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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden,
Képviselo-testiileti jovahagyassal valik érvényessé.
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| .rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése

ter.

1. A koltségvetési szerv neve: Tiszakiirti Ovoda, Bélcséde és Konyha
2. Az intézmény székhelye: 5471 Tiszakiirt, F6 u. 9.
Telephelye: K6zségi Konyha 5471 Tiszakiirt F6 utca 6.

3. OM azonositéja: 202045
4. Alapito jog gyakorléja: Tiszakiirt Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

5. Alapito okirat kelte, szama, az alapitas idopontja: 2019.10.07., 4/2019.,2019.10.07.
alapit6 okirat modositasa: 2020.02. 19. 2/2020., és 2020. 10. 09. 4/2020.

6, A fenntarto szerv neve és cime:
Tiszakiirt Kozség Onkormanyzata
5471 Tiszakiirt, Hosok tere 1.

7. Az iranyité szerv neve és cime:
Tiszakiirt Kozségi Onkormanyzat
5471Tiszakurt, Hosok tere 1.

8. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személyként miikddod, helyi onkormanyzat kdltségvetési szerve.

Ko6z06s igazgatasu kdznevelési intézmény

9. Az intézmény besorolasa:

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Tiszakiirti Kozos

Onkorményzati Hivatal (5471 Tiszakiirt, Hosok tere 1.) latja el.

10. Az intézmény miikodési kore:
Ovodai nevelés, ellatas, étkezési feladatok: Tiszakiirt Kozség kozigazgatasi teriilete
Bolcsédei ellatas: Tiszakiirt- Nagyrév- Tiszainoka- Csépa- Tiszasas Kozségek kozig.

11. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony (A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
tv.)

Munka- torvénykonyv alapjan 1étesitett munkaviszony (A Munka Torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. tv)

12. Az intézményvezeto kinevezési (megbizasi) rendje

13.

Tiszakiirt Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos palydzat meghirdetését
kovetden képviselO-testiileti tilésesen 5 év hatarozott idotartamra bizza meg a magasabb
vezetOt. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja a polgarmester.

A magasabb vezetd1 megbizas rendjére a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi
XXXIII. torvény rendelkezései az iranyaddak

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az 6vodavezetd képviseli.



14. Az intézmény tipusa: tobbcéla, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
15. Az 6vodai csoportok szama: 2, bolcsodei csoport: 1

16. Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 £6.
A bolcsddébe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 12 £6
17. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a pont a) alpont, és 8. §
alapjan

- Ovodai nevelés, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 8. pont gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok €s ehhez kapcsolddo étkeztetési
szolgaltatasok biztositdsa alapjan valamint,

a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
- 21.§ gyermekétkeztetés
- 21/A. § intézményi gyermekétkeztetés
21/B. § ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
- 21/C. § sziinidei gyermekétkeztetésrol szolo torvényi rendelkezések alkalmazasaval
- Gyermek és kozétkeztetés miikodtetése
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42-42/A.§
alapjan
- Bolcsddei ellatas, a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkozbeni ellatasa,
szakszerli gondozésa és nevelése.
A személyes gondoskodast nytjtod gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan,
- Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében.



18, Az intézmény alaptevékenységei:
18.1. A Nkt szerint koznevelési feladatot ellato intézmény

18.2 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
= Ovodai nevelés, ellatas, sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
= Gyermek- és felnott étkeztetési feladatok ellatasa
= Bolcsddei ellatas, a csaladban nevelkedo 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése
=  Gyermekétkeztetés bolcsédében

18.3 Az intézmény {6 tevékenységenek allamhaztartasi szakagazati besorolasa
851020 Ovodai nevelés

18.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsdédében torténd ellatasa
103035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

19. Az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon:
Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha (hrsz.:333) alatti ingatlan, valamint a leltar
szerint nyilvantartott intézményi eszkozok Tiszakiirt Kozség Onkorményzat tulajdonat
képezi, kezeldje és hasznaldja az intézmény.
Az 6voda telephelye kibdviilt :5471 Tiszakiirt F6 utca 6.

20. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Tiszakiirt K6zség Onkormanyzata hatalyos vagyongazdalkodasi rendelete alapjan. A
vagyon feletti rendelkezési jogosultsdga az intézmény miikddése soran keletkezo
vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitonak van. Az intézmény a rendelkezésére
allo vagyontargyakat a tevékenységi korben felsoroltak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat.



Szervezeti Struktura

Intézményvezeto
L4 ‘! 144
Elelmezesvezeto
Szakacs »  Konyhai Pedagogusok —> Dajkak
kisegitok
Bolcsodevezeto | Kisgyermek-
l neveld
v
Dajkak

Engedélyezett allashelyek szama: Ovoda 6 £6, Bolcséde 3 £, Konyha 4 £6
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak szama: 13 6
Ovoda

Munkakérok A munkakérokben Megjegyzés (teljes vagy

foglalkoztathato rész-munkakor)
létszam

Intézményvezetd 1 Teljes munkakor

Ovodapedagdgus 3 Teljes munkakdor

Dajka 2 Teljes munkakor
Bolcsode
Munkakérok A munkakorben Megjegyzés (teljes vagy rész

foglalkoztathato létszam

munkakor)

Bolcsodei szakmai vezeto

1

Teljes munkakor

Kisgyermekneveld

1

Teljes munkakor

Dajka

2

Teljes munkakdr

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.



A Konyha miikodésének szabalyairol

1. A rendelkezés célja, hogy rogzitse a Kozségi Konyha adatait és szervezeti felépitését,
mukodési szabalyait, a munkavallalok feladatait és jogkorét.

2. A Kozségi Konyha szamara a vonatkozo jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori szervezeti és miik6dési eléirasokat a jelen
Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3. A hatalya kiterjed a konyha dolgozoira.

4. A Kozségi Konyha fenntartoja Tiszakiirt Kozség Onkormanyzata, a konyha

JN/42/00111-6/2018.szamu miikddési engedély szerint szakfeladaton mikodik.

5. A Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha 5471 Tiszakiirt F6 u. 9. a székhely, telephely
a Kozségi Konyha: 5471 Tiszakiirt F6 u. 6.

