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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) és a benne foglalt egyéb
szabalyzatok betartasa kotelezd érvénylli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az intézménybe jard gyermekek kozdsségére,
sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A Szabalyzat a nevelOtestiilet altali elfogadassal, a képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Helyben szokasos mddon keriil nyilvanossagra.

1. A Szabdlyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezte:
= a Sziil6i Munkakozosség,
» a Szakmai Munkako6zosség.

2. A Szabdlyzat, valamint az egy¢b intézményi belsé szabalyzatok eldirdsai minden, az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyre nézve kotelezdek.

3. A Napsugir Ovoda és Bolcsdde Tobbeéli Kozos Igazgatisi Koznevelési Intézmény
szervezeti felépitésére ¢és milkodésére vonatkozod szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a Neveldtestiilet 2013. marcius 26-an fogadta el.

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo toérvény
végrehajtasarol (Amr.)

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2011. évi CXII torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

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

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

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

e 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol



e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl
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I. Altalanos rendelkezések
Az intézmény OM azonositéja: 201966
Az intézmény

Neve: Napsugar Ovoda és Bolcséde
Tobbceélu Kozos Igazgatasu
Koznevelési Intézmény

Székhelye: 6913 Csanadpalota Siraly u. 6.

e Az intézmény tagintézményeit az alapitd okirat tartalmazza.
e Az intézmény szervezeti felépitését a Szabalyzat 1. szami melléklete
tartalmazza.

Besorolasa:

e Gazdalkodasi jogkore alapjan: Onalloan miikodd koltségvetési szerv. A pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal — mint énéllan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — latja el.

e Az intézmény Onall6 bankszdmlaval rendelkezik, pénzforgalmat a 11735081-
15764890 szamlaszdmon bonyolitja.

Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Csanadpalotai fidkja.

Az intézmény alaptevékenységi feladatai:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851000 Ovodai nevelésintézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
889101 Bolcsddei ellatas
Id6északos gyermekfeliigyelet
562912 Intézményi étkeztetés
889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok

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

Maximalis gyermeklétszam:

Napsugar Ovodai Tagintézmény: 120 6
Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény: 25 16
Csanadpalotai Bolcsddei Tagintézmény: 30 16

Ambrozfalvi Egységes Ovoda-Bolcséde Tagintézmény: 20 16

Az 6vodakban miikodod csoportok szama:
Napsugar Ovodai Tagintézmény: 4
Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény:

[EEN



Ambrozfalvi Egységes Ovoda-Bélesde Tagintézmény: 1

Csoportonként felveheté maximalis 1étszam: 25 16
A bolcsddében mitkddo csoportok szama: 3
csoportonként felveheté maximalis 1étszdm: 24 honapos korig: 12 6
24 honapos felett: 14 {6

I1. Az intézmény szervezeti felépitése

Vezetoi beosztas A vezetonek A munkakorben Megjegyzés
alarendelt foglalkoztatott (munkaiddre
munkakoérok létszam hivatkozas)
Intézményvezetd Tagintézmény 316 Teljes munkaidd
(egyben a Napsugar vezetok
Ovodai Tagintézmény | Ovodapedagogus 10 £6 Teljes munkaidé
vezetdje is) Dajka 6 6 Teljes munkaidd
Kisgyermekneveld 516 Teljes munkaid6
116 Kisegitd 1 6 Teljes munkaidd

II1. Szabalyzat a torvényi meghatarozas sorrendjében

1. Miikodés rendje

A gvermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartozkodasa

Az 6vodéak és a bolcséde hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at

folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az intézmény épiileteinek sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a

nagytakaritds. Ennek id6tartama 2 hét.

A nyitvatartasi 1d6 az 6vodéak esetében 6.30 6ratol 16.30 oraig tart, idétartama napi 10
ora. A bolcsdde nyitvatartasi ideje 6 oratdl 16.30 o6rdig tart, napi idétartama 10 és fél

ora.

Az 6vodat és a bolcsddét reggel a munkarend szerint 6.30 orara, illetve 6 6rara érkezo
dajka, illetve Kkisgyermekneveld nyitja és a 16.30-kor tavozo dajka, illetve
Kisgyermekneveld zarja. Az épiiletet tiszta allapotban zarjak, ellenérizve az ablakokat,

ajtokat.

A nyitva tartds teljes ideje alatt szakképzett ovodapedagogusok, illetve

kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyerekekkel.

A nyitva tartas ideje alatt az udvari kapukat is zarva kell tartani a gyermekek biztonsaga

érdekében!



A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhelyén 1év6 iroddban torténik.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelotestiilet hatarozza meg ¢s rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény muikddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket ¢s idépontokat:

— anevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

— az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és idopontjat,

— anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— asziinetek iddpontjat a fenntartdi dontés alapjan,

— anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az dvodapedagoégusok és a kisgyermekneveldk az els6
honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A
fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.
A hazirend szabalyait a nevelbtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartasa a
pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az 6vodai tagintézményekbe jaro
valamennyi gyermekre ¢és a tagintézményekben tartozkodd személyekre nézve
kotelezo.

A bolcesddei tagintézmény hazirendjének meghatarozasakor az érdekképviseleti forum
egyetértési jogot gyakorol.

Munkaidd-beosztas

Intézménvyvezetd

Heti munkaido: 40 ora
Kotelez6 6raszam: 6 ora

A hét minden napjan az intézményben tartdozkodik. Id6pont egyeztetése sziikséges!
Hivatalos tavolléte esetén a vezetd helyettes vagy az altala kijelolt személy a felelds.

