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alabbiakban:

Véleményezési jog: Pedagdgiai Program
Mindségiranyitasi Program vonatkozéasaban
SZMSZ elfogadasaban

Véleményezési és egyetértési jog:
Hazirend és a .
Munkaterv nevelési évrendjét meghatarozo
részét illetéen.

A sziil6k szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdézoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév
sordn rendszeres szdbeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szilék csoportos tajékoztatasanak modja a szulbi
ériekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziléi kozossége szamara az intézmény tanévenként a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes szll6i értekezletet tart az
évodapedagdégus, az Ovodavezetd vezetésével. A szeptemberi szUl6i
értekezleten a szuldk érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktaté-neveld Uj vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 8ssze az intézményvezetd, és a sziloi
kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben  felmerdld problémak
megoldasara.

A szlil6i fogadodrak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziléi fogadéorakon egyéni tajékoztatast
adnak a gyermekekrél a szUl6k szamara.

Az 6vodapedagdgusok a szilldvel elére egyeztetett idépontban fogaddorat
tartanak. Ezt a szilé is és az évodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sz(ilék {rasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon térténik.

4. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

4.

4/2.

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és madja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint az iskolaba 1épés érdekében,
valamint egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az
intézményt a kozos fenntartasban miikédé  intézményekhez ~ és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

— a fenntartdval,
— az iskolaval,
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a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatésagokkal,

a Nevelési Tanacsadodval,

a Tanulasi Képességet Vizsgalo és Fejlesztd Kozponttal, .
a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal,

a kézmlivelédési intézményekkel,

a térténelmi egyhazak szervezeteivel,

a munkavédelmi ellenérrel,

az ANTSZ-szel,

az intézményt tamogato alapitvany-l,

pedagogiai szakmai szakszolgalattal.
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IV. ANEVELOTESTULET

1. A nevelétestiilet és miikédési rendje

1.

1/2.

1/3.

1/4.

A nevelétestiilet

A neveldtestllet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben a kdézoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozé szerve. A nevelbtestlilet tagja minden kdzalkalmazott
pedagdgus.

A nevelé6testiilet feladatai és jogai

A neveldtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozésa és
egységes megvaldsitasa - ezéltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és
oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet
véleményez6 és javaslattevé jogkoérrel rendelkezik minden, az intézményt
erintd agyben.

A nevelé6testiilet dontési jogkore:

- a pedagodgiai program elfogadésa,

— Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a hazirend és az IMIP elfogadasa,

— nevelési év munkatervének jovahagyasa,

— atfogd értékelések és beszamolodk elfogadasa,

— intézményvezetbi programok szakmai véleményezése,

— neveldtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

~ 7 éven felettiek 6vodai nevelése,

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testllet feladatainak ellatdsa érdekében négy értekezletet tart a
nevelési év soran. A kotelezé értekezletek rendjét az intézmény éves
munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelbtestllet tagjainak egyharmada
és az intézmény vezetdje szliikségesnek latja.

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testllet dontéseit és hatarozatait dltalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel
hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestdlet
tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata
dént. A neveldtestilleti értekezlet lényegkiemeld emlékeztett jegyzékdnyvét
kijelolt pedagdégus vezeti. A jegyzékdnyvet az intézményvezetd, a
jegyz6kényvvezeté és a neveldtestllet jelenlévd tagjai kézdl ket hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba Kkerllnek, hatarozati
formaban.
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2. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

2.

2/2.

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat .1étre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a
szakmai munkakozdsségre, illetve vezetdikre, ha létrehoz ilyent az intézmeény.
Az atruhazott jogkdr gyakorldi beszamolasi kételezettséggel tartoznak a
nevel6testiletnek.

Nevel6testiilet altal atruhazott jogkorok

Az oOvodavezetd jogkdrébe utalja a beiskolazasi terv évkdzi modositasa,
konferencian valé részvétel jovahagyasa.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at az Ovodapedagogusok kulon
megbizasdnak elosztasaval kapcsolatban a kdzoktatdsi tdérvényben
meghatarozott véleményezési jogkdrét.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év helyi rendje

1/1.

1/2.

1/3.

1/4.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id0
majus 31-ig tart. A tanév altaldnos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenkent
rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet
hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kdzdsségek
véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

— a nevel6testileti értekezletek idépontjait,

— az intézményi rendezvények és linnepségek maédjat és idépontjat

— a nevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

— a szlnetek idépontjat a fenntartoi dontés alapjan

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend)
és a balesetvédelmi eléirasokat az évodapedagégusok az elsé honapban
ismertetik a gyerekekkel, az els6é szUl6i értekezleten pedig a szilékkel. A
fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a fellgyelet idépontjait az intézmény
bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

!

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 16%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 6% — 16% tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezeté adhat
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa
— Az 6voda 5 napos (hétfétsl péntekig) 47,5 oras munkarenddel (zemel.
Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul.
~ Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.
— A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6,
janius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont)
— Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a
szUl6k legalabb 7 nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak.
— A gyerekek fogadasa 6voné jelenlétében tortenik.
~ A gyermekek napirendjét a csoport événdinek a csoportnaploban kell
régziteni.
— Az 6voda iskola-eldkészits feladatét elsésorban 82-12% 6raig latja el.
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— Az iskola-el6készité foglalkozds napi 4 dra, amelynek érdekében a
gyerekek 5 éves kortdl ezen id¢ alatt kételesek az dvodaban tartézkodni.

— Az 6voda nyari idészakban legalabb 3 hétig zarva tart. Ez alatt az id6szak
alatt kell elvégezni az évoda éves nagytakaritasat.

— Az dvodak a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén
az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

— A nevelés nélkili munkanapok szama évente a  fenntarté altal
meghatarozott.

—~ A nyari zaras idejérdl a gyermekek szlleit februar 15-ig értesiteni kell!

Az 6vodakban dolgozd kézalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara j6l lathatd helyen
talalhatd. A napi munkavégzés igazolasara a kotelezéen eléirt jelenléti iv
szolgal.
Legfontosabb pontjai:
- A gyerekekkel a nyitvatartéas ideje alatt vodapedagogus foglalkozik.
— Munkarendjik valtozhat:
szorgalmi idében
nyari szabadsagolas ideje alatt
az iskolai tavaszi, téli szlnet ideje alatt, illetve munkanap
athelyezésekor.
— Befolyasolja
szuldi igények
hianyzasok (gyerekek, intézmeényi dolgozok)
egyéni kérések figyelembe vétele
tovabbképzéseken vald részvétel
tovabbtanulas.

