi



megbizas targyaban tartandé értekezletet, amelyet az eldkészit6 bizottsag
végez.

1.6. Osszehivésa
Az igazgatétanicsot — az altala elfogadott munkaterv szerint —
negyedévenként az  intézményvezetd hivja ossze. Rendkiviili
igazgatotandcsi értekezlet Osszehivaséra kertil sor, ha azt a tagok 30 %-a az
okok megjel6lésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetdség vagy az
intézményigazgaté sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

Az igazgatotandcs akkor hatérozatképes, ha tagjainak legalabb a 2/3-a jelen
van. Doéntéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az
intézményegység-vezetdéi megbizashoz, a megbizas visszavondsihoz az
igazgatétanacs tagjai 2/3-4nak titkos szavazds keretében :adott igenld

szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet
részt.
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3. szama melléklet

A dolgozok munkakori leirdsainak mintdja

1. Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakoéri leirasoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozé neve,
- munkakoére,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kdzvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A f6bb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- agyerekekkel kapcsolatos felelosségek €s feladatok,

- adolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

- az dvodai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelfsségek és feladatok,

- a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- az 6vodan beliili és kiils6é kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakdri leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakdri leiras hatdlyba 1épésének datuma,
- azintézményvezetd alairasa,
- adolgozo alairasa a munkakoéri leirds tudomasul vételérdl.
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OVODAPEDAGOGUS
munkakori leirasa

Az évodapedagdgus kozvetlen felettese az Gvodavezeto.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en,

Feladatait a kdzalkalmazott térvényben meghatarozottak szerint a pedagdgiai program
alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
1devonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moédon egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. -

Feladata az egytittm{ikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittm{ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikédjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Alaptevékenysége

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét €s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan
hatérozza meg az 6voda vezet6je.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat.

Minden 6véndének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznilja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben levo alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetdeszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkéval kapcsolatos
tigyviteli teendoket.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, mely
harmonizal az 6voda helyiségeivel.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kisérletekrol.

A minoOségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletén, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoodrat és nyilt napot tart.

A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkérél,
a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, sziikség szerint. Kozremiikodik a
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gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitisahoz iskolaérettségi vizsgalatot végez.

- Témogatja az orvos, védond, ha van allami gondozott esetében a nevelsziiléi feliigyeld
munkajat.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi
képességeinek  fejlodésér6l a  sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja.
Egylittmiikodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis feltételeinek
biztositdsaban.

- A gyermek életkoranak figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés
magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartisara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(mulasztési napld, csoportnapld, személyiséglapok).

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése; a
gyermekkozosségek alakitdsa és fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

- Ismertesse meg a gyermekekkel az etikus viselkedés szabalyait.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, preventiv neveldémunka.

- Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az ¢voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze vezetdjének, ¢&s kollégajanak, hogy
helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat, illetve tavolléte esetén a helyettes engedélyével.

- Pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kivilli — rendszeres és esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint
vegzi.

- Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, halaszthatatlan
maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze.

Az 6vodara harulé feladatokboél az 6vénd kiteles az alibbi részfeladatokat ellitni a vezetd
utmutatasa szerint

- helyettesités

- sziil6i értekezlet tartisa

- elGadas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartisa

- szertarfelelGs

- udvari jatéktarol6 haz felelds

- jegyzOkonyvvezetés

- rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése
- palyazatirasban valé részvétel

- faliujsagon informacié nyujtasa csoportonként
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- faligjsag felelos

- felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, gyermekvédelmi feladatokat,

- felkérés alapjan vallalhat szakmai munkakozosségi feladatokat.

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

intézményvezetd

A fent leirtakat megismertem, elolvastam, tudomasul vettem:

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

6vodapedagogus alairasa
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRASA

Koézvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkéjat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkarendben az dvodavezetd irdnyitisa és
ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé 6vodapedagdogusok irdnyitdsa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsiagaval, kommunikicids és
beszédmintdjaval hasson az dvodéds gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az Gvodapedagégushoz iranyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekesoportban

- Az ¢6vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikédik a szervezési
feladatokban a vezet$ és az 6vond utmutatdsa szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A csoportban dolgoz6 6vondk altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermek
gondozasédban, Sltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban és az edények leszedésében.

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

- A terem szelloztetésérol lefekvés el6tt gondoskodik.

- Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6z6k el6készitésében kdzremitkodik
az 6vond utmutatdsa alapjan.

- A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilkség szerint segit az 61t6z6ben.

-  Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

- Hidnyzas esetén belsd helyettesitéssel (munkaidején beliil intenzivebb
munkavégzéssel) vagy tényleges tOlordban végzi el feladatait. Az 6vodai nevelés
eredményességéhez a munkajaval nyijtson mindségi szolgaltatast.