6. A Kozségi Konyha miikodési teriilete Tiszakiirt Kozség kozigazgatasi teriilete
(Tiszakiirt-Bogaras nevi kiiltertilet is)

7. A f6z6konyha kapacitasa 300 adag.

8. A konyha mitkddésének kezdete: 1991.

9. A miikodési engedély hatdlya: visszavondsig érvényes

A Kozségi Konyha feladata: a gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, munkahelyi
étkeztetés koznevelési intézményben, intézményen kiviili gyermekétkeztetés, felnott étkeztetés,
bolcsddei étkeztetés

Az Onkorméanyzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat- a Kozségi Konyha ebédld helységét, berendezését bérbe adhatja

A Kozségi Konyha szakdolgozoéi 1étszam adatait, beosztast, szakképzettséget, az alabbi tablazat
tartalmazza.

¢lelmezésvezetd ¢lelmezésvezetd 116 teljes munkaidd
szakacs szakacs 116 teljes munkaidd
konyhai kisegitd 8 altalanos 116 teljes munkaidd
konyhai kisegito okj szakképesités 116 teljes munkaidd

A Kozségi Konyhan tovabbi kozfoglalkoztatottak dolgoznak.

A munkaid6 beosztdsara a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 tobbszorosen modositott 1992.
évi XXXIII. Tv. Eléirdsai az irdnyadoak. A heti munkaidd: 40 6ra



A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. Tv. eldirasai az iranyaddak:

- szakacs: 30 nap

- konyhai kisegitd: 27 ill. 29 nap

A kozalkalmazottak részére, koltségvetési eldiranyzat terhére, a munkavédelemrol szol6 1993.
Evi XCIII. Torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22) EiiM. Rendelet szerint, meghatarozott
munkakorokben, védéeszkozoket és védoruhat kell biztositani az egészséget nem veszélyeztetd,
biztonsdgos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.

A dolgozok részletes munkakorét €s a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
Tartos helyettesités (egy honapnal hosszabb id6tartam) esetén a megbizést és annak dijazasat
irasba kell foglalni

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hivatalos tavollét
kovetkezik be, az ¢lelmezésvezetot a szakacs, a szakacsot a magasabb képesitéssel rendelkezd
konyhai kisegitd helyettesiti. A helyettesitd személy az lizemelés biztositasaért teljes anyagi és
erkolcsi feleldsséggel tartozok, intézkedési jogkorrel rendelkezik.

A tovabbképzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabalyokat tartalmazo
jogszabaly tartalmazza.

A dolgozok tevékenységiiket a vonatkozo torvényi eldirasoknak, a szakmai etikai kodex
normainak, valamint a jelen szabélyzatban foglaltak betartasaval koteles végezni.

A Kozségi Konyha munka rendje:
Hétfo - Péntek: 6:30 - 14:30
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II. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok

OVODA

1. A mikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e az dvodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5
nap),

e aszilinetek id6tartamat (nyari takaritas)

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat,

e ancvelGtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak
id6pont;jat.

e az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartas rendje:
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:
e az ovoda nyari zarva tartasa 3 hét (jul.-aug.)
e nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket
Ezen iddszak alatt el6zetes sziil6i kérés alapjan mas telepiilésen (Tiszainoka)
biztositjuk az ellatast.
e anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartdst megeldzden a
sziiloket tajékoztatni kell.
A nyitvatartasi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttdl valo eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartozkodas rendje:
Az intézmény
- reggel 7% 6ratol — 16°° oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a kotelezd déleldtti négy orat kdvetden:
- ha ebédet igényel 12% oratol — 13% 6raig lehet
- délutan: 15% 6ratol — legkésbb 16%° oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
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A gyermek az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember, illetve
dajka kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosokonyha, kazdnhaz gyermek nem tartézkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizdsok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes
munkaideje (40 6ra) a kotelezo 6rakbol, valamint a neveldémunkaval 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6 allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikddését a teljes nyitvatartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdje és
a dolgozok javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban, a
csoportban, a dajka az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, hogy az
a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

Az 6vondk szdmara a kotelezo oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja, heti négy 6rdban
helyettesitésre is igénybe vehetd.

A koz06sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyit6 és zaro6
dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél van.

A vezeto és megbizott nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd és megbizott nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodédsanak rendjét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Ovodavezetd 10%0 — 15%°

Megbizott 8% 14%

Vezetdi beosztas megnevezése

Ovodai tigyintézés: minden nap 10%° — 13% 6ra kozott torténik

2. A vezetok kozotti feladat megosztas, kiadmanyozas és képviselet

Tartos helyettesités esetén a megbizast, annak dijazéasat irasba kell foglalni. Tartos tavollétnek
nem mindsiild szabadsag, betegség alatt intézményvezetot teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes (megbizott) helyettesiti a vezetd hataskorébe tartozé ligyek
kivételével.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntart6 altal torténik, melyrdl a
dolgozodkat értesiteni kell.

Ellatando feladatok a vezetok | Feladatot Egyeb . L . .
P g fon . | /helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakéri leirasa alapjan ellato vezeto p
ellendr stb.
Szakszeri és torvényes miikodés | Ovodavezeté | Megbizott folyamatos
Celsz,eru o takarékos Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
gazdalkodas
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Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok

2 héten tali tartds hidnyzas esetén
kivétel: folyamatos megrendelés,

Ovodavezeté | Megbizott szerzddés, rezsi koltség, meglévo
elofizetés, helyettesités elrendelése
és elszamolasa,