2. Az intézmény munkarendje

2/1.

2/2.

A vezeték intézményekben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épuletben
tartozkodni. A vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat 11.2. pontjdban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az
gyeleti feladatokat ellaté személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mlkddése érdekében a kdézalkalmazottak

munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdsédval - az intézményvezetd

allapitia meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirdsat az 6vodavezetd késziti

el. Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos

munka és balesetvédelmi szabdalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az

intézmeny vezetdje tartja. -

Az 6vodavezet6 Ugyel:

— az egyenletes terhelés megvalositasara

— valamint a térvényes el6irasok a helyettesitésekrdl, az anyagi teritésrdl
sz0l6 szabalyokra.
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Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben' meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl vezethetdk. Adattovabbitasra csak az 6voda
vezetbje jogosult.

Az 6voda hazirendje

A hazirend az évodai élet szervezeti kerete, mely a szUlé felé jogokat és
kotelességeket, a  gyermekek  O6vodai  életrendjével  kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

Az O6voda hazirendje és az intézmény alkalmazottainak hazirendje a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat melléklete.

Az 6voda alaptevékenységének folyamata

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb 8 éves korig neveld intézmény.

Kivétel: 36/1999.(VI1.24.)OM rendeletben meghatarozott esetekben.

Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az évodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatdsi torvény régziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje
kotelez6 orakbdl, valamint a nevelé-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a. .
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszedllitdésanal alapelv, az
intézmény zavartalan mikddése és az Ovodapedagogusok egyenletes
terhelése.

Az ovodapedagdégusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési
rendet az O&vodavezeté allapitia meg. Az O&vodapedagogus koteles
munkaideje  kezdetekor pontosan, munkdra kész édllapotban a
gyermekcsoportban megjelenni. Mulasztas esetén a munkakezdés el6tti 10
perces megjelenés kbtelezéen életbe 1ép.

Az Ovodapedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen
jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! A lemaradas elkerlilése érdekében az évodapedagdgust hidnyzésa
esetén - szakszerlien kell helyettesiteni.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendije

A Kodzalkalmazotti Megallapodasban megfogalmazott kdvetelmények, és a
jogok a dolgozdk és a fenntarté egylttmikddését, kotelezettségét hatarozzak
meg.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész

napos évodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladata az 6vodapedagdgus iranyitdsaval

— gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

— az 6voda éplletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi:

— a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat, kilén dijazasért az egyéb,
nem feladatkdrébe tartozo feladatokat is.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az oOvoda teljes nyitvatartasa,
valamint a munkakdrbe utalt munkak elvégzésének szikségessége szabja
meg. Munkajukat heti sziikkség szerinti valtasban, illetve:
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de: 622 — 142 6raig
du:8% -16% 6raig végzik.

A technikai dolgozék szikség szerint atcsoportosithatok.
A munkakodri leirdasok a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletrét
képezik.

Az ellendrzési litemterv az 6vodai munkaterv része

Az ellendrzés kiterjed

— a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minéségére és
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai
- Tervszer(, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszer( ellendrzés célja:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.

eredményesség mérése,

a napi felkésziltség felmérésének érdekében.
Az O6vodavezetd az ellenbrzési Utemterv, illetéleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdégiai munka eredményessége és az
intézmény  zavartalan mlkddése érdekében ellendrzi, értékeli a
kézalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzéttel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel értelmezni,
ertékelni kell.

A Belsé Ellenérzési Szabalyzat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
melléklete.

A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Mikodési Szabélyzat mellékletében talalhaté hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevel6testllet - az intézményvezeté elbterjesziése
utdn - az érintett kdzdsségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezd.
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VI. AZ INTEZMENYEN KivUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO =
FELADATOK

Pedagogiai feladatok
— Koényvtarlatogatas

— Kulturdlis rendezvények, rajzkiallitas

— Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények

— Evnyitd kerti mulatsag

— Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmeny éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelez6 az 6vodapedagdgusok
szamara. A rendezvények tartama alatt kotelesek a balesetvédelmi
szabalyok betartasara és betarttatasara.

A szil6i szervezet altal kezdeményezett klrandulasok varhaté kéltségeirdl a

szll6ket el6zetesen tajékoztatni kell.

— A kirdndulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
Kormanyrendelet eléirasait.

— 6/1995.(111.22.) vizben flrdés szabalyainak rendeleteit.

Az évodan kivili programokat az évodavezeté engedélyezi!

Az intézményben a nevelbtestllet altal szervezett rendezvényeken a
nevelbtestlilet részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonésardl az
ovodavezetd dont.
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VIl. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

1. A gyermek dvodai jogviszonya és kévetkezményei

1/1.

1/2.

Az 6vodai jelentkezés

A csoportok szervezésének szabadlyait figyelembe véve a szlld gyermeke
felvételét barmikor kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente
kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beirds idejét a fenntartd szervek hatarozzak meg.

A beiras helyérdl, idejérél a szlkséges okmanyok bemutatasarél az
ovodavezetd dont.

A jelentkezés kdérilményeirdl, majd a felvétel eredményérdl levél utjan értesdl
az érdekelt szuld.

Az ujonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az Ovodai nevelési évben
folyamatosan (kilén figyelemmel az 5. életévét betdltétt gyermekre) torténik:
meghatarozdja a Ktv.3.sz. melléklet, valamint a targyi, személyi kériimények
lehetésége.

A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

— A felvételek biztositasaérn, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az
6vodavezetd felelbs.

— A gyermek felvételére a térvény, valamint a megfelelé jogszabaly az
iranyadd, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

— Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dévodavezetd
dént, a szilék és az  Ovodapedagdégusok  véleményének
figyelembevételével.

— Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan
torténik.

2. A gyermek tavolmaraddsa és annak igazoldsa

2/1.

2/2.

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

A nevelési ev alatlt, tankdteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt
esetben elézetesen az 6vodavezetd engedélyezheti (max. 2 hét)

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészséglgyi, csaladi okok
miatt hianyzik.

Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja djra az évodat a
gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzdsait  régziti.  Naprakész  vezetéséért  csoportban  dolgozoé
ovodapedagodgusok a felelések.
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Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagégus mulasztasi napléba jegyzi be. A
hidnyzasokat szul6i és orvosi indok esetén az dvodapedagogus mérlegeli, és
annak fiiggvényében igazolja a mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt
kapott a tAvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az évodapedagdégus nem
fogadija el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az 6vodapedagogus a
gyermekvédelmi feleléssel egyditt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmodra felkészité foglalkozasrol egy nevelési
évben 7 napndl tbbet igazolatlanul mulaszt, az évoda vezetbje értesiti a
gyermek lakéhelye szerint illetékes jegyzét.