- Az 6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének és kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

- Munkaid? alatt csak az intézményben levé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasdban (kérdéiv, 6nképzés).

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetének.

- A rébizott ndvények, allatok gondozasiban rész vesz.

- A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremuikodik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

- Az O6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivozas,
felmosas), fert6tlenito takaritast végez az 61t6z6kben €s a mosddokban.

- A portalanitast minden nap elvégzi.
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- 3 hetente lehuzza a gyerckek adgynemtjét és mosasra hazakiildi. Tisztan felhtizza az
agyruhat.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény és sziikség szerint
elvégzi.

- Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztisa
szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

- Sziikség szerint besegit az 6voda udvaranak gondozasaban, tisztantartdsaban.

- Tisztantartja az udvari jatékeszkozoket, jatéktarolot, 1épesoket.

- Az évoda targyait €s eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi elbirdsokat betartja.

- A munkabeosztas alapjan - az Ovoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezérasat, az aramtalanitast, és elvégzi a riasztd belizemelését.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Az dvoda kulcsaiért felel6sséggel tartozik.

- Tervezi és vezeti a tisztito- és mosdszer mennyiségét, az intézmény 6vodatitkaraval.

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

- A gyerekekr6l pedagégiai informécidt, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

- Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6voda vezet6je megbizza (pl.:
postazas).

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a munkafeladat zavarasa nélkiil intézze el.

Datum

intézményvezeto

A fent leirtakat megismertem, elolvastam, tudomasul vettem:

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

6vodapedagogus alairdsa
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEfRAS

A munkakér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkaideje: 40 6ra/hét
FEOR sz.: 3410

Munkajat a Ko6zalkalmazottak jogéallasérél szolo térvény, Munkatorvénykonyve, Kdznevelési
torvény €s azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézményi SZMSZ szerint koteles az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Allandoé feladatai, szakképesités munkateriiletének jellemzé leirdsa:
Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az éi/bdéban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
6voda vezetdjének, hogy helyettesitésér6l id6ben gondoskodhassanak.

Hi4nyzas esetén az 6vodavezetd utasitisa alapjan helyettesit.

Munkaid6 alatt csak a hdzban 1€vé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az bvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor Dbetartja. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozadssal kapcsolatos feladatok;

A kijeldlt csoportban az udvarra indulés elétt és a levegdzés utan a flirdészobaban és az
oltozkddésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6von6k Gtmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6néll6 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vonok elvarasainak megfeleléen.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
6vonokkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

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

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

Ebredés utn a csoport szokésainak megfelelden segit az 6ltézésben, tisztilkodasban.
A hitoktatasra a nevel6i szobaba kiséri a gyerekeket.

Gyogytestnevelés eldtt és utan segit az 6ltdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri
a folyoson.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagévodaba, intézménybe.
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Az o6vodai ilinnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vond Gitmutatisai szerint részt vesz.

Eoviittmitkodés, kapcesolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
irdnyitja.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodésokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Ko6z6s 0vodai programokon a mas csoportba jar6é gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hiédnyz6 felnétt esetén a kijelslt csoportban segit az dvodavezetd utasitasai szerint

Eovéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

A hatérid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvéantart6 lapjat
Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Intézményi szintii tevékenységet lat el.

Felligyeletet 1at el.

A munkaltato fenntartja a jogot a munkakéri leiras sziikségszer(i modositasara, kiegészitésére.

NYILATKOZAT

Az dvoda munkarend;jét és a térvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, betartom, elfogadom.

Csanadpalota, 20.....

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

Intézményvezetd munkavallalé
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OVODATITKAR
MUNKAKORI LE[RAS:

Az 6vodatitkdr az intézményvezeté kozvetlen munkatéarsa, munk4jat az utasitdsara, folyamatos
tajékoztatdsa mellett, onalldan, a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi
SZMSZ, a Belso6 kontrollok elveinek megfeleléen latja el.

Munkijiban - a vezeté helyettesitése kapcsan, é az egyéb munkafeladatok
megoldasiban- egyiittmiikédik az 6vodavezetd helyettessel és a tagévoda vezetivel.
Gazdasigi munkajaért erkolesi és anyagi felelésséggel tartozik, leltarilag felel az iltala
hasznalt gépekért, berendezési targyakért.

A gazdasagi ligyintéz6 munkéjaban titoktartdsra kételezett!
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Feladatok éves szinten:

Elvégzi az oOvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi
hatirozatok, el6jegyzési naplo éves lezirasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tdvozasa
masik évodaba).

Elkésziti a vezetd iramyitasiaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsol6dé
szoveges elemzést.

A gyermekek és felndttek adatillominyanak kezelésében segitséget nyijt az
intézményvezetének a KIR- informaciés rendszerben.