Intézményvezetd helyettes

Heti munkaido: 40 ora
Kotelez6 6raszam: 24 ora

A fennmarad6 1id6t az Ovodavezetd helyettesi teenddk ellatdsara, felkésziilésre,
csaladlatogatasra, sziiloi értekezletre forditja.



Ovodapedagdgus

Heti munkaidd: 40 6ra
Kotelez6 6raszam: 32 ora

A fennmarad6 idot a felkésziilésre, onképzésre, csaladlatogatasra, sziiloi értekezletekre és
egyéb a munkdjaval kapcsolatos teenddkre forditja.

Az intézmény dolgozéi kotelesek munkaidejiik kezdetekor pontosan, munkdra kész
allapotban, a gyermekcsoportban megjelenni. A munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen

jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Munkaideje heti valtasban:

- délelott
hétf6tol- csiitortokig 6.30-t01-13-ig, illetve 7.30-t61 14-ig
péntek 6.30-t61-12.30-ig, illetve 7.30-t61 13.30-ig
- delutan
hétfotol-csiitortokig 10-t61- 16.30-ig, illetve 9.30-t61 16-ig
péntek 10.30-t61-16.30-ig, illetve 10-t61 16-ig

A munkakdzosség vezetot heti 1 6ra 6rakedvezmény illeti meg.
Dajkék
Heti munkaidd: 40 ora
Hétfotdl- péntekig 6.30-t61-15.00-ig
9.00-t61-16.30-ig 8.30-t61-16.00-ig.
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:

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

Ezen kiviil elvégzi a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat is.

A Bolesodei Tagintézmény munkaidd beosztdsa

Bolcsodevezetd

Heti munkaido: 40 6ra

A hét minden napjan az intézményben tartozkodik. Iddpont egyeztetése sziikséges!
Hivatalos tavolléte esetén a vezetd helyettes vagy az altala kijeldlt személy a felelds.

Kisgyermekneveld

Heti munkaid6: 40 ora



A bolcsédében a kisgyermeknevelok munkakezdése 1épcsdzetes, a tagintézményben nyitastol
zarasig kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

- 6-tol-14-ig
- 7.30-t61-15.30-ig
- 8-t6l-16-ig
- 8.30-t61-16.30-ig

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisinak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld - oktatomunkat végz6é pedagogus, illetve a
gyermekek nevelését-gondozasat végzd kisgyermekneveld, a tobbi dolgozo a neveld - oktato,
illetve a nevelési-gondozasi munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitdé mas kdzalkalmazott.
Az intézményben dolgozok, az 6vodai és a bdlcsddei neveldémunka elladtdsa sordn a
gyermekkel 0Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatdo személyek a
biintetdjogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivjak, meghivot kap.

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

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ©Onallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak kiillonb6zd formai vannak,
melyek kozlil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgédlja az
egyiittmiikddést. A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi dsszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor
hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A gyermekekkel a sajat csoportjukban foglalkozunk. Csoportdsszevonast alkalmazunk a
nevelés nélkiili munkanapokon, nyari idészakban, az iskolai 0szi és tavaszi sziinetek idejére.
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A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogado orakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kdzossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
id6pontu, sziildi értekezletet tart az 6vodapedagogus.

RendKkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagoégusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a sziil6k szdmara.

A gyermekekkel foglalkoz6 o6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk, a sziilovel eldére
egyeztetett idépontban fogadoorat tartanak. Ezt a sziild is és az 6vodapedagogus is, illetve a
kisgyermekneveld is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa a tagintézményi hirdetétablakon, falitijsagon torténik.

A gyermekek ovodai felvételét a sziilok az 6vodavezetd altal kijeldlt beiratkozasi idoszakban,
az 6vodaban kérhetik. Ovodai atvétel esetén folyamatosan biztositott.

A gyermekek bolcsddei felvétele egész évben folyamatosan torténik, a bolcsédében.

Ovodai beiratkozds

A beiratkozéashoz sziikséges okmanyok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a sziild személyi igazolvanya

lakcimkartya

Taj kartya

Az 6vodai felvételrdl az 6vodavezetd dont.

A gyermek 6vodabdl vald kimaradasa a sziiléi bejelentés utan az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyok kitoltésével torténik. Az oOvodai felvételi eldjegyzési naploban az
ovodavezetd jegyezheti be a gyermek kimaradasanak idépontjat.

A boélcsédei tagintézménybe valo beiratkozasra is a fent leirtak vonatkoznak.

2. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzését a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint a tagintézmény vezetdje €s helyettese végzi €s a munkakdzdsségek

vezetdi, segitik.

Az 6vodai munka ellendrzése:
- a szakmai pedagdgiai tevékenység ellenérzése— tanévenként,
- a munkaltatoi jogkorbdl adodo ellendrzés— folyamatos,
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- a tanligy igazgatasi feladatok ellenérzése — rendszeres.

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

A pedagdgiai munka kiemelt bels6é ellendrzését az intézményvezetdé koordinalja, a
tagintézmények vezetdibol és helyetteseibdl alakult bizottsag végzi. Az ellendrzést végzo
bizottsag elnokét és tagjait az intézményvezetd bizza meg, hatarozott idore. Az ellenOrzésre
meghatdrozott 1d6 lejartaig a Dbizottsdg ellendrzési jelentést készit, amelyet az
intézményvezetd elé terjeszt. Az ellendrzott tagintézmény vezetdje az ellendrzés
megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit, amelyet az intézményvezetd hagy jova.

A tagintézmény-vezetd nevelOtestiileti értekezleten beszamol a nevelGtestiiletnek a
tagintézményt érintd belsd ellendrzés megallapitasairdl és a megallapitasok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

A pedagoglal (szakmai) munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott moédszerei:
a foglalkozasi és csoportnaplok formai €s tartalmi ellenérzése;
- acsoportnapld, haladasi napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;
- afoglalkozasi tervek, iitemtervek, tartalmi ellenérzése;
- foglalkozésok, tevékenységek, tandrak megtartasdnak formai ellendrzése.