Gyermek ¢s ifjusagvédelem 2 héten tali tartés hianyzas esetén,

Ovodavezeté | Megbizott k{V?te,l az az,onnah 1nte%kedest
kivano veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése | Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
Egészségligyi vizsgalat : . .
BESZSCEUEY1 VIZSE Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
megszervezése
Ellendrzési, mérési, értékelési : . .
2051, Erest, Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
rendszer miikodtetése
Pedagogiai program . . .
caagogial program Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
végrehajtasa, ellendrzése.
E katerv elkészité : . . s e 1 .
- VoS MUNKALCTV CIRCSZILESS, Ovodavezet6 | Megbizott 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi feladatok : . . . e e, .
piskolazast icfadato Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
lebonyolitasa
Pedagogus tovabbképzési
program ¢€s beiskolazasi terv Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
elkészitése
Nemzeti innepek és egyéb . . .
. R Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
hagyomanyok &polasa
Allashelyek betoltése, kinevezés | - . . . - T .
ASIETYEX ’ vez Ovodavezetd | Megbizott 2 héten tuali tartds hidnyzas esetén
hatarozott idore
Allashelyek betoltése, kinevezés | - . , . 1 s .
ASTELYC DEY ’ vez Ovodavezetd | Megbizott 12 héten tali tartds hidnyzas esetén
hatarozatlan idére
Megbizasok Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Munkavallalot terheld felel6sség | - . .
ungavata ot terhelo felelosscg Ovodavezet6 | Megbizott folyamatos
megallapitdsa
Munkavallalo kartéritésével . . , . e pia .
unkavatia’o ’arterl‘Eeseve Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
kapcsolatos intézkedés
Kozalkal k 14 . . , . e pia .
qza, a merlzotta besoroldsa, Ovodavezetd | Megbizott 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
nyilvantartdsok
Sziikség szerint : . , . 1 s .
ZuKseg 52 s Ovodavezetd | Megbizott 12 héten tali tartds hidnyzas esetén
kozalkalmazottak mindsitése
Alkalmazottak erkolcsi és : . , . ‘1 T .
naz . Ovodavezetd | Megbizott 12 héten tali tartds hidnyzas esetén
anyagi elismerése
Szabadsagok tervezése, : . ,
- . Ovodavezeté | Megbizott folyamatos
utemezese
Sziinetek alatti tigyelet : . .
Zunere uey Ovodavezeté | Megbizott folyamatos
biztositdsa
Munkarend szervezése,
ellendrzése Ovodavezeté | Megbizott folyamatos
2 héten tali tartds hidnyzas esetén,
Taniigy igazgatasi feladatok Ovodavezetd | Megbizott kivétel a meglévo jogviszonnyal
kapcsolatos igazoldsok folyamatos
Ovodavezetd | Megbizott folyamatos
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Kapcsolattartas sziil6i
kozosséggel és egyéb
partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész
vezetése,

Ovodavezet6

Megbizott

folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

Ovodavezet6

Megbizott

4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Csoportok adminisztrativ
teenddinek ellendrzése

Ovodavezet6

Megbizott

folyamatos

Tlz és munkavédelmi elGirasok
betartasa

Ovodavezet6

Megbizott

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Ovodavezet6

Megbizott

folyamatos

Epiilet és vagyontargyak
védelme

Ovodavezeto

Megbizott

folyamatos

Intézmény képviselete

Ovodavezet6

Megbizott

folyamatos

Biztositja a gyermekek
részvételét a kdzségi
eseményeken

Ovodavezetd

Megbizott

folyamatos

A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezeto6i szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsobb vezetdi szint
(intézményvezeto)

szervezeti egység
neve: nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje,
rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés
nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezo orakon tal
- Egyéni beszélgetések,

beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,
kotelezd orakon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas

ideje, rendszeressége:

szlikség szerint

szervezeti egység neve:
alkalmazotti kozosség

- Ertekezletek ideje,
rendszeressége:

évente 5-szOr nevelés nélkiili
munkanapokon

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:

havonta, kotelezo 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatéds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
kotelezd orakon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok,
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3. Az intézménvvezeto akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatasa esetén a:
- vezetdi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalado tartds hidnyzasa esetén (elOre tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a megbizott 6 kitelezo oraban latja el vezetoi feladatait, s a csoportja ellatasarol tulora
elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a.az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezeti
feladatokat az intézményvezet6- helyettesnek kell ellatnia;

b.az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizés alapjan torténik. A helyettesitd
személy az lizemelés biztositasaért teljes korti anyagi és erkolesi feleldsséggel
tartozik.

A vezetd, megbizott helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e amegbizott csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeto helyett,

e amegbizott csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori le-irasaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a megbizott a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt
tigyekben nem donthet.

A vezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Téth Katalin Szilagyi Eva (megbizott)

Ezen tilmenéen a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozo ovodapedagogus jogosult. (Toth Anna) Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést
igénylo iigyekre terjed Ki.

4. A kapcsolattartas a Konyvha és a Bolcsoéde vezetdjével szobeli, sziikség esetén irasban
torténik.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyvban a
nevelési-oktatasi intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
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e Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy.

o Kkiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e Az intézménybe gyiilekezési idon tul csak rendkiviil indokolt esetben, vagy elére
egyeztetett idépontban lehet belépni és dvodai dolgozo feliigyelete mellett lehet bent
tartozkodni. A benntartézkodo személyekre vonatkoznak az SZMSZ-ben és a
Hézirendben eldirtak.

Az intézmény bejaratanal a gyermekek biztonsaga érdekében a zérat, (,, kallantyat”)

minden kapunyitaskor hasznalni sziikséges!!

A foglalkozasokra bemenni csak vezetdi, illetve az adott csoportban dolgoz6 6vond
engedélyével lehet. A vendégek ezen alkalmakor sem zavarhatjak, akadalyozhatjak az
intézményben folyd munkat. Olyan magatartést sziikséges tantsitani, mely a nevelési
intézmény elveinek megfelel.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor, illetve a
fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldinek.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelGs a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak felndtt feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra figyelemmel
kell haszndlni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato. A gyermekek
levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen
a pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatekok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, parthoz kotéodo szervezet nem
miikédhet. (2011. évi CXC. torvény 24& (3)), a dolgozok 6vodan beliil politikai tevékenységet
nem folytathatnak.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok drzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felel0s.
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6. A vezeto és az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladata a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:
e avezet6 feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara a jogainak gyakorlasahoz sziikséges
segitséget megadja:
= informécids bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mitkddésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kdzvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a
sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési
/ gyakorlasahoz sziikségesek)
= ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési
targyakkal;
e asziildi kozosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
= segitse az intézmény hatékony miikodését,
= tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i kozosség kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,;

b) véleményezési jogot gyakoroljon az 6vodai nevelési program elfogadasakor. E jog
gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajekoztatast adni a
programhoz.