A gyermekek és felnéttek adatillomanyinak naprakészségében segitséget nyijt a
vezetd helyettesnek a KIR adminisztraciés programban.

Segiti a vezetét a munkaltatéi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér-
és munkaiigyi feladatok ellatisaban, azok iigyintézését végzi (munkaszerzédés,
megbizas, atsorolds, kinevezés, szabadsag) stb....

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel Kkiséri a személyi anyagok naprakészségét.(aj belépé, tanfolyami
igazolasok, adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, és a fenntarté 4ltal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

A palyidzatok adminisztricios és gazdasagi feladatait a Kijelolt palyazati feleléssel
kozisen végzi, az intézményvezetvel valo egyeztetés utdn. A hataridé figyelemmel
kisérése a gazdasagi iigyintézo feladata.

felméri a dolgozok soros bérfejlesztését, kigyiijti a jubileumi jutalomra javasoltakat
Tanulmdnyozza a mindenkori Onkorményzati Koltségvetési koncepciot, tervezésben
attol nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

Gondoskodik a koltségvetés irattarazasarol.

Az 6voda SZMSZ-szel dsszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- és az 6voda szabilyzataival dsszhangban, végzi és segiti az 6voda miikodési
feltételeinek magas szintii megvalésitasat.

Tajékoztatja a sziiléket a kozponti faliijsagon az ebédbefizetések, pétbefizetések
rendjérol (féléves iitemezést készit, melyet dtad a honlap felelésének).
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Kiilon irasbeli megbizds alapjan ellatja az 6vodaleltarozasi teenddit, részt vesz a
selejtezés operativ iigyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili Atadas
bonyolitasaban.

Az dvodas kisgyermekek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése, gondozastechnikai és
egészségligyi ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitss,
a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

Gondozoi munkajaban figyelembe veszi az Gvodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagdgusok utmutatasait.

Gondoz6i munkéja kiterjed a gyermekek tisztalkodasaval, 6ltézkédésével, étkezésével
kapcsolatos segitségnytijtasra.

Feladatok havi szinten:

Ebédpénzt szed a Csanadpalota Térségi Napsugir Ovodai Tagintézményében, és a
Bolcsddei Tagintézményben (pénzkezelési szabalyzat, Elelmezési szabélyzat, SZMSZ)
Pét ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon.

Etkezési kedvezmények nyilvantartasit a gyermekvédelmi felelGssel egyiittmiikddve
késziti el.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan..

A dolgozok étkezési jegyek (Erzsébet Utalvany), utazasi koltségek elszamolasa (bérlet,
személygépkocsival torténd munkdaba jaras elszamolasa).

Tulora, beteglapok leadasa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozé
adatlap, energiajelentés, munkabol valé tavolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges
az eldiranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.

Gyorsszolgalati és egyéb javitdsi munkdkat koordindlja, kapcsolatot tart az
intézményvezetd helyettessel,

Elélegek, elldtmany bankszamlara torténd felkérése annak levétele, elszdmolésa, naprakész
nyilvéntartas

Minden hénap utolsé napjan elkésziti a kdvetkez6 havi feladatok iitemtervét, melyet a
vezetbvel, egyeztet.

Méroorak, koziizemi szolgéltatas pontos adatainak leadésa, ellenérzése.

Figyelemmel kiséri a kiscsoportosok fejlodését, gondozéi munkijat e megfigyelésekre
alapozza.

Az ovodapedagogusokkal harmonikusan egyiitt dolgozik, utasitasaikat munkajiban
maximalisan alkalmazza.

Feladatok napi szinten:

Postat intéz

Kiadasi és bevételi utalvany rendeleteket készit, és juttat el az 6nkormanyzathoz.

A beérkezé szamlakat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban, ugy
hogy arrdl a felhasznélas naprakészen kdvethetd legyen.

Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, telephely vezetdvel a gordiilékeny iigyintézés
érdekében a megoldandé aktudlis feladatokrol, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét &
allapitja meg a hatarid6ket figyelembe véve.
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v' A Kkisgyermekek napi szinten valé gondozdsa, nevelése, testi sziikségleteik
kielégitésében a gyermekek életkori sajitossdgainak megfelelGen valé segitségnyijtas.

Minden beérkezd és kimeno levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum kénnyii

visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az intézményvezetd a posta beérkezését, bontisit kovetden rendelkezik a feladatok
felosztasarol, melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az
ovodatitkar felelés a kiadott anyagok hatdrid6ben torténd visszaérkezéséért,- ebben
egytittmiikodik az intézményvezetd helyettessel.