Az intezmenyben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

1. Az intézmény belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagodgiai programjaban és

egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

megfeleld mennyiségii informaciot szolgéaltasson a dolgozok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze a dolgozok szdmaéra a szakmai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol,

kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban ¢és az intézmény belsd
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5.

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo kételes:
az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozoé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

» Intézményvezeti:

o ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;

o ellendrzi az 6voda Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s mikodése felett.
folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

O O O O O
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> Ovodavezeté-helyettes:

Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

= apedagodgusok adminisztracids munkajat;

= apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;

» Munkakozosség-vezeto:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozosségbe tartozod pedagdgusok neveld munkajat,
ennek soran kiilondsen:

o apedagogusok tervezd munkajat
o aneveld munka eredményességét.

A bolesddei tagintézmény vezetdje ellendrzési feladatai a bolcsdde egészére kiterjednek.
Ellenérzi a bolcsdde 0Osszes dolgozodjanak munkajat, a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok megtartasat, feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett. Folyamatosan ellendrzi a kisgyermeknevel6k neveld ¢és tervezd munkajat, a
neveldmunka eredményességét, az adminisztraciés munkit, a munkavégzést és a
munkafegyelmet.

Az ellendrzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart probléemak megoldasat,
ut a realis onértékeléshez, s dallandoan fejleszti az onellendrzés képességet.

3. Belepes es benntartozkodas azok reszere, akik nem allnak jogviszonyban az
intezmennyel

A gyermekeket kisérd sziilok (sziiloi nyilatkozatban megjeldlt személyek) kivételével, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetonek, illetve a
tagintézmények vezetdinek - tavollétiikben helyettesiiknek — jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben, tagintézményben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint zajlik.

Egyéb személyeknek az intézményben valo tartozkodasat az intézményvezetd engedélyezheti.
Az intézmény nem nevelési c€li helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartasi, hibaelharitasi munkalatok végzésére 1éphet be az intézménnyel jogviszonyban

nem all6 személy.

Az 6vodai és bolesddei csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

Eqgyéb tudnivalok:
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Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevo csak a megallapodas szerinti idoben és
helységben tartozkodhat az épiiletben.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztds és az egységek kozotti kapcsolattartds

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

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

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

felel a nevelési-oktatasi intézmény

- szakszer( és torvényes miikodéséért,

- takarékos gazdalkodasért,

- pedagogiai munkéért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- az egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- gyermekbalesetek megel6zéséért,

- rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- pedagogusi kozéptava tovabbképzeési program, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

- pedagogusainak tovabbképzésének megszervezéséeért.

Tovabbi feladatai:

a nevelOtestiileti értekezlet ¢és az alkalmazotti kozosségek értekezletének
elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositéasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiils0 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,
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Az intézményvezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az intézményvezets-helyettes feladata

- az intézmény szervezeti egységeinek erdsitése,

- avezetd tavolléte esetén a vezetd helyettesitése,

- nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

- mindazon feladatok o©nall6, szakszerii, folyamatos elvégzése, amelyet az
intézményvezet6 a feladatkorébe utalt.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja
el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor.

(Tartosan tavol levo munkavallalok: sziilési szabadsagon [évok, gyermekgondozas miatt
tavollévok, valamint a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy naptdri honapot
meghaladoan tavollévik.)

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

Ha a pedagogus, illetve kisgyermekneveld betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozast megtartani, a tagintézmény-vezetd vagy az altala kijelolt tagintézmény-vezetd
helyettesitdje gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

a) ovodapedagdgust csak Ovodapedagdgus helyettesithet, aki a helyettesitett
pedagdgus munkaterve alapjan végzi a munkdjat (lehetdség szerint a valtotarsat kell
beosztani);

b) egyéb esetben a tagintézmény-vezetdé gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérdl, ennek ellatasdra a tagintézmény barmely szakképzett alkalmazottja
beoszthatd, helyettesitési feladat ellatdsa az intézmény minden szakalkalmazottjanak
munkakori kotelessége.

6. A vezetok és az dvodai Sziiloi Munkakiozosség kozotti kapcsolat formdai

A sziil6k képviseletét a sziildi szervezet latja el (6vodai csoportonként 2-3 £6).

Az Ovodai szintli sziil6i munkakdzdsség vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildi munkakozosségének képviseldivel az oOvodapedagdgus tart
kapcsolatot.
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Sziil6i Munkak&zosség dont a (20/2012. ( VIIIL. 31.) EMMI rendelet 119. §):

» sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

= tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

= Az Ovodai Sziil6i Munkakozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekeket érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

Ki kell kérni a Sziildi Munkakozosség véleményét:. (20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 3. §,
4. §):

e az éves munkaterv elkészitéséhez,
o fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz,
o SZMSZ elfogadasakor.

7. A nevelotestiilet miikodesére vonatkozo daltalanos szabalyok (2011. évi CXC.
torvény (Knt.) 70. §)

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet:

- apedagogiai program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- ahézirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben dont.

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény tagdvodai éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasarol két nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi iddn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 80 szazaléka jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A
nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségek vezetdire.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, illetve a vezetdre. Az
atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségligyi szolgaltatoval, egyéb
szervezetekkel.

Sziikség szerint az intézményvezetd egylittmiikodik Nevelési Tanacsaddval, a Tanulasi
Képességet Vizsgalod Szakeértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

A telepiilés iskoldjaval folyamatos a kapcsolattartas.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, nyilvantartast vezet a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekekrol,
melyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az

intézményvezetd gondozza.