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba
annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a 8. életévet betolti.

A Nevelési Tanacsadd szakvéleménye alapjan felmentett tankoételes koru
gyermek az dvodaba jaras aldl nem mentesithetd.
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VIII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI

RENDJE

1. Az éplilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1.

1/2.

1/3.

1/4.

Az épiilet rendje
Az epulet fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épulet lobogdzéasa folyamatos, az 6vodavezett feladata.

Az intézmeény teljes teriletén, az épliletekben és az udvarokon tartozkodd
minden személy koételes,

— a kdzdsségi tulajdont védeni,

~ a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

— az ovoda rendjét és tisztasagat megbrizni,

— az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

— a munka- és egészségvédelmi szabdalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az (resen
hagyott helyiségeket.

A dolgozok altal haszndlt elekiromos berendezéseket munkavégzés
befejezése utan kdtelesek aramtalanitani.

Az intézmény épuletét a nyitvatartasi id6 lejartaval aramtalanitani koteles az
épuletet zaré dolgozé.

A latogatas rendje

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval.

A gyermekeket kisérd szllék kivételével az dvodaval jogviszonyban nem &llé
szemelyek az 6t fogadd alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen (igyben
jelentek meg az dévodaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel tértént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadésa.

Az intézmeény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az intézményvezet6 dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az éplletben tartézkodas
idejét, a rendeltetésszeri hasznalat moédjat és a bérl6 kartéritési
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kotelezettségét. Szabdlyai az 6nkéltség-szamitasi szabalyzatban, mely a
Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat mellékletété képezi.

2. A helyiségek és berendezéslik hasznalati rendje

2.

2/2.

2/3.

2/4.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor
és olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmendéen igénybe kivanja
venni az o6voda helyiségeit, azt az intézményvezetétdél irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelélésével.

A gyerekek helyiség-hasznalata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és
dajka felligyeletével hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

Az udvarok hasznalati rendje ' ’

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak 6vondi felligyelettel tartdozkod-
hatnak, az ott 1évd jatékokat, letesitményeket csak 6vondi felligyelettel hasz-
nalhatjak. Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszétér, az évodaval jogviszony-
ban nem allé személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény
altal szervezett csaladi rendezvények.

A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az 6vodavezett irodajaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
— Ovodavezetd

A fénymasoldk hasznalatara az évodavezetdkkel valé egyeztetést kdvetden
minden évodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési,
mikddési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszkdzdk hasznalatanal koévetelmény — a takarékossagi
szempontok betartasa. A gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata.

MUkddési zavar esetén a hasznald kételes azonnal értesiteni az
ovodavezeto6t.

Ha kozalkalmazott kdlcsdonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A koélcsénkérd alkalmazottnak a targy
atvételérél és az anyagi felelésségrél elismervényt kell alairi. A Kiviteli
engedély csak az dvodavezetd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tlintetni a kélcsénzési hataridét.
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IX. AZ INTEZMENY!I HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

Hagyomanyok, tinnepélyek

A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint
az intézmény jé hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség
minden tagjanak koételessége.
A nemzeti Ginnepélyek és megemlékezések a pedagdgiai programban és az
éves munkatervben vannak régzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdze tartozd rendezvények a
kdzbssegi elet formalasat, a kdzds cselekvés 06rdmét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
— Az éplletek fellobogdzasa 132/2000.(VIl.14.) Korm. rendelet,
— A cimer és zaszl6 hasznalat a ZMJKV 40/2000.(X.20.)- rendelet alapjan
torténik.
— Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagdgiai programban
van régzitve.
-~ Nemzeti Gnneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
— Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben
rogzitett.
— Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
— Ovodai Ginnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulas, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyak Napja.
— Egyeéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tikr6z6 szokasok
népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsoldéddan, népi kézmiives technikak kiallitasa,
bemutatasa.
Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
muzeum, szinhaz, babszinhaz, kényvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a szllokkel egyutt
hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak
megfeleléen.
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

1. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

1.

1/2.

1/3.

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellatdsban részesiilnek a
gyerekek.

Az évodai egészséglgyi ellatés az alabbi tertiletekre terjed ki:

— A gyerekek évfolyamonkeénti térzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése

— Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat

— A konyha és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségligyi ellenérzése
Fogaszati kezelés

— A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

A Kkotelezd orvosi vizsgalatok iddpontjat ugy kell megszervezni, hogy a
foglalkoztatast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védéné az intézményvezetével egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda mukddtetése soran az Allami Népegészséglgyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyzatot szigordian be kell tartani
(fertétlenités, mosogatas, ételminta-vétel, ételek hékezelése)

Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szllének az értesitéstdl
szamitott legrévidebb idén belll haza kell vinnie.

Az O6vondének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetéségen bellli
elkulénitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az o6vodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal j6het 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekeben.

Balesetek megel6zése
A gyermekbalesetek megelézése érdekében az &événdk a gyermekeket
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelési tervikben évszakonkent rogzitik azokat az 6vé-védd szabalyokat,
amelyek betartasa koételezd

— az Ovoda éplletében, jatszoudvaron

— setak soran

— kirandulasokon

— utazéaskor

— uszodaban

— rendezvényeken, kényvtarban.
Az o6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznalé évodapedagodgus kételes a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkdzok épségét balesetmentes
hasznalhatdésagat a csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi.
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A balesetveszélyes eszkdzdket, dllapotot kételes jelezhi az oOvoda

vezetéjének, és a veszélyforrds megszintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az évoda épuletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a
fenntartd kételes gondoskodni az épulet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagégus kotelessége
az elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az évodavezetd figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdgusnak kételessége az alabbi

szabalyok szerint eljarni:

— horzsolasos balesetek, (tésbdl szarmazd  sérllések  helybeni
els6segélynyuijtas, a szll6 tajékoztatasa,

— nyilt torések, életveszélyes sérilés esetén azonnal mentd hivas és a szuld
értesitése,

—  életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sérilés esetén
a szUl6 értesitése és kdzds dontés a tovabbi intézkedésrdl,

— minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyzékdnyv elkészitésében,

— a hasonldé balesetek megelézése érdekében szamdara meghatarozott
intézkedések betartasa, ennek dokumentélédsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tdl gyogyuld sérilést okozé gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek sorén fel kell tami a kivalté és kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezekrél a balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzékényvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhét kévetd hoénap 8 napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak, a gyermek szlleinek.