Az o6vodatitkar- hidnyzésa esetén az éves, a havi és a napi Ovodatitkari feladatokat az

intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd helyettes egylittmiikddik az intézményvezetdvel
a fenti feladatok gordiilékeny naprakész megvaldsitasban.

A

Csanadpalota, 20.....

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, magamra nézve
kotelez6nek tekintem.1 példanyat atvettem.

Csanadpalota, 20......

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

Munkavallalé Intézményvezetd
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KISGYERMEKNEVELO

MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Munkakare:
Munkakori kulcsszama.

Koézalkalmazotti osztaly:
Fizetési fokozat:
Koézvetlen kinevezoje, munkaltatéja:

Munkahelye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Helyettesités: csoportban lev tars, kisgyermekneveld
Munkaid6 beosztasa: hetes valtasban torténik.
Kozvetlen felettese: bolesddei tagintézmény-vezetd

A kisgyermeknevel$ a bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik. A bélesédevezetd tavolléte
esetén felelds a bolesbdei élettel kapcsolatos munkakért.

Feladata: Munkajdban figyelembe veszi a bélcsédevezetd, a bolesddei szakemberek
utmutatasait.

1.

Az egészséges csecsemO €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elosegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigy és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-, neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilondsen gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységekre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmdra
disziti.

Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsemOkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplét naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az {izend-fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre
vonatkozoan tjat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb
okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejldését, mell- és fejkorfogatanak
viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés
dokumentélasahoz pedig fejlodési tablat. Munkéja befejezésekor szoban vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel.

A sziildkkel és munkatirsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatis és beszoktatds a
gyermekeknek legmegfelelébb mddon megvaldsitja- a modszertani levél utmutatisa
alapjan.
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10.
11.

12.

13.

A jelenléti iv vezetése naponta kételezd.

Tévolmaradésat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére illetve elbtte koteles bejelenteni.

A jo munkahelyi légkor kialakitasat elésegiti, annak aktiv részese.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

Ha a gyermeket a bolcsddei tartézkodés alatt baleset éri (iités, horzsolds, stb.) az
intézmény vezetjét értesiteni kell. Tavolléte esetén a gondozond értesiti az intézmény
orvosat vagy az ligyeletes orvost. Ezzel egyidében a sziil6t is értesiteni kell. Koteles
minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolcséde vezetGje illetve az intézmény
vezetdje megbizza.

Az Olelkezési iddben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az iddszakot pihenésre, regeneralédasra hasznalja.
A munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) atoltézve. Munkéra felkésziilten a
csoportjaban van. Al-leltér felel6s. Az al-leltarban lev$ valamennyi leltari nyilvantartott
eszkoz kezeléséért teljes megbrzési felelésség terheli.

Az intézményben kiilon leszabalyozott HACCP rendszer végrehajtésaért felelosséggel tartozik.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson részt vesz.

Csanédpalota, 20..................

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

munkaltato bolcsddei tagintézmény-vezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és azt rAm nézve kételezének ismerem

el.

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

kisgyermeknevel
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BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakére: Bolesédei dajka

Munkakéri kulcsszam: 3040104

Kozvetlen kinevezdje: Csanédpalota Térségi Napsugdr Ovoda és Bélesdde Tobbeéli Kozos
Igazgatast Koznevelési Intézmény Vezetdje

Munkahelye: Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bolcséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa
Ko6znevelési Intézmény Bolcsddei Tagintézménye, 6913 Csanadpalota, Szent Istvan u. 64 sz.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltaté neve és cime: Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és Bolesdde Tobbeéla Kozos
igazgatasu Ko6znevelési Intézmény, Csanddpalota Siraly utca 6 szdm

Kézvetlen irdnyitésat: Csanaddpalota Napsugar Ovoda és Boleséde Tobbeéln Kozos Igazgatast
Koznevelési Intézmény Vezetdje latja el. Egészségligyi tevékenysége feletti szakfeliigyelet az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa latja el.

Felel6s: a bolcs6de helységeinek tisztantartasaért ezen beliil kételes ellatni az 6sszes helységek
takaritasat, mosondi teenddket. A talaldo konyhdban a HACCP szabalyainak megfeleld tarolas
€s mosogatas elvégzése.

Irdnyitds: A bolcsddevezetd irdnyitasidval dolgozik, tavolléte esetén a mindenkori
bolcsddevezetd helyettesito iranyitja.

Esetleges hasmenés esetén vagy egyéb betegség esetén a gyermekrdl lekeriilé textiliakat
fertdtleniteni kell, és mosésnal kiilén kell kezelni. A miiszalas gyapju és szines gyermekruhakat
kiilon tisztavizbe kell mosni. Mosas utdn minden textiliat vasalni kell. Az 4gynemti cseréjét
sziikség szerint elvégezni, a napi szennyest ki mossa.