A nagycsoportos gyermekek fejlettségének meérését €s egyéni fejlesztését fejlesztopedagdgus
végzi.

A Sajatos Nevelési [gényli gyermekek fejlesztését szakképzett gydgypedagogus végzi.

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

Fejlesztopedagogus végzi a beilleszkedési, tanulédsi €s magatartasi zavarokkal kiizdé gyerekek
részképességének fejlesztését.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli. A bolcsddei tagintézmény
részérdl a képviseletet a bolcsddei tagintézmény vezetdje latja el.

A kiilonb6z6 egyhazak képviseldjével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
A kézmives miithely, az ovi-torna, a néptanc foglalkozas, a hittan fakultativ jellegiiek. A

szil6i igények felmérését tanév elején az 6vodapedagogusok végzik.
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A rendszeres egészsegiigyi feliioyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyl (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatokra torténd
elokészitéseérdl.

A gyermekfogaszati szlirést szakorvos latja el évente harom alkalommal.

A védond rendszeres egészségligyi ellendrzést végez (gyermekek gondozottsaga, szemészeti
¢s hallasvizsgalata).

A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az intézménybe. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szlikség esetén azonnal mentot
kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

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

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat az lizemorvos latja el. Az
ellatas kiterjed:

- id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

- vérvizsgalatra,

- tiiddsztirdre,

- székletvizsgalatra.

10. Az iinnepek, megemlekezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatok

Az linnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos részletes
feladatokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Unnepek:

Mikulas

Karacsony

Farsang

Mirc. 15. Nemzeti innep
Husveét

Anyak napja

Ballagas, Evzar6

A gyermekek sziiletésnapja
Gyermeknap

Az tnnepeken, megemlékezéseken a gyermekcsoport mindkét 6vondje és a dajka, illetve a
kisgyermeknevel6k részt vesznek.
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Kirandulasok, sétak, muzeum- és szinhazlatogatasok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A bolcsddei tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok a rajuk vonatkozo szabalyok szerint a
tagintézmény szakmai programjaban vannak megfogalmazva.

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

Legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakodzosséget a munkakozosség-
vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz
meg legfeljebb 5 évre. A munkak6zosség vezetdjének kiegészitd potlék jar.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozosség éves  munkatervét szeptember 30-ig leadja az
intézményvezetonek. Junius 10-ig beszamol irasban az elvégzett feladatokrol.

12. Intezmenyi vedo, ovo eloirasok

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

> A pedagégus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti.

» Nevelo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatdsarol, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,

adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét!

Kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon!

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését!

Elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat!

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket!

A sziildt rendszeresen tajékoztassal

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges eréfeszitést!

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa.

Részt vegyen pedagdgus-tovabbképzéseken.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s

adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadorakon,

iinnepségeken ¢és egyéb rendezvényeken.

Megoérizze a hivatali titkot.

Hivatadsahoz méltd magatartast tanusitson!

Egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel!

VVYVY VWV VYV ¥V VV YV VVYVV

A pedagogus jogai (2011. évi CXC. torvény (Knt.) 63. §)
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o személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

o apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit megvalassza,

o sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

o hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

o pedagogus igazolvannyal kedvezményekre jogosult,

o az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagdégus, valamint a nevelé - OKtatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott az ovodai
nevelomunka, a gyermekekkel Osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi
vedelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Az intéezmeny egészségvedelmi szabalyai

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.
Az 6vondnek, illetve a kisgyermeknevelonek addig gondoskodnia kell a gyermek
lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitdsarol, ha sziikséges az orvosi ellatasarol.
Egyéb gyogyszereket az intézmény nem adhat be a gyermeknek.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasig nem
latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, illetve bolcsddébe.

— Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi

megbetegedések megeldzése érdekében.

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi feladatok elvégzése soran figyelemmel kell lenni az ide vonatkozd
hatalyos jogszabalyi rendelkezésekre!

Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

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

Az 6vond, illetve a neveld - oktatomunkat segitd alkalmazott, a kisgyermekneveld az
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet.

Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézmény vezetdje: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételek megteremtéséért.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérol.
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A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az &vodapedagogusok, illetve a
kisgyermekneveldk gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkajat.

Feladatai:

* tajékoztatja a szilildket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

* A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

* QGyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

*

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi.

A hirdetdtablakon keresztiil tijékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszdmuk megjeldlésével.

Jatekokrol, kiilonbozo eszkozok haszndlatarol

Az intézmény csak megfeleloségi jellel cllatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani.

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

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

Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az intézményvezetdje a felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

e Az intézmény épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, folyosd, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozéasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatéo helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviselgjétdl. A
veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az
adott helyzethez igazod6 célszertli intézkedés megtétele.

e Az intézmény teriiletén karbantartdsi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai illetve bolcsddei életének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.
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e A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos  feladatok  elldtdsdnak  koordindlésara,
dokumentélasara, és nyilvantartasara egy f6 pedagogus megbizasa.

A pedagogus feladata és kotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

e Az intézmény helyiségeinek, udvaranak  haszndlata soran  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az intézményvezeto tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az intézmény, a nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas
elott a védo-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel.

e A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkak és a kisegitok feladata és kotelessége:

e A veszélyforrast jelentd talalokonyha, raktdr- és takaritdszertdr helyiség zarasa
amennyiben nem tartézkodnak ott.

e A talalokonyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valdo gondoskodas (forrd
étel meritése!)

e A talalokonyhaban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

o Tisztitészerek biztonsagos kezelése.

A syermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyerekek feliigyeletét ellatdé neveldnek barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a 3 napon til gyogyuld baleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A baleseti jegyzOkonyv felvételéért az a pedagogus a felelds, akinél a baleset
tortént.

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van.
Jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi.
Stulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgéalatban részt vesz az
érintett pedagdgus, az intézmény vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt
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vehet a sziil6i munkak6zosség képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell
az ¢rintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az
o6vodavezetd kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések
megtétele.

Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabadlyok

Sziilok tajékoztatasa: A csoport lizendtablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkoOzzel, és mi a koltségvonzata. A sziil0 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Az intézményen kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

T4ajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé: A programfelelés pedagdgus koteles
tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

helyszinérol,

idépontjardl, az utazas, étkezés koriilményeirdl,

a résztvevok létszamarol, nevérol,

a feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

elérhetdségrol (cim, telefon),

indulas, érkezés idOpontjarol, az itvonal pontos megjeldlésérdl.

Nevelési idoben szervezhetd egyéb foglalkozasok:

¢+ kirandulas, séta,

% szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
¢ kulturélis programok,

% intézményi latogatas.

A pedagdgusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo szabélyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

e Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

e Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.
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Biztonsagi rendszabalyok

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot, kaput az illetékes
dajka, illetve a kisegitd dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id0 alatt is az iiresen hagyott irodai
helyiségeket.

o Az ¢épiiletet nyitd és zar6 dolgozd koteles az épiilet ellendrizni, abbdl a szempontbdl,
hogy a zarvatartés ideje alatt az épiiletbe illetéktelenek ne juthassanak be.

e A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

o Ertékmegdrz6 hasznalatat az 6vodavezetd irodajaban lehet igénybe venni.

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

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mitkddhet.

Elelmiszer biztonsagi eloirasok

Intézménylinkben az étkezés az alabbiak szerint biztositott:
- Napsugar Ovodai Tagintézmény, Csanadpalotai Bélcsddei Tagintézmény:
Tari Kélmanné egyéni vallalkozo,
- Kiralyhegyesi Ovodai Tagintézmény: Frohling Laszl6 egyéni véllalkozo,
- Ambrozfalvi Egységes Ovoda-Bolcséde Tagintézmény: Rokolya Zoltin egyéni
vallalkoz6 altal.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigorian be kell tartani (ferttlenités, mosogatés, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

Az élelmiszerbiztonsdg fizikai, biologiai eredetli veszélyeinek megel6zését nemzetkozi
rendszabaly biztositja, ennek szakmai elnevezése: a ,,HACCP”. Az aldbbiak betartasa
feltétleniil kivanatos: (62/2011.(VI. 30.) VM rendelet alapjan)

1. A sziilék altal bevitt zoldségnek, gyiimolcsnek szemmel lathatd szennyezdédéstol
mentesnek kell lennie - a talalokonyhan a termények utdn-mosasa torténhet csak, foldes,
erdsen szennyezett élelmiszer nem vihetd be a csoportszobéba.

2. A fogyasztasra bevitt terményekrdl a sziilonek irasban nyilatkoznia kell, hogy azt legalisan
mikodé kereskedésben vette-e, sajat termelésti zoldség-gylimolcs esetén a kotelezd
¢lelmezés-egészségiigyivarakozasi id6t betartotta-e (az utolsd permetezés idopontja ota eltelt-
e az alkalmazott vegyszerre jellemz06 varakozasi 1d6)?
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3. A gyermekek sziiletésnapjara lehet hozni kész tortat, siiteményt is az intézménybe,
megbizhatd helyrél kell beszerezni, pénztari blokk ellenében, a szavatossagi 1d6
feltlintetésével. Egyéb szédrazsiitemények behozatalanal is kérjiikk a pénztari blokkot behozni.
Az ovodapedagogus, a kisgyermeknevel koteles vezetni a behozott ételekrdl a nyilvantartast.
A dajka, a kisgyermekneveld mintavételre tegyen el beléle egy darabot. 72 oran at kell
megorizni, névvel, pontos datummal.

13. Rendkiviili esemény ( bombariadd) esetén sziikséges teenddk:

1. Az intézmény miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve a
gyerekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely gyermekét, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zOlni az intézmény vezetdjével, illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettesével.

3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épililetben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd csoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

5. A gyerekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tartd
pedagogus, kisgyermekneveld a felelds.

6. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl mindenkinek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
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10.

11.

12.

13.

gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyerekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (rendOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kdozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

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

A tlizriad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

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

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
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Az ¢épiilet kiliritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosadg informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatidsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az intézményvezetd a kozelben 1év6 kozintézménnyel (4ltaldnos iskola, miivel6dési haz) ki
kell alakitania egyiittmiikodést a gyermekek bombariaddé esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérél. A bombariadorol, és a hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

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

14. Tajékoztatds a pedagogiai programrol

Az intézmény pedagdgiai programjarol:

v’ az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes ad felvilagositast,

v' fogadoodra keretén beliil az 6vodapedagdgus is tajékoztatast nyudjthat,
v’ sziil6i értekezlet alkalman is tdjékozodhatnak a pedagogiai programrol,
v' kifliggesztve megtalalhaté a falitijsagon,

v’ a varos www.csanadpalota.hu honlapjan is olvashato.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény pedagogial programja, szervezeti és milkodési szabalyzata, hazirendje ki van
kifliggesztve a falijsagra, valamint a varos www.csanadpalota.hu honlapjan is olvashato.