c) véleményezési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

A sziil61 kozosség és a vezetd kapcesolattartasanak egyik specidlis eszkdze a neveldtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. A sziil6i k6zOsség altal a nevelbtestiilet 6sszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

A sziil61 kozosség és a vezetd kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- a szlil61 kozosség nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett szemeélyeknek,
- dokumentum, irat a sziil6i kozdsség altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezet6 és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziil61 kdzossége 3 Ot
delegél. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetdjével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egytittmiikodés érdekében.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:
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e az dvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e Dbiztositani kell, hogy a sziil6i kozosség véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben foly hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkodrében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egytittmiikodés.
A sziil6i szervezetek megnevezése: Sziil6i K6zosség

7. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
a) véleményezési jog:
e munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet alapjan,
¢ ha az intézményben nem mitkodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
alapjan

b) egyetértési jog:
¢ ha nem miikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiloi szervezetet a
pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén —a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet alapjan
A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a nemzeti koznevelés szol6 2011 évi CXC torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosseégre.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez0 jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
a.a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
b.a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
Cc.a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
d.a hazirend elfogadasa;
e.az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;
f. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a.a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b.az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
C.a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
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d.a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e.mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.
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9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a vezetdi irodaban. A Hazirendbdél minden beiratkozo atvesz egy példanyt és a
bejarat melletti falitjsagon folyamatosan megtekintheto.

Az eldbbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az Gvodapedagdgusok, illetve az 6vodavezeté ad.
A pedagodgiai program a nyitvatartasi idoben a vezetdi irodaban megismerhetd, betekintésre
atadhato. Szobeli informacio el6zetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai fogadoorakon
kérhetd, illetve az dnkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezet6jénél. Ezutan a megjelolt
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az 6voda zavartalan miikodése
érdekében 1630 — 17% 6ra kozott biztosithatd helység az 6vodaban.

11. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szlikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hidnyossagok
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

Alapelvei:

a pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdozelités, kdlesonds bizalom
a pozitivumok erdsitése

perspektivak adasa

A pedagogiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészet,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

o atevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e asziloi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, dltaldnos jogkorben jogosult:
e az intézmény vezetdje, helyettese, BECS munkacsoport
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
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szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
tevékenység-latogatas
e dokumentumelemzés

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el, az ellendrzési
terv a munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit,
szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni! Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

A pedagégiai munka kiilsé ellenérzése - Orszagos pedagdgiai - szakmai ellendrzés Az
orszagos pedagogiai ellenérzés a pedagodgusok munkdjanak kiilsé, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése ¢s értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet)
Az orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

* A pedagogus ellendrzése

* Az intézményvezetd ellendrzése

* Az intézményellendrzés

12. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gvermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Korzeti Altalanos Iskolaval
- mas oktatasi intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-ot atadé 6vodaval,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal; Jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
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szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagodgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- frasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcesoldddan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:
1. Korzeti Altalanos Iskola
Az iskolaba 1épés megkonnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében sziiletett
egylttmiikodés.
Tartalma: az 6voda-iskola atmenet segitése, informaciok tovabbitasa a sziilok felé.
2. Tiszakiirti Bolcs6de
Az 6vodaba lépést megeldzden a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése érdekében sziiletett
egylttmiikodés.
Tartalma: a bolcs6de-6voda atmenet segitése kolcsonds latogatassal
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, €s annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a timogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithato legyen; a timogat6 ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara min€l tobb timogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

- Megyel, jarasi Szakértdi Bizottsaggal,

- Nevelési Tanacsadoval, illetve
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- Orszagos Intézetekkel.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben
Formai: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, eset megbeszélés, konzultacio
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas
- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- a Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsag és Nevelési Tanacsadd cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen
elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo logopédiai és gyogypedagogiai ellatas soran folyamatos konzultacié az
6vodaban a gyermek fejlesztésérol.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében az:

- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- eldadéasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, a Jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A szocialis
munkatars latogatja intézményliinket.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
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Az intézmény egyéb intézményekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento A kapcsolatot jelento szervezet neve és
szervezetek Az intézményi kapcsolat cime
tipusa
1. Fenntartoi Tiszakiirt Kozség Onkorményzata
5471 Tiszakiirt, Hosok tere 1.
2. Mas oktatési intézmény Korzeti Altalanos Iskola Tiszakiirt

5471 Tiszakiirt F6 utca 2.

3. Pedagogiai szakszolgalat Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kunszentmartoni
Tagintézménye 5430 Tiszafoldvar Malom
u.l.

4. Gyermekjoléti szolgalat Tiszakiirt-Nagyrév Kozségek Gyermekjoléti
¢és Csaladsegitd Szolgaltatas Tarsulasa
Tiszakiirt, Rozsa t 3.

5.Jarasi Csalad Gyermekjoléti Kozpont Jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Kunszentmarton
Talas Judit

6. Egészségligyi szolgaltato Dr. Kecskés Béla (orvos), Petrezselyemné

Szalas Ilona (védénd)

Dr. Kun Eva (fogorvos)

7. Egyéb: Kozségi Sportegyesiilet Tiszakiirt
»Horvath Laszl6 Tiszakiirtért” Alapitvany
Miivelddési Haz Tiszakiirt

Nyugdijas Klub, Nagycsaladosok
Egyesiilete

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megOlrzese, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb tehetséggondozo versenyek,

- egy¢éb sport versenyek,
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket.

A hagyomanyépolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

crcr

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés (iranyado)

idopontja
Mikulas December 6.
Advent December 1 — 20.
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (mércius)
Anyék napja - évzard Majus 1-10.
Nagycsoportosok bucsuztatasa Maijus vége

Az intézmény hagsyomanvyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel A rendezvény
érintettek kore (hozzavetoleges)
idopontja
Sziiletésnap Alkalmazottak, gyerekek | Folyamatos
Sziiret, didverés Alkalmazottak, gyerekek | Oktdber
Marton-nap Alkalmazottak, gyerekek | November
Luca-napja Alkalmazottak, gyerekek | November
Kistérségi versmondo Alkalmazottak, gyerekek | Februar
verseny
Kistérségi Sportnap Alkalmazottak, gyerekek | Marcius
Kistérségi természetismereti | Alkalmazottak, gyerekek | Aprilis
vetélkedd
Gyermeknap Alkalmazottak, gyerekek | Majus
Kirandulas Alkalmazottak, gyerekek | Majus, Jinius
Piink6sd Alkalmazottak, gyerekek | Junius

Természetovo jeles napok

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény idépontja

kore
Allatok Vilagnapja Alkalmazottak, gyerekek Oktober
Viz Vilagnapja Alkalmazottak, gyerekek Marcius
Fold napja Alkalmazottak, gyerekek Aprilis
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| Madarak és fak napja

| Alkalmazottak, gyerekek

| Majus

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint, illetve
bizonyos alkalmakkor fehér felso,
sOtét alj

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik meég:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens

Az egészségiigyvi ellatas rendje:

a.) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas
megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Kecskés Béla

intézményben tdltendd 1dd

Az ellatast nytjto foglalkoztatdsanak megbizas
jellege (teljes, részmunkaidd stb.) részmunkaidd
Az ellatast nyu;jto altal az nincs

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos
cime)

Orvosi rendeld

b) véd6néi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjté pontos
megnevezeése

Petrezselyemné Szalas Ilona korzeti
védénd

Az ellatast nyjto foglalkoztatdsanak
jellege (teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas
részmunkaidd

Az ellatast ny0;to altal az
intézményben tdltendd 1dd

Havonta tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos
cime)

Helyben

Az ellatas nyljtasa soran annak a
védondnek (védondi korzetnek) a
megnevezeése, akivel egylittmitkddve
torténik a szolgaltatasnyujtas

Korzeti védono
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c.) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése | Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyjto pontos megnevezése | Dr. Kun Eva

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak | Megbizas

jellege (teljes, részmunkaidd stb.) ¢vente 1 alkalom

Az ellatast nyujto altal az
intézményben toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos
cime)

Nincs

Fogorvosi rendeld

15. Az intézményi védd, 0v0 elbirasok, gvermekvédelmi feladatok ellatas rendje

Cél: a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése, az esélyegyenldség
biztositasa, gyermek és ifjusagvédelmi feladatok eredményes ellatasa.

A gyermekvédelmi felelos és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, az
6vodavezetovel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaladdal és a pedagogusokkal egytittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot (Gyermekvédelmi
Naplo)

Munkajarol évente beszamol a Gyermekjoléti Szolgalat éves konferenciajan

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Csaladsegité szolgalattal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
nevel6sziiloi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a vesz€lyeztetett a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevekenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatést
végez a csoport dvondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

Altalanos elirasok
A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-
ovo eldirasokat.
Védos-6vo eldiras:
- az egészségiik és testi epségilik védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védd-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Az dvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.
A gvermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 169 § alapjan
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével; - hogy a
gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodapedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 169. §

alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

[10JA gyermekbaleseteket nyilvantartja.

[J[JNem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gydgyulo sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vesz fel, majd a
Kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készit.

[10JSulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat
- orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.
[[0Lehetdvé teszi az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
[0 Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

(] Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
[J[JNem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kdzremitkddik a harom napon til gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
[10JSulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kdzremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
O OK6zremiikodik az 6vodai sziiloi szervezet tajekoztatasaban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
[0 Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miitkodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Baleset estén az 6vodapedagdgus teenddinek sorrendisége:
- Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa
- Orvoshoz szallitas, illetve mento értesitése
- Sziil6 értesitése

16. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
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- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
-atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egy¢éb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo,
nehezitd korilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsd szabalyozds nem keriil csatolasra

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz0l, és
- a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd 6nalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelOGtestiilet,
- a sziilé1 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezetd koteles:
- a pedagogusoktol,
- a sziiloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

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

18. Kartéritési felel6sség
A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazésra

19. Egyéb szabalyzasok

Dohanyzas szabalyozasa:
Az 6voda egész teriiletén és Sm —es korzetében DOHANYOZNI TILOS!

A telefonhasznalat rendje:

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 maganceélra.

A pedagogus és a dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre, internetezésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Specialis jogszabalyok:
A Tiszakiirti Ovoda és Konyha munkavédelmi szabélyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢s azok ellatasanak kovetelményeit.
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A TISZAKURTI OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGENEK
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézményi SZMSZ-szel egyiitt érvényes

2020/2021.
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I11. fejezet
BOLCSODEI SZMSZ

A Bolcs6dei Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti Miikodési Szabalyzatdnak (Intézményi SZMSZ) részét képezi.

Az itt nem szabalyozott kérdésekre az Intézményi SZMSZ vonatkozik.
A Bolcsdde intézményegység 1 miikodo csoporttal, 12 férohellyel mitkodik.
A bolcsédében dolgozok létszama, munkakore:

- kisgyermekneveld: 2 f6 (Fazekas Melinda a bolcsdde vezetését is ellatja)
- bolcsédei dajka: 2 6

1. Altalanos rendelkezések

A bolcsdde torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

Alapito okirat
Az intézményt a Tiszakiirt Kézségi Onkormanyzat Képviselé Testiilete alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet a Tiszakiirt Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete készitett el.

Eves munkaterv, mely az Intézményi munkaterv melléklete
Az intézmény alaptevékenysége Bolcsddei ellatas

- miik6dé csoport 1
- mikodo férdhely 12 {6
vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérnie az intézményben
mikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését,
- a feladat végrehajtasanak hataridejét

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodo vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
Az intézmény tipusa: K6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

Az intézmény miikodési teriilete: Tiszakiirt K6zség kozigazgatasi teriilete és a
Kunszentmartoni kistérség (Tiszainoka, Nagyrév, Tiszasas, Csépa)
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Az intézmény fenntartoja: Tiszakiirt Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztalya

Az intézmény jogallasa:

A Bdlcséde a Tiszakiirti Ovoda, Boleséde, Konyha intézmény szakmailag és szervezetileg
onallo egysége.

A bolcsOde élén vezeto bolecsddevezeto all.