A rendbe hozott, kimosott, kivasalt textilidkat 4t kell adni a csoportos kisgyermeknevelSknek.
Koteles azt e helyiséget ahol a mosést végezte rendbe tartani és felmosni.

Agyakat, matracokat el6késziti, alvés utdn a helyére rakja. Hetente a csempézett falfeliiletet
lemossa, naponta a teraszt felmossa, kert butorokat lemossa. Havonta ajté-ablakkereteket,
radiatorok, falak portalanitasit elvégzi. Negyedévenként bitorok szényegek, takaritdsat
miipadlé vegyszeres tisztitdsat elvégzi. Fiiggonymosasrl gondoskodik. Mindig nedves
fertdtlenit6 ruhaval torténjen a takaritas. Az éves nagytakaritast egyiitt végzi a bolcsode Gsszes
dolgozdjaval. A jatékot lemossa, fertdtleniti. A fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan
lesbliti. Hetente egyszer, jarvany idején naponta ferttleniteni kell. A takaritast ugy kell
elvégeznie, hogy a gyermeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy tavozasuk utan. Csak azt
a helységet szabad takaritani ahol a gyermekek nem tartézkodnak. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A szobékat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

A konyha belsé tisztasagiért felelds, az ételmintakat ANTSZ el6iras szerinti taroldsaért felelés.
A HACCP rendszer el6irdsat betartja a tilalé konyhdban. A mosogatast a kozegészségiigyi
cléirasoknak megfelelden végzi. A tilalé konyhdban a higiénés szabalyok betartasaval
elmosogatja a reggeli, uzsonna, ebéd edényeit, az étel kezeléséhez kdpenyt cserél. A kiszéllitott
ételt (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) a csoport létszamanak megfeleléen kiadagolja, és a
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csoportszobdkba beviszi, az étkezd kocsikat a konyhdhoz kitolja. Felelés az ételhulladék
megfeleld tarolasaért. A miivelet soran a HACCP szabalyait betartja.

Elékésziti a foglalkozasok eszkozeit, majd a foglalkozasok végén gondoskodik az eredeti
allapot visszaallitasarol

Gyermekfeliigyeletet 14t el, iranyitds mellett gondozza a gyerekeket. Rendezvényeken,
iinnepélyeken aktivan kozremiikédik a szervezésben, lebonyolitasban (kezeli a technikai
berendezéseket, dekoraciot készit.

A munkavégzés idején koteles munkaruhat viselni. A jelenléti iv vezetése naponta kételezd. A
munkak6zi sziineteket (milszaknak megfeleléen 20 percet) munkafolyamatnak megfelelden
toltheti, ezt az id6szakot regenerdlodasra, pihenésre hasznalhatja. Tavol maradéasat szabadsag
esetén harom nappal egyéb ok miatt munkaidejének megkezdése el6tt koteles értesiteni.
Koteles a munkavédelmi, baleseti €s tlizvédelmi elirdsokat betartani. Kételes minden olyan
feladatot ellatni, amellyel a bolesddevezetd megbizza. Szitkség estén a boleséde vezetdje
hatarozott idére megbizhatja a kisgyermeknevel6i munkakor betsltésére .Ebben az esetben a
kisgyermeknevel6i munkakori leirds vonatkozik a munkavégzés menetére .Feladatainak
maradéktalan végrehajtasaért a bolcsdde vezetbjének tartozik felelésséggel . A leltarban levod

valamennyi leltdrban nyilvantartott eszkoz kezeléséért teljes megbrzési feleldsség terheli

Csanadpalota, 20..............

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

Intézményvezeto Bolcsddei tagintézmény-vezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul veszem és azt ram nézve kotelezének ismerem
el.

------------------------------------

bolcsbdei dajka
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INTEZMENY VEZETO
MUNKAKORI LE[RASA

I RESZ
A.) MUNKALTATO

NEV, CiM: Csanadpalota Térségi Koznevelési Onkorményzati Téarsulds.
JOGGYAKORLO:

B.) MUNKAVALLALO
NEV: ,
FIZETESI OSZTALY: -
KULCSSZAM:

FEOR — SZAMA:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: Intézményvezeto
CEL: Egyéni felelGs vezetSként tervezi, irdnyitia, ellendrzi és értékeli az dltala vezetett
intézmény szakszeri és torvényes miikodését, a helyi koznevelési koncepcié szerinti pedagogiai
tevékenységet, az alkalmazottak: munkdjdt, és biztositja az ésszerti gazddlkoddst.
KOZVETLEN FELETTES: kinevezd fenntarto
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ szerint
D.) MUNKAVEGZES
HELY: Csanadpalota, Siraly u. 6. )
SZERVEZETI EGYSEG: Csanadpalota Térségi Napsugir Ovoda és Boles6de Tobbcéla
Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 8-16 6raig
E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
II. RESZ
A.) KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Szakiranyu féiskolai(egyetemi) végzettség, szakképzettség,
pedagdgus-szakvizsga.