A sziil6k az intézményvezetdtdl vagy helyettesétdl kérhetnek bovebb szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

A beiratkozas alkalméval a sziil6 a hazirend irdsos forméjat kézhez kapja.

rrr

15. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelese

Az intézményvezetd iroddjdban elkiilonitetten tarolja a kozalkalmazotti és munkajogi
viszonnyal Osszefiiggésben keletkezd elektronikus dokumentumokat. Az egyéb elektronikus
dokumentumok kezelésének rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

16. Egyeb rendelkezések

A nevelési intézményben folyo reklamtevékenység rendje
Az intézmény profiljaval, tevékenységével, muikodésével kapcsolatos, illetve azzal

Osszefliggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az intézmény rekldmtablajara az
intézményvezetd engedélyével.
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Az intézményben az egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel 0sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Mobiltelefon-hasznalat

A pedagogusok, a dajkdk, a kisgyermeknevelOk a foglalkozésokon, és a délutani udvari
tartozkodas ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a
rendkiviili helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. /A telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott
iizemmodban maguknal tarthatjak./

Fénymasolas

A fénymadsolds a takarékossdg jegyében engedélyezett. A madsolds az intézményvezetd
irod4jaban torténik.

A fénymasold hasznalatira minden ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az
ovodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa. A gépek kiméletes, szakszeri hasznalata. Miikddési zavar esetén a hasznalo6 koteles
azonnal értesiteni az intézményvezetot.

Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az intézményvezetonek,
vagy az intézményvezetd helyettesnek. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantart6 tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

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

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza.
A dolgozok munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évé rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa az ovodavezetd munkakdrébe
tartozik.

A dij mértéke: 50 %-o0s kedvezményre jogosult:

» tartosan beteg,
» 3 és tobb gyermekes,
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100 %-os kedvezményre jogosult:
» a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben
részestild gyermek (Megjegyzés: kizardlag az
ovodaban  torténé étkezés esetén jar a
kedvezmény.)

Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelhetd minden nap 10.00 oOraig
személyesen és telefonon a csoportvezetd 6vodapedagdgusnal.

A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép ¢letbe és a kovetkezO havi befizetésekor keriil

elszdmolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

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

A bolcsddei téritési dij fizetésével kapcsolatos rendelkezéseket a Bolcsddei Tagintézmény

hazirendje tartalmazza.

A dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes

szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény modositdsa szabalyozza az intézményen beliili

dohényzast.

A modositasok érintik:

A nemdohdnyzdok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szol6 1999. évi XLII. torvény 36 - 40. §-ait

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

A 2. § (2) bekezdése kimondja, hogy é6vodaban nem jeldlhetd ki dohanyzo hely.
A 40. §. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utan.

A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

1. a szabalyt megszeg0 felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2. a szabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara,

Az intézményben a hatdsdgokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személy az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, hidnyzasa esetén a helyettesitési rend szerint
meghatarozott megbizottak jarnak el.
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17, Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik:

- az intézmény valamennyi dolgozdjara,

- az intézménybe jaré gyermekekre,

- a szlilok kozosségére,

- akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Nevel6testiilete fogadja el, a fenntartd
Képviselo-testiiletének elfogadasaval 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok tajékoztatast kapnak.

Az intézmény SZMSZ-e, Pedagodgiai Programja ¢és a Hazirend azon rendelkezéseinek

érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartéra, a muikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szdmu melléklet: Az intézmény szervezeti dbraja
2. szamu melléklet: Az igazgatotanacs miikddési elvei, jogkore
3. szamu melléklet: A dolgozok munkakori leirasanak mintai

31



Legitimacios zaradék:

A Napsugar Ovoda és Bolcsdde Tobbeélu Kozos Igazgatast Koznevelési Intézmény —
6913 Csanadpalota Siraly u. 6. — neveldtestiilete a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat 2013. marcius 26. targyalta, és ......... igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil, elfogadta.

Csanadpalota, 2013. marcius 26.

Fiilop Viktorné
mb. intézményvezetd

A Napsugar Ovoda és Bolcséde Tobbeélii Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Sziiléi Szervezete, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2013. marcius
26-an targyalta és elfogadta.

Csanadpalota, 2013. marcius 26.

Nagyné Fejes Tiinde
Sziilo1 szervezet elndke

A Napsugar Ovoda és Bolcsdde Tobbeéli Kozos Igazgatisu Koznevelési
Intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatait Csanadpalota Véros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ..../2013. (.......... ) Kt. h. szdmu
hatarozataval jovahagyta.

Csanadpalota, 2013. majus ......

Kovacs Sandor
polgarmester

32



INTEZMENY VEZETO
(egyben a Napsugar Ovodai
Tagintézmény vezetdje)

1. szamu melléklet

IGAZGATOTANACS
(tagjai a tagintézmények mindenkori
vezetoi)

Intézményvezetd helyettes
(egyben a Tobbcélu Kozos
Igazgatast Koznevelési Intézmény

vezetdjének a helyettese)
]

|
Napsugar Ovodai

|
Kiralyhegyesi Ovodai

\

Tagintézmény Tagintézmény

Csanadpalota tagintézmény-vezetd
Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok

Dajkak Dajka

Ambrozfalvi Egységes

Ovoda-Bolcséde

Tagintézmény
tagintézmény-vezetd

Csanddpalotai Bolcsodei
Tagintézmény
tagintézmény-vezetd

Ovodapedagbdgusok

Kisgyermekneveld

Dajka

Kisgyermeknevelok

Kisegitd




1.

2. szamu melléklet
Az igazgatétanacs miikodési elvei, jogkore

1.1. Az igazgatotanacs elndke az intézményvezeto.

Tagjai: az intézményegységek vezetdi, tovabba minden intézményegységbdl 1-
1 f6 képviseld.