A jegyz6kényv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmeény 0Orzi.

3. Ha a sériit allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgdltatdas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzokonyvben meg kell indokolni.

4. A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni
az intézmény fenntartéjanak.

5. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kézépfoki munkavedelmi
szakképesitéssel rendelkez6é szemelyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

~ a sérdlt haldlat

—~ valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékl karosodasat

~ életveszélyes sérilést, egészségkarosodast

— sulyos csonkulast(végtagok, részeik elvesztese)

~ beszéléképesség elvesztését, feltlind torzulast, bénulast illetve
elmezavart okozott.
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6. A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziloi szervezetek
képviseldje részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

7. Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a szikséges
intézkedéseket a hasonlé balesetek megel6zésére.

Dolgozok rendszeres egészseégligyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas elétt telies kord
munkaalkalmassagi, azt kovetden évente idészakos és szlikség szerint soron
kiviil munkaalkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo
alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Felnétt balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az 6voda intézkedésre
jogosult vezetbjének és részt venni a sérilt ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv készil, amelynek kivizsgalast a
munkavédelmi ellendr végzi.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

- Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemeényt
kdzvetlen felettesének jelenteni. Az dvodavezeté dont a sziikséges intézke-
désekrdl és a fenntart6 értesitéserol.

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

- Az épiilet kitritése a tiizriado terv szerint torténik. Az épulet kitiritésének
idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag in-
forméacioja alapjan az Svodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

- A bombariadérol és a hozott intézkedésrdl az évodavezetd rendkivdli jelen-
tésben értesiti a fenntartdt.

2. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

_ kdzoktatasrol sz6l6 1993.évi LXXIX. tdrveny,

— ‘a gyermek védelemrdl sz6l6 1997.évi XXXI. torvény,

a 11/1994(V1.8.) MKM. sz. rendelet szabalyozza,

_ 2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
biztositasarol.

Az 6voda kdzrem(ikddik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és
megszlintetésében, ennek soran egyuttmiikodik a gyermekjolét szolgélattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiali eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoleti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segito alkalmazott, az o6voda
vezetdje Utjan koteles az iletékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa
miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerdlt, vagy kerulhet.
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Az évoda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az évoda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelés munkajahoz szlkséges
feltételekrol.

A szildket a nevelési év kezdetekor széban és irasban tajékoztatjia a
gyermekvédelmi felelés személyérél, elérhetésegérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok
gyermek és ifjisdgvédelmi munkajat.
Feladatai:

tajékoztatja a szlldket, hogy az o6vodan kivil milyen gyermekvedelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyezteté okok feltdrdsa érdekében - csaladlatogatas keretében
megismeri az otthoni kornyezetet.

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkOzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyezteté tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

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

A hirdetdtablakon keresztll tajékoztatia a szliléket a fontosabb
gyermekvédelmi intézményekrdl, cimuk, telefonszamuk megjeldlésével.

Gyermekjoléti Szolgalat:
Kapcsolattartok: gyermekvédelmi felelés: Pal Tinde

Ovodapedagégusok:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpa-
nasaikat.
Csaladlatogatas, fogaddora keretében térekszenek az okok feltarasara.
Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

Fokozottabb segitségadassal, t6rodéssel segitk a gyermek lelki
problémainak feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kdrnyezet miatt
hatranyos helyzetl gyermekek fejlédését.

Egyenlé fejiédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.
Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelézésére, elharitasara.

Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki
sziikségleteik kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.
Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezoékrél tajékoztatjak
az 6vonét, gyermekvedelmi feleldst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek
megelbzésére, elharitasara.
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évé rendelkezések alapjan torténik.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa az élelmezésvezetd
munkak®érébe tartozik.

A dij mértéke: 50 %-0s kedvezményre jogosult
tartosan beteg,
3 és tdbb gyermekes,
sajatos nevelési igenyd
100 %-0s kedvezményre jogosult
a gyermekvédelmi tamogatott
Hianyzas esetén az stkezés lemondhaté illetve igényelhetd elézd nap 9 oraig
személyesen és telefonon:
— az dvodavezetonél
— 6vénoknél
— élelmezésvezeténél.
A bejelentés 24 éras eltolédassal 1ép életbe és a kovetkezo havi befizetésekor

keril elszamolasra.  Lejelentés elmulasztasa esetén  téritési dij
visszafizetésére nincs lehetéség.

2. Téritési dij visszafizetése 6vodabél vald tavozas esetén utdélagosan
igényelhett, a befizetési bizonylatok bemutatasaval.
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XIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa
Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat moédositasa csak a nevelotestulet
elfogadasaval és a szll6éi szervezetek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a nevelétestilet 2008. napjan elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité
alairdsukkal tanusitjak.

- A
by <>\/JU\\¥L§(_,~S’-. L

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

6vodavezetd

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja a
3€) O

...... 06 /2210  .szamu  hatarozattal  .......A002.99 5% e, NApjan
jovahagyta.

Koéphaza, 20i2.03.0% -

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal kapcsolatban a Szil6i Munkak6zdsség
egyetértd véleményt nyilvanitott:

Képhaza, 2012, 09.04 o

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

SZM elndke
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Mellékletek

' gz.melléklet

A dohanyzas rendje

1999. évi XL torvény a nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény alapjan a
kovetkez0 szabalyozo intézkedéseket hozom:

A szabalyozas rendie a Napkozi Otthonos Ovoda Kophaza valamennyi
alkalmazottjara €s hasznaléjara kiterjed.

A szabdlyozas az gzervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletekent szolgal.

1999. évi XLIL torvény 2.§ (1) - az 4voda egeész tertiletén a dohanyzas szigoruan
tilos!

Az dvoda egész tertiletén a dohanyzast tilto tablat j6 lathato helyre kell fuggesztenil
(kiemelt helyek az gvoda 6sszes bejarata) .

Az intézmeny a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsérntot a jogsértés
haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a

rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, az intézmeény elhagyasara,
illetve eljarast indit ellene.

Az intézményben a hatésagokon kivali intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek
a kovetkezOk

Ovoda vezetdje: Farkas Leventéné
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2.sz.melléklet

A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

. A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamara biztositott fizetési fegyelem
betartasa mellett.

. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozdk csak a gyerekekkel
kapcsolatos déli teendék elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt,
ovondi felligyelet biztositasa mellett étkezhetnek az erre kijeldlt helyen.

. Etkezés céljabdl az intézményt elhagyni nem lehet.

. Az eétkezést igénybe nem vevé dolgozdk részére mindennem(
kdzétkeztetésbdl szarmazo étel fogyasztasa szigoruan tilos!

. Az intézménybdl csak O&vodavezetdi engedéllyel rendelkez6 személyek
szallithatnak ki ételt.

. Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezé személy a mindenkori
hulladékra vonatkozd szabdlyok betartdsaval, zarhaté és rendszeresen
fertétlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A
fenti szabalyzat visszavonasig érvényes.
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3. szamu melléklet

Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

Az 6voda belsé ellenérzésének rendszere az intézmény Mindségiranyitasi
Programjanak része.

Kiterjed az ellenérzés tartalmara, terlleteire, az ellenérzés modszerére, az ellenérzé
személyére, az ellendrzott személyére, az ellenbrzés gyakorisagéra, az elvarhatd
eredményességi mutatdkra.

Tartalmat tekintve:
-a pedagodgiai munkara
-gazdalkodasra
-a munkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:
: -feddhetetlenség

-egyluttmikdodés

-a tervszerliség

-a folyamatossag

-a kdvetkezetesség

-szakszerlség

Az ellendrzd személy feladata:

-a térvény elbirasainak megfeleléen jar el

-hataskore a megbizasig tart

-ellendrzd tevekenységeét tervezetten végzi

-a tervet elemzés el6zi meg

-az ellen6rzésrél targyszer(i, valésagnak megfeleld feljegyzést
készit, melyet az ellen6rzd és az ellendrzétt személy is ellat
kézjegyével

-a korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérd!

-rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl
flggden

-az esetleges dsszeférhetetlenséget bejelenti a megbizénak

-az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatja

-amennyiben az ellenérzés soran blntetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adoé
cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja merdl fel, az
eredeti dokumentumokat a szlkséges intézkedés megtétele
érdekében a vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja.

-az ellen6rzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi

-a tudomdsara jutott informaciokat titoktartasi koételezettség
megtartasaval kezeli
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Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek
hatarozzak meg.

A belsé ellendrzési folyamat legfébb elemei:

-a bels6ellendrzés tervezés eldkészitése, elemzése

-a bels6ellenérzés tervezése

-az ellendrzésre valo felkésziilés

-az ellendrzés végrehajtasa

-a belséellenérzés dokumentumanak elkészitése

-az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések
elrendelése

-utévizsgalat

Az ellenérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak
megoldasat, ut a realis Onértékeléshez, s allanddéan fejleszti az Onellendrzés
képességét.
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4.melléklet

Munkakori leiras

............................ részére

........................... ovodavezetd, dvodapedagdgus, dajka, élelmezésvezetd,
szakacsnd, konyhai kisegité

Hatarozott, hatarozatlan ideji munkakért t6lt be.

A munkaltatoi jogokat a KJT-ben foglaltak szerint az 6vodavezetd gyakorolja.

A munkakdri leirast megismertem, egy példanyat atvettem.

KOPNAZA, .vvveeviiiiiiiieiee e
dolgozé alairasa
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Ovodavezet6-helyettes munkakéri leirasa

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorldja és a munkakor szakmai
iranyitdja az intézményvezetd.

Munkaideje: heti 40 O¢ra, kotelez6 oOraszama 32 oOra, melyet
gyermekcsoportban télt el. A fennmaradd idében az évodai nevelémunkaval
Osszefluggd egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat lat el.

Az utasitast adé felettes munkakorok:
Intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi térvény szerint az intézmény vezetdje feladatai ellatasaban vald
aktiv kdzrem(ikddés.

Helyettesités rendje:

A munkakér az alabbi munkakérdket helyettesitheti:

A munkakérnek alarendelt vezetd beosztasi munkakdrok
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakért az alabbi munkakoérok helyettesithetik:

A munkakér helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdés (f) ponija
szerint.

A munkakorre vonatkozo6 legfontosabb eléirasok:
1993.évi LXXIX tdrvény a kdzoktatasrol
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet

10/1999.(V.13.) MKM rendelet

Alapité okirat

SZMSZ

Helyi nevelési program

Intézmeényi minéségiranyitasi program

A munkavégzés helye:
Az intézmeény székhelye: 9495 Kophaza Petdfi tér 6.

Az Ovodavezetd-helyettes a munkakéri leirdsdban  foglaltakat az
intézményvezeté utasitasa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi —munkakdrnek kdzvetlenil alarendelt — vezetéi munkakodrdket ellatok
bevonésdval, a feladat ellatédsara torténd utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
Altaldnos vezetési feladatok

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt
tesz az dvodavezeténeél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kézremlkddik az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend médositasara.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok :

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mlnosegpohnkajanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Kézremikddik az intézmény mindségiranyitasi programjanak médositasaban.
Koordindlja az intézményi mindseégiranyitasi programmal kapcsolatos
feladatokat.

Adatnyilvantartas, kezelés
Részt vesz a Kozoktatasi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Koézrem(kddik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Az Ovodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény koézoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Nevelési programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a nevelési program elkészitését.

Részt vesz a nevelési program dsszeallitasaban.

Szlkseég szerint gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgalatarol,
korrekciojarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az d6vodai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv
kereteben részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Szll6i Munkakdzdsség véleményét.



-40 -

Nevelo6testilettel kapcsolatos feladatok

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testilet
munkajat, vezetését.

Tamogatja a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitési feladatait,
reszt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellenérzésében.

Tamogatja az 6vodavezetd neveldmunkat irdnyité és ellenérzé tevékenységét.
Szikség szerint 0Osszehivia az intézményben a nevel6testlletet
munkaértekezletre, a munkatarsak szdmara Dbiztositia a  korrekt
informéacidaramlast.

Dontési, egytittmiikédési feladatok

Déntés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
el6készitésre utasitotta.

EgylattmUkodik a Szuldi Munkakdzdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
Kézremikddik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezésében.

Segiti az dvodavezetd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a  gyermekbalesetek  megelézésével kapcsolatos  iranyitdi
tevékenységét.

Kozremikddik a gyermek felvételével, az évodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a mikdédés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok
ellatasaban.

Az intézmény koéltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadé vezetési
feladatok

Az intézmény miikédtetése

Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy
a mikodéshez szlikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitasaban.
Kézremikddik a beszamoléasi tevékenységben.

A koéltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacio-
szolgaltatasi feladatok ellatasa

Segiti az Ovodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal, az dvodavezet6tdl kért informaciok
biztositdsahoz a kdltségvetési gazdalkodasi témaban.

Egyéb vezetési feladatok
Elkésziti az 6vodapedagogusok és nem pedagdgus munkakérben dolgozdék
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.
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Biztositia az egészséglgyi elbirasok betartasat, és a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, felel a szabadsagok térvényes
kiadasaért.

Elkésziti az 6tévenként esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon
koveti annak végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Szlléi Munkakdzdsséggel és a tarsintézmények
munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat a nyari sziinetben,
Ggyeletet tart el6zetes beosztas alapjan.

Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellenérzi a munkafegyelmet, 6szténzi a j6 munkahelyi légkér megteremtését.
Az éves statisztika elkészitésében felelésséggel részt vesz, biztositja a pontos
és korrekt adatszolgaltatast.

Belsé ellendrzési feladatokat az IMIP-ben meghatarozottak szerint, énalldan,
hataridére ellatja.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel Kiséri,
minden baleseti forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az allagmegévas hathatods betartasara és betartatasara.

Az O6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres Ilebonyolitasaban
tevékenyen kbézremiikodik.

Az dvodavezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Az dvodavezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddszeri
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az évodavezetdnek.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesliléseit, valamint a gyermekek és
dolgozdk személyes adatait kdteles szolgélati titokként megdrizni.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.
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Ovodapedagégus munkakoari leirasa

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakér szakmai iranyitdja az intézményvezet6, hidnyzasa esetén a kijelolt
helyettese.

Munkaideje heti 40 6ra, kotelezé draszama 32 éra, melyet a gyermekcsoportban tolt
el. A fennmaradé idében az dvodai neveldmunkaval 6sszefliggé egyéb feladatokat
lat el.

A munkakérnek alarendelt munkakér: dajka.

A munkakor célja:
A kdzoktatasi térvény szerint az intézmény Ovodai nevelési és iskolai életmddra
el6készitési feladatainak ellatdsdban vald kézremiikédés.

Helyettesités rendje:
A munkakér az alabbi munkakdrdket helyettesitheti: pedagdgus.
A munkakért az alabbi munkakdérék helyettesithetik: pedagdgus.

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:
1993.évi LXXIX térvény a kbézoktatasrol,
11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet,

10/1999.(V.13.) MKM rendelet,

Alapitd okirat,

SZMSZ

Helyi nevelési program,

Intézményi minéségiranyitasi programja,
Pedagdgusok teljesitményértékelési szabalyzata

A munkavégzés helye: 9495 Kophaza Petdfi tér 6.
9495 Kophaza F6 u. 21.

Az Ovodapedagdégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetd iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Egylittmiik6dés a sziil6kkel:

Munkdja soran egyittmikodik a szilékkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilsk kozosségével egyuttmiikddve végzi neveldmunkdjat a gyermekkdzdsseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a szildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggyézédésiiknek megfeleld nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sz(l6k jogainak biztositasardl.

Megtartia az egyenld bandsmdd. koévetelményét a gyermekekkel  kapcsolatos
déntései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagdgusként alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmerdl,
személyiségének fejlédésérdl.

Nevels tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességet,
tehetségét, fejlédésének ltemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényeit, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben Iévé gyermek felzarkozasat
tarsaihoz. -

A gyermekek részére az egészséglikhdz, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydzédik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a szlikséges intézkedeseket
megteszi.

Kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyezteté korilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen kérliimények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdz0sségi
egyUttmikodés szabélyait, és torekszik azok betartatasara.

A szlléket és gyermekeket az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja a
szilét és figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a szllé emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.
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Az 6vodapedagodgus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, id6, eszk6zok, éimények biztositasardl
a kilénbdzé jatékformakhoz.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangstulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a gyermekek
életében. ‘

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasardl. ~

A gyermeket megismerteti a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel,
képalkotassal és egyéb kézi munka fajtakkal.

A gyermek természetes mozgasat jatékos forméban fejleszti, segiti mozgasfejlesztd
eszkdzokkel, sporteszkdzdkkel t6rténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
id6t, helyet, eszkdzt, élménylehetéséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan térténd ismeretszerzést, a megfigyelést,
a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelbtestilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
megvalositasaban, felllvizsgalataban, értékelésében, és gyakorolja a
neveldtestlletet megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan 6nalléan valasztja meg az ismeretatadas, a nevelés
modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével kivalasztia az alkalmazott segédleteket,
eszkdzbket.

A gyermekek értékelése:

lranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési mddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiseg fejlédési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkdajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitja.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdzdssegi egylttmikédés normait.

Az IMIP-ben foglalt mindségpolitikai célokat és az o6voda Kildetésnyilatkozatat
Onmagara nezve kotelezének tekinti. A stratégiai vallaldsok gyakorlati
megvaldsitasaban legjobb tuddsa szerint — és a célfeladatokra vonatkozd vezetdi
utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében pozitiv beallitottsagra térekszik, egytttmiikddik a j6 munkahelyi
legkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi napld).
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A pedagoégiai munkaval, az 6voda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos —
kotelezd 6raszamon kivlli — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az 6vodavezetd
Utmutatasa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben hasznalhat telefont, magantgyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Az é6vodara haruld feladatokbol az oOvodapedagégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd utmutatasai szerint:

Helyettesités

SzUl6i értekezlet tartasa

Eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

Az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése

Palyazatirasban valo részvetel

Tovabbtanuldk segitése

Gyakornok tamogatasa

Hallgaték gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés elékészitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelmi munkak

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
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Dajka munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézményvezeté.
A munkakdr szakmai iranyitéja az évodapedagogus.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezett
Intézmeényvezett-helyettes
Ovodapedagogus

Elelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkak6rék nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az évodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkahoz szlkséges higiénés feltételeket. Kozrem(ikodik a
gyermekek egész napi gondozasdban, a kérnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek évodai
napirendjéhez igazodva részben Ondlldan végzi, részben a csoportvezetd
ovodapedagdégus iranyitasa alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakédr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
Neveld-oktaté munkat kézvetlendl segitd alkalmazott.
A munkakért az alabbi munkakoérék helyettesithetik:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk
Neveld-oktaté munkat kdzvetlendl segité alkalmazott.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
1993.évi LXXIX térvény a kdzoktatasrol
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet

10/1999.(V.13.)MKM rendelet

Alapité okirat

SZMSZ

Helyi nevelési program

[Intézményi mindségiranyitasi program

A munkavégzés helye:
Az intézmeény szekhelye: 9495 Kophaza Petdfi tér 6.