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:
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Legalabb 5 év pedagogus munkakdrii szakmai gyakorlat, vezetéi munkatapasztalat

ELVART ISMERETEK: A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai,
belso szabalyzati rendszer.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A jogszabilyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
rendellenességek felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazésa, dontésképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgilati elhivatottsag, hatirozottsig, magabiztos
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség, humorérzék, egyiittmikodési készség.

B.) KOTELESSEGEK

1. FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Iranyitja az intézmény szakszerii és torvényes mitkidését, gazdalkoddsdt, — a
jovahagyott koltségvetés alapjan

2.) Biztositja a mitkodéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka—
és tlizvédelmi rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megel6zését,

3.) Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsd szabdlyzatait, gondoskodik a
hatélyossagrol, az eldirasok betartasarol.

4.) Szervezi a pedagégiai feladatok szakszerli végrehajtisat, elokésziti a
neveldtestiilet hatdrozatait.

5.) Vezeti a neveldtestiiletet, megkéveteli a szinvonalas és lelkiismeretes
pedagdgiai munkat.

6.) Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és
intézmeényi tinnepélyek mélto lebonyolitasara

7.) Egyiittmiikodik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

8.) Ellattatia a gyermekvédelmi, a munka ¢és balesetvédelmi feladatokat,
megszervezi a gyermekek egészségligyi feliilvizsgalatait.

9.) Dént az intézmény minden lényeges tigyében a jogszabalyi keretek kozott.

10.) Megtartja a munkakoériilményekre vonatkozo egyeztetési kitelezettségét.

11.) Ellendrzi és értékeli — minéségbiztositassal, személyes tapasztalattal,
mérésekkel az intézményi tevékenységet.

12.) Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatdi, a tanligy-igazgatasi és a pedagogiai vezet jogait, dontési hataskorét.
Altaldnosan nem helyettesitheté hataskore: a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: 6vodapedagégusokkal, gondozondkkel, dajkakkal, pedagogiai
asszisztenssel, az intézményvezetd-helyettesekkel, gazdasdgi vezet6vel, Gvodatitkérral,
megbizott felelésokkel.

Kapcsolatot tart: a fenntartoval, a Sziiléi Valasztménnyal, sziilékkel, a tagintézményekkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetbivel, ligyintézések illetékeseivel, az
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ovodai alapitvany kuratériumaval és timogatdival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az 6voda
¢s bolcsdde orvossal.

C.) FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezeto egy személyben felelds:
- Az intézmény szakszer( és térvényes mitk6désért,
- az észszeri €s takarékos gazdalkodasért,
- apedagogiai program megvalOsitasaért, nevelémunkaért,
- az ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkddéséért,
- az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért,
- agyermekek érdekeinek elsbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
- a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséért,
- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataért,
- améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

2. Tematikus Intézményvezetéi feladatkorik

A munkakéri leirds mellé az intézményvezetdi tevékenységet feladatkordkre bontjuk, az
intézményvezetd tudatos irdnyité és szervezd aktivitdsa érdekében. Sok esetben az
intézményvezetd, — mint egyszemélyi felelds vezet6 — kinevezésekor nem kap a fenntart6tol
munkakdri leirast. A kezd6 intézményvezet6 — kiilonosen 6nallé gazdalkodasu intézménynél —
igen nehéz helyzetbe kertil. A tanév zavartalan beinditasa még gyakorlott intézményvezetét is
igénybe vesz. A vezet6i munkat jelent6sen csokkentik jogszabdlyokkal harmonizdlé belsé
szabadlyzatok, és ezek kiadésa és betartatdsa.

A helyes vezetdi gyakorlat sordn az intézményvezeté a konkrét teend6ket nem végzi, — nem
meriil el kimutatasok, tablazatok, Gsszesitések 1étrehozasdba, hanem beosztott munkatarsaira
bizza a feladatokat. Munkaidejében ténylegesen vezeti és irdnyitia az intézményt: a beosztottak
munkavégzését tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi, értékeli. Kormanyozza az 6vodait,
bolesodét, mégpedig a jogszabdlyoknak megfelelGen. Ezért a rendelkezések és a helyi igények,
informaciok alapos ismerete nélkiilozhetetlen az eredményes munkahoz.

Intézményvezetd munkadltatoi feladatkire:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvdntartja
személyl anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot.

- Kiadja — sziikkség esetén modositja — a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozdk
munkafegyelmét, az eldirasok és a hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

- Megbizza a vezetket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilsnbdzd
feleldsoket (munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi
felelGs, stb.).