Allandé meghivottak: Intézményi Sziil6i Szervezet elndke

1.2. Tagjainak jelolése és valasztasa

Az igazgatOtanacs tagjait jelolés utan az 6vodai, bolcsddei neveldtestiilet,
valamint a szakalkalmazottak titkos szavazassal, egyszerli szotobbséggel
valasztjak meg. A jeloltek listajara fel kell venni az intézményegység vezetdjét
is. Jeloltnek az tekinthetd, akit az intézményegység 15 %-a timogat.

1.3. Az igazgatotandcs dont:
e Az intézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol ¢és a palyazat
feltételeirdl

1.4.Egyetértési jogot gyakorol:

e Az intézményegység-vezetd megbizasarol

e Az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol

e Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

o Allast foglal a pénzeszkozoknek a  koltséghelyek — kozotti
atcsoportositasarol, a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol

o Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi
¢s targyi feltételeket érintd javaslatokrdl, tovabba mindarrdl, amiben a
vezetdi tanacs vagy az intézményigazgatd allasfoglalast kér, illetve
amiben az intézményszék javaslatot tesz. Gyakorolja a
szakalkalmazotti értekezlet altal atruhdzott dontési, véleményezési
hataskoroket.

Véleményezi:
e Az alkalmazottak erkdlcsi €s anyagi elismerését jelentd tigyeket,
e Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,
o A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

1.5. Feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitésében

Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek
keretében dont az alkalmazotti értekezlet Osszehivasanak idépontjarol és
napirendjérél. Az alkalmazotti értekezlet elé keriilo elOterjesztést
elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell. Az
igazgatdtanacs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd6 kezdeményezi, kivéve az intézményvezetoi
megbizas targydban tartand6 értekezletet, amelyet az eldkészitd bizottsag
végez.



1.6. Osszehivasa
Az igazgatotanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint —
negyedévenként az  intézményvezetdé hivja  Ossze. Rendkiviili
igazgatotanacsi értekezlet dsszehivasara keriil sor, ha azt a tagok 30 %-a az
okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetOség vagy az
intézményigazgatd sziikségesnek itéli meg.

Hatéarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 2/3-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az
intézményegység-vezetdi megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz az
igazgatotandcs tagjai 2/3-dnak titkos szavazds keretében adott igenld

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

A dolgozok munkakori leirdsainak mintdja

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezodket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezo draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a gyerekekkel kapcsolatos felelosségek ¢s feladatok,
a dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az 6vodai ¢let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

az 6vodan beliili és kiils6 kapcsolatai,
a dolgoz6 sajatos munkakdoriilményei.

C) A munkakéri leiras hatalyba léptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az intézményvezetd alairasa,
a dolgoz¢ aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Ovodapedagogus munkakori leirdsa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az Ovodavezeto.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢&s fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kézalkalmazott torvényben meghatarozottak szerint a pedagdgiai program
alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté moddon egyiittmikddik a neveldémunka fejlesztése a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszert formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveltevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben levd alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetdeszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, mely
harmonizal az 6voda helyiségeivel.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl, kisérletekrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagbdgiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s csaladi nevelés egységének kialakitdsadhoz. A
gyermekek ¢és szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletén, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan ¢és ¢érdemben tajékoztatja az oOvodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlddésérol. Csaladlatogatast végez, sziikség szerint.
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
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- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz iskolaérettségi vizsgalatot végez.
Tamogatja az orvos, védénd, ha van allami gondozott esetében a neveldsziiloi
feliigyeld munkajat.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjadt nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek  fejlodésérdl a  szildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.
Egyiittmikodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasaban.

A gyermek ¢letkoranak figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa és fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

Ismertesse meg a gyermekekkel az etikus viselkedés szabalyait.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv nevelomunka.

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

Az O6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, és kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél 1doben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat, illetve tavolléte esetén a helyettes engedélyével.
Pedagbgiai munkéval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres és esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, halaszthatatlan
maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatasa szerint

helyettesités

szllo1 értekezlet tartasa

eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
szertarfelelds

udvari jatéktarold haz felelds

jegyzOkonyvvezetés

rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel

faliujsagon informacio nyujtasa csoportonként

faligjsag felelos
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- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, gyermekvédelmi feladatokat,
- felkérés alapjan vallalhat szakmai munkak6zosségi feladatokat.

Datum

intézményvezetd

A fent leirtakat megismertem, elolvastam, tudomdsul vettem:

6vodapedagogus alairdsa
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Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkarendben az 6vodavezetd iranyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozdé oOvodapedagdgusok iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, —kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

- Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasa szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az ¢6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

- A csoportban dolgoz6 6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermek
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban és az edények leszedésében.

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

- A terem szelldztetésérdl lefekvés eldtt gondoskodik.

- A jatek és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik az 6vond utmutatdsa alapjan.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

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

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

- Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének €s kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Munkaid6 alatt csak az intézményben levé vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv, onképzes).

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

- A rabizott novények, allatok gondozasaban rész vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

- Az O6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivozas,
felmosas), fert6tlenitd takaritast végez az 61t6z6kben és a mosdokban.

- A portalanitast minden nap elvégzi.
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- 3 hetente lehtizza a gyerekek agynemtijét és mosasra hazakiildi. Tisztan felhuzza az
agyruhat.

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

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztasa
szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, buatorokat lemossa, tisztitja.

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

- Tisztantartja az udvari jatékeszkozoket, jatéktarolot, 1épcsoket.

- Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat betartja.

- A munkabeosztds alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezaréasat, az aramtalanitast, és elvégzi a riasztd belizemelését.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

- Tervezi és vezeti a tisztitd- €s mosdszer mennyiségét, az intézmény ovodatitkaraval.