A dajka a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Legf6ébb feladata

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

A csoportvezetd 6vodapedagdégus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozaséban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséaban.
Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomaséra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddd szulbket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

Egyiittmiik6dés a sziilokkel

Munkaja soran egyuttmlkodik a szllékkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szUlBk kozOsségével egylttmikddve végzi neveld, gondozé munkajat a
gyermekkozdsség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzddésének megfeleld . nevelésben. részesilhessen..
gyermeke.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szUl6k jogainak biztositasarol.

Megtartia az egyenlé banasmdd kdvetelményét a gyermekekkel kapcsolatos
doéntései, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalédnos feladatok

Kozrem(ikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmeben,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez szlkséges
ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzdsségi
egyuttmikodés magatartasi szabdlyainak elsajatittatasaban és térekszik azok
betartasara.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Gondozasi terlleten a szll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a szildk emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlkséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasardl.

Ugyel a balesetvédelmi el6irdsok betartdsara, a specidlis biztonsagi el6irasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészséglggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.
Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.
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Reszt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint udvaranak, kertjének tisztan-
tartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosdk tisztantartasardl, a takaritasi
feladatot toébbszdr is el kell végeznie, ha a terilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateruletén talalhaté batorok, berendezések naponkénti tisztan-
tartasarol.

Gondoskodik a textiliak szlkség szerinti cseréjérél, mosasba kertlésérdl, sziikkséges
javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkbzeinek tisztantartasardl, fertétlenitésérol.
Gondoskodik a munkaterlletén taldlhatdé szemetes edények, illetve szeméttarolok
kitritesérol, valamint ezeknek az eszkdzdknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkatertletén talalhaté ndévények apolasardl, gondozasardl,
locsolasardl, sziikség szerinti atlltetéseérol.

Gondoskodik a munkateriletén talalhato szonyegek labtoérlék  portalanitasarol,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggéen elvégzi az ablaktisztitési, ajtdbmosasi
feladatokat.

Kéthavonta gondoskodik a flit6étestek tisztitasardl, valamint a radiatorok mogotti
szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC -k) tisztantartdsa kiemelt napi feladat,
melyet szlikség esetén naponta t6bbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir poétiasarél.
Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasardl.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivli takaritasat.

A rendezvényeket kdévetéen segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalaséaban,
tevékenységében aktivan kdzremikddik. Segit az ételek kiosztasdban, az edények
leszedésében, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolédodan)

Kdzrem(ikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari felteteleit a csoportvezetd dvodapedagoégus Utmutatasai
szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemliket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szelléztetésérél gondoskodik
lefekvés elbtt.

Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt a folyoséi 6ltézében.

Az dvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan k&zrem(ikddik, a szervezési
feladatokban a vezetdk és az évodapedagdgusok utmutatasai szerint vesz részt.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
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Ugyel a balesetek megelézésére.
A napkdzben megbetegedett gyermeket fellgyeli, apolja, fert6zd betegség esetén a
fokozott egészségligyi elbirasok szerint jar el, amig a sz(l6 érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkdzdk, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét.

Felelé6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetét arrdl, ha a munkaterlleten karbantartast
igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eléirdsokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtdk, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

Az bvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport térésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriiményeinek javitdasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagégiai informaciét, az dévoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat. Az évoda belsd életére vonatkozd értesiléseit
koteles szolgalati titokként megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganuigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkdl intézze el.
Rendszeres munkakodri feladatain tulmenden alkalmanként kilén indoklas alapjan
koételes ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az évodavezeté megbizza.

Az évoda belso életére vonatkoz6 értesiléseit kdteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallalé kételes munkatarsaival egyUttmikddni, és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészsegét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
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Elelmezésvezeté munkakori leirdsa
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorléja az intézményvezetd.
Munkaideje: heti 30 ora.

Utasitast adé felettes munkakorok:
Intézményvezet
Ovodavezeté-helyettes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:
Konyhai dolgozé

Szakacsné

Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
Az intézmény étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasanak biztositasa.

Helyettesités rendje: .

A munkakért az alabbi munkakérék helyettesithetik:
Intézményvezetd

Ovodavezet6é-helyettes

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb elSirasok
Elelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
Kb&zegészséqgligyi jogszabalyok

HACCP rendszer elbirasai

Munkavédelemrdl szdlé jogszabalyok

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 9495 Kophaza Petdfi tér 6.

Az élelmezésvezetd a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

Munkatarsai segitségével és bevondsaval biztositia az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat, az intézményvezetd ellenbrzése
alatt.

Felelés az iranyitasa alatt allo féz6konyhdban eléallitott ételféleségek mindségeeért
és élelmiszerbiztonsagaért, a fézékonyha rendeltetésszerii miikodéséeért.

Felelss az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaert és
ellenérzéséért.

Felelds az ellatottak és az intézményi éleimezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokert.

Anyagi felelésség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és minéségi
atvételérsl, szakszer(i tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tdpanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltéltését.

Gondoskodik a gdngydlegek megfeleld iddben torténé visszaszallitasarol.
Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelelé idében —
torténd kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirdasoknak megfeleld
elkészitésérdl, tarolasardl, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott, lejart szavatossagu élelmezési anyagok selejtezésérol.
Megszervezi az élelmezési hulladék gyijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok

Ellen6rzi az élelmezési anyagok felhasznéldsat mind a raktarban, mind pedig a
fézétérben.

Betartia és betartatia a kozegészséglgyi és jarvanylgyi elSirdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi szuroprobaszeriien az ételmintdk vételének tényét minden
kiosztasra keruld ételbdl.

Ellendrzi a beérkezé élelmiszerszamlakat. Kapcsolatot tart a fenntarté megbizottjaval
a szamlak atvétele, azok 0sszegeinek atutalasa kapcsan.

Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki tételes ellendrzésében. Az ellenérzések
keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlando
élelmezési anyagok felhasznélasanak rendjét.

Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra vonatkozo, valamint az
intézmény szabdlyzataiban foglalt elSirdsokat, megszervezi a nyilvantartasok
vezetéset.

Szdréprobaszertien ellendrzi a felszolgalt ételek mindségét, mennyiségét, atadasat,
felelés az idében torténd kiszolgalasért.

Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

Feltgyeli a rendelkezésre &ll6 eszkdz0k, berendezési targyak szakszer( kezeléseét.
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Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapot és gondoskodik jovahagyasardl, valamint az intézmeényekhez
valo eljuttatasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérél, a téritési
dijak beszedésérél. A fenntartdnak elszamol a téritési dijakrol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezdk nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérdl.

Figyelemmel kiséri a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat, 6sszességében
a raforditasok alakulasat.

Felelés az adminisztrativ munka szabalyszer( ellataséért.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl, azok nyilvantartasarol és
ellen6rzésérol.

Elvégzi az éves leltarozast és az estleges selejtezést. Az eldirasoknak megfeleld
nyomtatvanyokat Kitolti.

Egyéb feladatok

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn. a szallitokkal,
hatosagokkal (ANTSZ).

Az mtezmenyvezetonel javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz
szlkséges személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitasa
ala tartozo teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

Javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazésara, illetve felelésségre vonasara.
Tevékenyen részt vesz az intézmény jellegébdl adédé egyéb munkék (pl. nyari
sziinet kdzben atalakitasi, fertétlenité nagytakaritasi munkék) megszervezésében,
lebonyolitadsaban és ellendérzésében.

Munkaidejébdl 2 6rat a konyhan tolt, segédkezik az ebéd, tizérai elékészitésében.
Hidnyzas esetén helyettesiti a szakacsnbét illetve a kisegitot.

Munkajaval, magatartasaval segiti az évoda nevelé munkajat. Az 6voda belso életére
vonatkozo értestiléseit szolgalati titokként kezeli.

Rendelkezik a konyha és a raktar kulcsaival, melyekért felelésséget vallal.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Alkalmanként kilén indoklas alapjan a munkakoéri leirdsban nem szereplé feladatokat
is koteles ellatni az intézményvezetd kérésére.

A munkavallalé kételes munkatarsaival egy(ttmikodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét es testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kertinek.
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Szakacsné munkakori leirasa

A munkakoér felett a munkaltatodi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakér szakmai iranyitéja az élelmezésvezeté.

Munkaideje: heti 40 ora.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd
Intézményvezets-helyettes
Elelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Konyhai kisegito

A munkakor célja:

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb elbirasok betartdsaval — az ételek elkészitésében és kiadasaban
valo részvétel.

Helyettesités rendje:

A munkakér az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
Mas szakacs

Konyhai kisegit6é

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
Kdzegészséglgyi jogszabalyok

HACCP rendszer el6irdsai

Munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 9495 Képhaza Petdfi tér 6.

A szakacsnd a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Legfébb feladata

Az élelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositia a konyha mikodését, végzi a
konyhai feladatokat.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tdl, az atvétel és a
felhasznalas koz6tti idében gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az
eldirasoknak megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak.

A felhasznalasra nem kerUl6 nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elékészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalaséaért.

A f8z8konyhaban gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasardl.
Gondoskodik a raktarban lévé éleimiszerek helyes tarolasarol. -

Az étel el6allitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl,
tarolasarol.

Munkéja soran a legmegfelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljardsok soran meg6rizzék
elényds tulajdonsagaikat, tApanyagtartalmukat, névekedjék emészthetéséguk.
Betartja és betartatja a f6ézéstechnikai, technoldgiai eléirasokat, a baleset- és
munkavédelmi szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzdket, berendezéseket szakszeriien
Gzemelteti.

Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
szukséges talcakat, tanyérokat, evéeszkdzoket.

Fellgyeli a csoportokba torténé ételkiadast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt
srepetaként” felkinalja az ellatottak szamara azonnali elfogyasztasra.

FellUgyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minéségét, atadasat, felelés az idében
torténd kiszolgalasért.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A szikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kbzben viseli az eléirt védd- és munkaruhat.

Szigoruan betartja és betartatia a konyhai és személyes higiéniai eldirasokat. A
munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz Szennyezédhet,
koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

Biztositja a konyha és az ahhoz tartozd helyiségek rendszeres takaritasat, ellenérzi a
konyhai dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzéseét.

Egyéb feladatok
Kbzrem(kddik az étlap 6sszeallitasdban.
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A szabélyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi), elészér
- sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetdonek.

Részt vesz a konyha eszkdzeinek leltarozasaban.

Felelds azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak.

Rendszeres munkakoéri feladatain tulmenéen alkalmanként kilén indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Vezeti a HACCP-vel kapcsolatos rabizott dokumentaciot.

A munkavallalé kételes munkatarsaival egylttm(ikddni, és munkajat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
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Konyhai kisegité munkakdri leirdsa

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakér szakmai iranyitéja a szakacsné.

Munkaideje: heti 30 ora.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézmeényvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Elelmezésvezetd

Szakacsné

A munkakornek alarendelt munkakdrdk nincsenek.

A munkakor célja:
A szakacsné kozvetlen iranyitasa és feleléssége mellett, a megfelelé adagszamban,
alkalommal, a higiénés el6irasok betartasaval az ételek elkészitése és kiadasa.

A helyettesités rendje:

A munkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
Mas konyhai kisegit6

A munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik:
Mas konyhai kisegit6

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
Elelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok
Kozegészséglgyi jogszabalyok

HACCP rendszer el6irasai

Munkavédelemrél szl jogszabalyok

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 9495 Kdphaza, Petdfi tér 6.

A konyhai kisegitdé a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Legfobb feladata
A szakacsnd iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagot szakszer(ien elokésziti. Esetleges rossz minéség esetén azt jelzi a
szakacsndnek.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti, megfeleld idében kiadja a tizérait, illetve uzsonnat.

A szakacsné utasitasa szerint kozremUkddik az étel-eldallitas folyamataban.

Részt vesz az étel kiosztasaban, Uigyel arra, hogy az elszallitott étel mennyiségileg
elegendd legyen.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — higiénés elbirdsok betartasaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A szlkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kbzben viseli az eléirt munka-, illetve védéruhat.

Szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni és fert6tleniteni.

Fézés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen
elmosogatja, és helyére teszi.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozé helyiségek folyamatos takaritasat.
Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, stb.

Egyéb feladatok

Rendszeres munkakari feladatain tilmenéen alkalmanként kilén indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalékat, amelyekkel az 6vodavezeté megbizza.
Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkajaban, vezeti az ezzel
kapcsolatos rabizott dokumentaciot.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egyGttm(kddni, és munkajat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb.

A munkakori lefrasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerdinek.