A bolcsédevezetot a vonatkozo agazati eldirasok alapjan palyaztatas utan az = intézményvezetd
bizza meg.

Gazdalkodasi formaja: részjogkorrel rendelkezd részben 6nalld koltségvetési szerv.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hatéaskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikodo testiiletre, szervre, kozosségre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

II. A bolcsode feladatai

A bolcsdde szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskornek a bolcsdde szervezeti egységei,
dolgozoi kozott megosztasarol a bolesdde vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
fenntart6 altal az intézmény szervezeti egységére, vezetdjére és dolgozoira kotelezden eldirt
feladattal, hataskorrel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

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

- 15/1998. (1V.30.) NM-rendelet a személyes gondoskodast
nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

- 369/2013.(X. 24.) kormanyrendelet a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢€s haldézatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol

- 328/2011. (XI1.29) kormanyrendelet a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol
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- 368/2011.(XII.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol. A bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai, modszertani levél (2012)

- 9/2000. (VI11.4.) SZCSM - rendelet a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérol és a

szocialis szakvizsgarol.

ITI. A bdlcsodei dolgozok fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

Szakmai csoport, kisgyermekneveldk:

— A gyermekek szakszerii gondozésa, nevelése. A gondozas és nevelés egységének
megteremtése.

— Esztétikus, biztonsagos, tiszta, inger gazdag kornyezet biztositasa.

— Gyermekek torzslapjanak, fejlodési naplojuk vezetése

—  Uzend fiizet vezetése

— Csoportnaplo6 vezetése

— Kéz higiéné kovetelmény kovetkezetes betartasa

A bélcsddei dajkak és konyhai dolgozo feladatai:

— Tiszta kornyezet biztositasa intézményen beliil és kiviil.

— Mosas, vasalas.

— Gyermekek feliigyelete, kapcsolodva a kisgyermekneveld munkajahoz.
— Kéz- és mosas - higiéné betartasa

— Szakszeri talalas,

Gazdasagi uigyintézés:
Az intézmény gazdasagi vigyviteléért az intézményvezeto felel.
Feladatai:

— Felel6s a részben 6nalloan gazdalkodé intézmény gazdalkodasaért.

— Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért.

— Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamoldasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért.

— Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

— Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait.

— Naponta jelentést tesz a TAJ alapt nyilvantartasba NRSZH felé.

— Szervezi az intézmény gazdasagi- pénziigyi belsd ellendrzését.

— Felel6s a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzéses mitkodéséért
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Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakori leirdsok tartalmazzak, mely
az SZMSZ mell¢kletét képezi.

A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolcsdde vezeto felelds.

A bolcsodevezeto feladatai:

— Vezeti a bolesddét, felelds a bolesdde mitkddéséért és gazdalkodasaért.

— Képviseli a bolesddét kiilso szervek eldtt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja a bolcs6de szakmai és gazdasagi miikodését.

— Koveti az aktualis jogszabalyokat és dnkormanyzati rendeleteket, amik alapjan dontéseit
meghozza.

— Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését.

— Felel6s a folyamatban 1év0, illetve esedékes vezetdi ellendrzés mitkodéséért.

— Aktualizalja a bolcs6de SZMSZ-ét, elkésziti a bolcsdde kotelezden eldirt szabalyzatait.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Szervezi a kisgyermekneveldk részére a helyi szakmai tovabbképzéseket, valamint a
torvényben eldirtaknak megfelelden biztositja a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

— Folyamatosan értékeli az intézmény munkajat.

— Végzi a gyermekek felvételét.

— Napi jelentési kotelezettségeit teljesiti, élelmezés, TAJ alapt nyilvantartas

— HACCP miikodtetése,

A gyermekek felvételének rendje

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

Eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon kisgyermeket, akinek a szocialis-vagy
egyeb ok miatt egészséges fejlodés érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozés.

Eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziil6je, vagy mas térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzoje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.
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A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozz4jarulasaval kezdeményezheti:

— teriileti védond

— hazi gyermekorvos

— szocidlis, csaladgondozo
— gyermekjoléti szolgalat
— gyamhatosag.

A gyermek bolcsodei felvétele a kévetkezoképen torténik:

— A bolcsddés gyermekek felvétele jelentkezés utjan torténik.

— A sziil6 kitolti a Jelentkezési Lapot.

— A beiratkozéashoz sziikséges a sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

Sziil6/sziil6k munkaltatoi igazolasa, hogy munkavallaléi jogviszonyban van.

— A gyermek taj-kartyajanak fénymasolata, lakcim kartyajanak masolata.

— A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult tiszakiirti gyermeket- a
jegyz0 hatdrozata alapjan.

— A bolesddei ellatasban részesiilo gyermek torvényes képviseldje koteles a
normativ kedvezmény igénybevételére jogositd, jogszabaly alapjan eloirt
nyilatkozatot benyujtani.

A felvétel elbiralasa: minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba vesz a bolcsddevezeto.

A felvételnél meghatarozo a Miikodési Engedélyben megallapitott fér6helyszam. A felvételnél
elényt élvez a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a gyermekét egyediil
nevel0 sziild gyermeke.

Intézményiinkbe 1 - 3 éves korig vesziink fel gyerekeket.

A bolcsode nyitvatartasi rendje
Intézménytlink 6.30-16.30-ig tart nyitva.

Nyitvatartasi 1d6 alatt 4llando kisgyermekneveld feliigyelet van.

Az étkezési téritési dij befizetésének rendje
Az étkezés befizetése az onkormanyzat hazipénztaraba torténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd személyesen vagy telefonon, minden nap 1o oraig. A
lemondas a kdvetkezd naptol érvényes. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilo a bolcsédével
szemben kartéritési igénnyel nem léphet fel.

Belépés és benntartozkodas

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcsddével:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével a bolcsddével jogviszonyban nem allo személyek a
bolcsddevezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bdlcsédében.

A hivatalos latogatéas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

37



Szakmai Programban szereplé tovabbi tevékenységek.

A vendégségbe érkezd anyukak €s babak igénybe vehetik bolcsddei csoportszobankat és
jatékainkat kisgyermekneveld jelenlétével. Ez 1d6 alatt kotetlen szakmai €s sziil6i
tapasztalatcserére mod nyilik.