- Ellenérzi, értékeli a munkakéri feladatok végrehajtdsat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazasat.

- Biztositja az alkalmazottak, s a gyermekek jogainak gyakorldsdt.

- Vezetdtarsaival — a belsé ellen6rzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellendrzik a
dolgozok munkajat.
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- A kiemelkedSen, a tartésan jol dolgozokat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsardl, a vétkesen hibazé
dolgozét fegyelmileg felelGsségre vonja.

-  Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka,
tiiz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Az intézményvezeto taniigy-igazgatasi feladatkore:

- Elbterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositdsat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérdl, és az elfogadasrol.

- Gondoskodik a gyermekek, felvételérdl, kialakitja a gyermekcsoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

- Elkésziti az 6voda munkatervét, €s véleményezteti a nevelStestiilettel, szervezi és
irdnyitja a pedagdgiai munkat. e

- Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatia a
neveldtestiilettel, irdnyitja az dsszehangolt munkarende:.

- Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a mneveldtestileti hatdrozatok
elokészitését, az intézményi informacidaramlast.

- Tamogatja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelbtestiilet egészének.

- Irényitja az intézmény idigyviteli munkdjit, ellenbrzi az intézményi nyilvantartdsi
rendszer szakszerli vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgdltatdsi
kotelezettségnek.

- Jovahagyja az idigykoroker, biztositja a hatdridds iigyintézést, az irattir vezetését,
rend;jét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

- Ugyintézési hatdridén belil vdlaszol a gyermekeket érinté és egyéb hivatalos
kérésckre, levelekre.

Intézményvezetd pedagogiai feladatkiore:

- Iranyitja €s javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositisat — a tantervi
eldirdsok €s a helyi igények szerint, — biztositva a neveldtestiilet, a sziil6i szervezetek
jogait €s a fenntart6 jovahagyasat.

- Rendszeresen ellenérzi a pedagbgiai program ¢és munkaterv megvaldsitasat,
foglalkozdsok szinvonaldt, a felmérésekkel kisérteti a pedagdégiai munka
eredményességét.

- Megkivanja és ellenérzi a fokozott torddést igénylé — hatranyos és veszélyeztetett
helyzetii, tovabba tehetséges — gyermekek differencialt foglalkoztatasat.

-  El6segiti a szinvonalas programok 1étrehozasit, a gyermekek szabadidejének kulturalt
eltoltéset, megkodveteli az igényes, pozitiv értékrendii kozosségi élet szervezését.

- Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a szildi kirnyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

- Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tdjékoztatia a nevelbtestiiletet a
munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.
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Intézményvezetd gazddalkoddsi jogkore:

Osszeallitja, és hataridére benytjtja a fenntartonak az intézmény kéltségvetés tervezetét.
A jovahagyott eldirdnyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a szilkséges modositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazddlkoddsdrdl, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartdsdrdl,
Sfejlesztésérdl a kozegészségligyi, a munka— és baleset— és tlizvédelmi el6irasoknak
megfelelden.

Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat,

Ellendrzi a munka— €s tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

Javasolja a felujitast, biztositja a karbantartést.

Az intézményvezetd dontési hatiskore

a pedagogiai program elfogadasa,

az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztdsa,

felelGsok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

Sfegyelmi eljards inditdsa,

hataskorének drruhdzdsa,

a korzeten kiviili gyermekek felvétele,

a gyermekek csoportokba vald beos:ztdsa,

a gyermekek szervezett étkeztetésben valo részvétele;

a gyermekek felmentése vagy mentesitése az 6vodai foglalkozasok latogatésa alol,
a nevelés nélkiili munkanapok idejérdl,

bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatdsa.

A munkakdri lefrds .......coooviiiiiiiii napon lép hatalyba.

Kelt: 20.................

PH.

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

munkaltat6 aldirasa
4. szam melléklet
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Munkaruha juttatisra vonatkozé szabalyzat a bolcsédei dgazatban dolgozé
kozalkalmazottak szaimara

Munkaruha, formaruha

A Kijt. 79. § (2) bekezdése alapjan az 1. sz. mellékletben szerepld munkakdrben az ott felsorolt
munka- illetve védéruha illeti meg a kozalkalmazottat, az ott szereplé kihordasi ido
figyelembevételével.

A munkaruha-juttatds modja munkaruha vasarlasra fordithaté Ssszeg, a védéruha esetén
természetbeni juttatis. A munkaruha megvéasarlasa a felvett elolegbdl egyénileg torténik. A
munkaruha vasarlasara felvett 6sszeggel a kdzatkalmazott 10 munkanapon beliil szabalyosan
kitoltstt, AFA visszatéritésre is jogosité (AFA-s) szamlaval koteles elszamolni.