- Munkakdriilményeinek javitdsdhoz a sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

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

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

Datum

intézményvezetd
A fent leirtakat megismertem, elolvastam, tudomasul vettem:

ovodapedagdgus alairdsa
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Kisgyermeknevelo
Munkakori leirasa

A kisgyermekneveld a bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik. A bolcsddevezetd tavolléte
esetén felelds a bolesddei élettel kapcsolatos munkakeért.

Feladata: Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bolcsédei szakemberek
utmutatasait.

1.

7.
8.

9.
10.
11.

12.

13.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigy ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozés- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilondsen gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységekre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara
disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnapldt naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend-flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre
vonatkozoan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- ¢és
fejkorfogatdnak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt hasznélja, az értelmi és
szocialis fejléddés dokumentalasahoz pedig fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor
szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat- melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiilkddve a csaladlatogatds és beszoktatds a
gyermekeknek legmegfelelobb mdédon megvalositja- a modszertani levél Gitmutatasa
alapjan.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

Téavolmaradasat szabadsdg esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére illetve eldtte koteles bejelenteni.

A j6 munkahelyi légkor kialakitasat el@segiti, annak aktiv részese.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Ha a gyermeket a bolcsddei tartozkodas alatt baleset éri (lités, horzsolas, stb.) az
intézmény vezetdjét értesiteni kell. Tavolléte esetén a gondozond értesiti az intézmény
orvosat vagy az ligyeletes orvost. Ezzel egyidében a sziil6z is értesiteni, kell. Koteles
minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolcsdde vezetdje illetve az intézmény
vezetdje megbizza.

Az olelkezési idében a munkakozi sziinetét (muszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem eldtt tartva idoziti, ezt az iddszakot pihenésre, regeneralodasra
hasznalja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve. Munkéra felkésziilten a
csoportjaban van. Al-leltar felelés. Az al-leltarban levé valamennyi leltari
nyilvantartott eszkoz kezeléséért teljes megdrzési feleldsség terheli.
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Az intézményben kiilon leszabalyozott HACCP rendszer végrehajtasaért felel0sséggel

tartozik. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatason részt vesz.
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Bolcsodei kisegito
munkakori leirasa

Felelos a bolcsdde helyiségeinek tisztantartasaért, ezen beliil koteles elvégezni az Osszes
helyiségek takaritasat, mosonéi teendoket. A talalokonyhaban a HACCP szabalyainak
megfelel6 mosogatas €s tarolas elvégzése.

A bolcsdde vezetdjének iranyitasaval dolgozik, tavolléte esetén a mindenkori bdlcsédevezetd
helyettesitd irdnyitja.

Esetleges hasmenés vagy egyéb betegség esetén a gyerekekrdl lekeriild textiliakat
ferttleniteni kell. Es mosasnal kiilon kell kezelni. A miiszalas, gyapji és szines
gyermekruhdkat kiilon tiszta vizben kell mosni. Mosds utdn minden textilidt vasalni kell. Az
agynemu cseré¢jét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest kimossa.

A rendbe hozott, kimosott, kivasalt textilidkat at kell adni a csoportos gondozéondnek. Koteles
azt a helyiséget, ahol a mosast végezte, rendbe tartani és felmosni.

Agyakat, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja. Hetente a csempézett falfeliiletet
lemossa, naponta a teraszt felmossa, a kerti butort lemossa. Havonta ajto6- és ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitdsat elvégzi. Negyedévenként butorok, szOnyegek takaritasat,
miipadld vegyszeres tisztitdsat elvégzi. Filiggonymosasrol gondoskodik. Mindig nedves
fert6tlenitd ruhdval torténjen a takaritds. Az éves nagytakaritast egylitt végzi a bdlcséde
Osszes dolgozojaval. A jatékokat lemossa, fertOtleniti. A fertOtlenitett jatékokat folyovizzel
alaposan leobliti. Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A takaritast ugy
kell végeznie, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy tavozasuk utan.
Csak azt a helyiséget szabad takaritani, ahol a gyermekek nem tartozkodnak. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlo tiszta nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen.

A talalokonyha belsé tisztasagaért felelds, az ételmintak ANTSZ eldiras szerinti tarolasaért
felelés. A HACCP rendszer el6irasait betartja, talalokonyhdban a mosogatast a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi. A talaldo konyhaban a higiénés szabalyok,
betartdsaval elmosogatja a reggeli, uzsonna, ebéd edényeit, az étel kezeléséhez kopenyt
cserél. A kiszallitott ételt (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna), a csoport 1étszamanak megfelelden
kiadagolja, €és a csoportszobakba beviszi, az étkezdkocsikat a konyhaba kitolja. Felelos az
ételhulladék megfeleld tarolasaért. A miivelet soran a HACCP szabalyait betartja.

A munkavégzés idején koteles munkaruhat viselni. A jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.
A munkakd6zi sziineteket (mliszaknak megfeleléen 20 percet) munkafolyamatnak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot regeneralddasra, pihenésre haszndlja. Tavolmaradasat szabadsag
esetén harom nappal egyéb ok miatt munkaidejének megkezdése eldtt koteles értesiteni a
vezetOt. Koteles a munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi eldirasokat betartani. Koteles
minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolcsdédevezetd megbizza. Sziikség esetén a
bolcsdde vezetdje hatarozott idére megbizhatja a kisgyermekneveléi munkakor betdltésére.
Ebben az esetben a kisgyermekneveldi munkakori leirds vonatkozik a munkavégzés
menetére. Feladatainak maradéktalan végrehajtasaért a bolcsdéde vezetdjének tartozik
felelosséggel. A leltarban levé valamennyi leltarban nyilvantartott eszkoz kezeléséért teljes
megOrzésig feleldsség terheli.
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