Nem feltoltott férohelyeinkre lehetdséget adunk a sziiléknek, hogy idészakos
gyermekfeliigyeletet kérhetnek. Ezek pontos dokumentalas mellett torténhetnek, a fenntarto
altal megadott modon.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara

biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitdsat segité forumok:

— vezetdi értekezlet
— kisgyermeknevel6i értekezlet
— dolgozo6i munkaértekezlet.

Kisgyermek-neveldi értekezlet:

Sziikség szerint, de legalabb negyed évente kell tartani. A kisgyermek-neveldi értekezletet a
bolcsddevezetd hivja dssze és vezeti.

A kisgyermek-nevel6i értekezlet feladatai:

— akisgyermek-neveldk eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
— Onértékelés,

— ahidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésének megoldasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— feladatok megfogalmazasa,

— acsoport munkajat érintd javaslatok megtargyalasa,

Részvétel dolgozoi munkaértekezleten:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozodjat. Az intézményvezetd
a dolgozoi értekezleten:

— beszamol az intézmény munkajarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni a dolgozoknak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

— adolgozoéi érdekképviselet szervezet,
— érdekképviseleti forum.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezet:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyai.
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony 1étrejotte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan
ideju kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa:

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, valamint a
szocialis agazathoz tartoz6 agazati potlékkal, illetménykiegészitése és mindazon juttatasok,
amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkozé megéllapitasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlekra jogosult.
Az illetménypo6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

Egyéb juttatasok: fenntartonak van lehetdsége Képviseld Testiileti hatarozattal béren kiviili
juttatast kezdeményezni a dolgozok felé.

Tovabbképzés szabalyai:

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek a
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgara felkészitésrol:

A tovabbkeépzés szabdlyai:

— mindenki koteles irasban kérni a tovabb tanulasat.
— A tanulmanyi koltség fenntart6 altal meghatarozott modon tdmogathato.
— Az utikoltséget a dolgozd szamolja el, az utazas befejezésétdl szamitott 8§ napon beliil.
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A kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni, amennyiben a dolgozo lakhelye és feladatellatasi helye
kiilonbozo telepiilésen van.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas ezen beliil a bolcsédékre vonatkozé jogszabaly szerint, bolcsédei
kisgyermek-nevelonek és bolcsodei dajkanak 6/2016(111.24) EMMI rendelet alapjan a
kovetkezo juttatas jar:

Kisgyermekneveld és 1 db kabat Kihordasa 2 év
bolcsddei dajka
1 db melegitd Kihordasa 2 év
1 db munkacip6 Kihordasa 1 év
1 db utcai cip6 Kihordasa 1 év

3 db felséruhézat: tunika, ing, Kihordésa 1 év
bluz, ingruha, polo

2 db felsdruhazat: nadrag, Kihordasa 1 év
pantallo, kopeny

Ebédkioszto 2 db fehér munkakdpeny Kihordasa 1 év
1 db szines munkakdpeny

1 db munkacipd, kotény és 2
db fejfedd

Az intézmény a kozalkalmazott részére a koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat és
védoruhat biztosit.

A beszerzésrol, vasarlasrol az intézmény nevére cimzett szabalyos készpénzfizetési szamlat kell
leadni. A munkaruha és véddéruha kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, ezt
kovetden a kdzalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfelel6dsszegben koteles a munkaruhat, védéruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

— Oregségi nyugéallomanyba helyezéskor
— rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
— elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasar6l/ mosasardl, tisztitas, javitas/ a kdzalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle koltségtérités nem illeti.
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Dolgozoi étkeztetés:
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében étkezést igénybe venni.
Gyermek étkeztetés:

A Kozétkeztetési Konyha biztositja a gyermekek étkeztetését a 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet alapjan.

A gyermek étkezésre valo bejelentését a szabalyok szerint az étkezést igénybe vevo nap elott
délelott 10 -11 oraig kell lejelenteni anyag kiadds miatt.

Iskola évkozi sziineti napokon és szombati munkanapokon figyelembe vessziik az intézmény

gazdasagos lizemeltetését igy, ha a beiratott gyermekek 10 %-a nem igényel ellatast- étkezést,
akkor intézmény Sziinnapot jelent az intézményvezeto felé a bolcsddei tagintézmény vezeto a
munkatarsak szabadsagolasaval.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositast, nyilatkozattételt a bolcsédevezetd tehet.

A munkaido beosztasa

alapjaul a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz0l6 257/2000.(X11.26) Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi
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munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcs6dében foglalkoztatott
kisgyermekneveldnek.

Ezen specialis agazati jogszabaly szerint a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk 7
ora id6tartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni €s feladataikat teljesiteni. Az 1 orat
felkésziilési idonek tekintjiik.

A heti munkaidd 40 ora.
A kisgyermek-neveldk napi csoportban toltott munkaideje 7 ora.

A fennmarado 1 6ra boles6dén kiviil tolthetd, amiben az adminisztracios kotelezettségeknek
kell eleget tenni, valamint technikai foglalkozasok el6késziileteire sziikséges forditani. Ebben
az idOszakban csaladlatogatést lehet végezni. Betegség esetén, helyettesitési gondok esetén,
sziikséges a kisgyermekneveldnek 7 ora helyett 8 6rat tolteni a csoportban. Sziikség esetén
(tappénz miatt) a nyitva tartds betartdsa miatt, tilmunka adodhat.

Bolcs6devezetd a napi munkaidejét valtozo kezdési idéponttal tudja megoldani. Ennek oka, ha
munkateriileti megfigyeléseket végez, a részteriilet munkarendjéhez igazodik a bejovetele.

Sziild kérésére egyedi id6pontra egyeztetett személyes talalkozok is eléfordulnak.

Talmunkanak csak a napi 8 6ran feliili rész szamit.
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a bolcsddevezetdvel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd és a munkatigyi el6ado jogosult.

A 257/2000. Korm. r. alapjan a kisgyermeknevel6k potszabadsagra jogosultak.
ezért a bolcsddékben is évi huszondt munkanap potszabadsag illeti meg a kozalkalmazottat.
A bolcsddevezetdt évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott évente egy alkalommal legalabb
tizennégy napra mentesiiljon a munkavégzési kotelezettsége alol.