A kihordasi id6t az Osszeg kézhezvételétdl, illetve a ruha atvételétdl kell szamitani.
Részmunkaidében foglalkoztatottak esetén a kihorddsi idé6t a rendes munkaidében
foglalkoztatottakéhoz képest ardnyosan névelve kell megallapitani. Ha a kozalkalmazott
jogviszonya 3 honapot meghaladéan sziinetel (tartos tavollét), a tavollét idejével a kihordasi
id6 meghosszabbodik. Ha a sziinetelés idétartama a 12 honapot meghaladja, a kézalkalmazott
részére az jboli munkaba allaskor kell munka- illetve véd6ruhat biztositani.

Amennyiben a munkaruha ellatdsban részesiilt kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonya a
munkaruha kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik, koteles a munkaruhara forditott
Osszegnek a kihordasi idob6l hétralévdé idével ardnyos részét a munkéltatdo szamlajara
visszafizetni.

A munka- illetve védéruha jogosultsagrél személyenkénti nyilvantartdst kell vezetni. A
munkacip6 és a munkaruha kihordasi id6 végéig a munkaltaté tulajdona.

A munkaruha tisztantartdsa a kozalkalmazott feladata. A munkaruhat csak a munkahelyen és a

munkaidé alatt szabad hasznalni. A munkaruhaban keletkezett kart a kozalkalmazott
megtériteni tartozik.

Munkaruhara jogosité munkakérok:

Kihordasi id6

Bélcsdde-vezeto:

cip6 1 par 1év
képeny, ingruha, szoknya, vagy nadrag 2 db 2 év
kabat 1 db 3év
Kisgyermekneveld:

udvari csuszasmentes munkacip6 1 par 2év
szobai cstiszasmentes munkacip6 1 par 1év
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Szabadidéruha (alsd-felsd)
Ké&peny, ingruha, nadrag, szoknya, bluz
Kabat - dzseki

Takaritoné, bolcsdédei kisegito:
kopeny, tunika, ing—nadrag, ingruha
Szabadidéruha (also6-felso)

Védoruhara jogosito munkakorok:

Kisgyermeknevel6:

Takaritond, bilcsédei dajka:

Csanadpalota, 20....................eeee.

1db 3év
4 db 2 év
1db 3év
3db 2 év
1db 3 év

kopeny

tunika, vagy szines kdpeny, csiszdsmentes
cipd, vegyszerallé gumikesztyl, fejfedd
(kend6, vagy sapka), vegyszerallé szemiiveg,
pvc-kotény
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5. szam melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Csanadpalota Térségi Napsugir Ovoda és Boleséde Tobbeéla
Kozos Igazgatisu Koznevelési Intézmény miikddésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalisinak és a panasz orvoslasanak eljirasi rendjét irja
le.

Legfontosabb térekvésiink mindségi szolgéltatds nytjtdsa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve, a Helyi
Pedagdgiai Program.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet j6 hievére, az intézmény hasznal6inak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kézvetlen kezelésében t6rténé és a felmeriilésekor azonnal
- jelzett panaszok kivizsgalésa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gyliriz6 problémak megakadalyozasival, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval kerliljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémadk, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4116 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgéltatissal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklamécio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogéasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmil igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehéat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliik
elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozéinak - elsésorban a pedagbgusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogad6
Orakat kévetden minden egyes partneri panaszt dokumentélni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkez6 médon teheti meg:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:

- pedagogus
- dajka

- intézményvezetd
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A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problém4javal az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtaté lezaraséra, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elhéritani, a panasz tényérél, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felel6s
vezetd koteles megvizsgélni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- A panasz valdsdgtartalmat, a panaszt kivalté problémaénak oktatdsi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket — pedagdgusokat, dajkat, sziiloket - be kell
vonni.

- Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiils6 szereplét a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

- A kivizsgalast folytaté személy(ck) a rendelkezésre 4116 informacidk alapjan a valésagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
szemelynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezésétd] szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tijékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstél szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van, valamint az
érdemi vélasz varhaté id6pontjar6l. A valaszban a panaszos 4ltal felvetett valamennyi kérdésre
teljes koril valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott déntésrdl, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

- A panaszos tdjékoztatand6 az igénybe vehetd kozvetités lehet6ségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehet6ségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalisa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyz6konyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetét kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairdsaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok irdnyadoéak.

A panaszkezelés lépcsdfokai

- Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat.
- Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevonasa, panasz jelentése
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja

/ Panaszleirds jogossaganak vizsgalata
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Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helyt 4116, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatod tapasztalatok, informaciok az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémék megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyulé tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kivetSen az érintett elégedettsége valtozott-e.
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