A munkaltato a kézalkalmazott kérése nélkiil kettdnél tobb, legfeljebb négy részletben is
kiadhatja a szabadsagot.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd és a helyettese felelds.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve helyettesének a feladata. A helyettesitd személyrdl a bolcsddevezetd
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell. A TAJ alapu nyilvantartas napi feladat, a vezetd tavolléte esetén a
helyettese latja el, ha O sincs az intézményben akkor, rangidés kisgyermekneveld tesz eleget
ennek a kotelezettségnek.

Az intézményvezetOt tavolléte esetén a masik kisgyermekneveld helyettesiti, ami a munkakori
leirasaban pontosan meghatarozasra kertil.
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A megjeldlt helyettesito ,,személynek joga van a TAJ alapu nyilvantartas vezetéséhez, illetve
bizottsagi iiléseken és testiileti iiléseken képviseli a bolcsdéde intézményt. Jogosult a
szabadsagolasok bonyolitasaért, szakmai feladatokért felel. Bejaraskor segitségére van az
ellendrzd szervnek.

A kisgyermeknevelOk egymadst helyettesitik.

A bolcsodei dajkat a konyhai dolgozo helyettesiti, melegité konyhai személy tavolléte esetén,
dajka segitséggel oldjuk meg.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hasznalni hivatali célra a polgarmesteri engedéllyel lehet, melyet a
bolcsddevezeto eldzetes egyeztetés utan kezdeményez.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi haszndlatért fizetendd dij mértéke.
Autobusz koltség megtéritése esetén az intézményvezetonek leadott buszjegy vagy bérlet
alapjan torténik az elszamolds az ide vonatkoz6 szabalyzat alapjan.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik a dolgozo.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket dllanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel €s azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegesen felelnek érte.

Kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a KJT, valamint a Munka
Torvénykonyve az irdanyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megovasaért.

Az intézmény iigyfél fogadasa
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Az intézményvezetd, illetve helyettese munkaidében vagy eldre megbeszélt idépontban
rendelkezésre all megbeszélésre.

Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési
kotelezettségiik van. A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok.

Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik.

Sziiloi értekezletek fogadoorak.

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziildknek, sziiléi értekezlet keretében évi
két alkalommal. A bolcsédevezetd személyes megbeszélésekre folyamatosan elérhetd. A
Szakmai Program évszakokra bontott tervét, nyomtatott formaban a sziil6k tajékoztatasara
kiadjuk. Segitenek, tanacsot adnak a kisgyermeknevelOk napi atadas-atvételkor a sziilok
szamara, illetve személyes beszélgetésekre is lehetdség van.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tars intézményekkel

Bolcsddénk folyamatos kapcesolatban van a kornyezd bolcsddékkel, szakmai segitséget a
megyei modszertani intézettdl rendszeresen kériink, valamint a korméanyhivatal biztosit
résziinkre kiilonbozd forumokat.

Az intézmény iigyirat kezelése
Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult a bolcsddevezetd.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevo személyesen felel a bélyegzOk megdrzéséért.

44



Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével az
intézményvezeto és a bolcsédevezetd feladata.

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.
Csak szakmai anyagok lehetnek a faliujsagon, illetve szocialis jellegli hirdetmények.

Engedélyezve lehet a kozség kulturalis programja, ezekrdl sz6lo plakatok kihelyezése.

Az intézményi 0v0, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢é tartozik, hogy az egészségiik ¢€s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Ttuzvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, menekiilés utjat.

Kockazatkezelés
Az intézmény vezetdje koteles a kockdzati tényezdk figyelembevételével kockéazat elemzést
végezni €s kockazat kezelési rendszert miikodtetni.

A kockézat elemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében
rejlo kockazatokat.

A kockazat kezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

Bombariado esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy hasonl6 robbano eszkozt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariadorol.

Z.aro rendelkezések

Jelen SZMSZ a képviselO-testiilet jovahagyasa utan, 2020. oktober 1-én
1ép életbe.

Tiszakdirt, 2020. 10. 01.
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Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetod
Munkaltaté megnevezése: Tiszakiirt Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Polgarmester

Munkavégzés helye: Tiszakiirti Ovoda
Munkaviszony:
Munkaidd: Heti 40 6ra: a munkaid6 felhasznalasat és beosztasat maga jogosult
meghatarozni
Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 12 6ra,
Helyettesités: Az SZMSZ szerint

A Tiszakiirti Ovoda intézményvezetéje.

Feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény miikodésének rendjét €s a dolgozok
munkafegyelmét.

Elkésziti a dolgozok munkaidd-beosztasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Nyilvantartja a szabadsagokat.

Az 6voda dolgozoinak értekezleteket szervez.

Tajékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyitva
tartasahoz, nyari €s téli szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szdmanak
¢s tartalmanak megszervezéséhez.

Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok eldirnak, illetve mellyel a
munkaltaté megbizza.

Munkaltatoi jogkore:

Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

Lebonyolitja a Tanfeliigyeleti latogatasokat.

Felelosségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkdr kialakitasa, amelyben
miniden 6vodapedagogus, szakalkalmazott- a kotelezd érvényi térvények és belsd
szabalyzatok betartasaval- a pedagdgiai program szellemében alkoto értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az
egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitisara.
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Taniigy igazgatasi feladatai:

» Elkésziti az intézmény statisztikajat, a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat,
dokumentumokat.

* Az intézményhez érkez0 ligyiratokat naprakészen iktatja, €s megfeleld hataridén
beliil elintézi.

» Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

+ Azlgyiratok selejtezését megszervezi.

* Dont az dvodai felvételrdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

» Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

» Naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast.

» Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
naplo pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat.

» Tankoteles gyermek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozott tankoteles
gyermeket nyomon kdveti, €s jelzi uj lakohelyén.

* A gyermekek beiskolazasakor szakvéleményt ad.

» Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol. Segitséget nyljt a
gyermekek beiskoldzasdnak megszervezéséhez.

* Kapcsolatot tart: Nevelési Tanacsaddval, Pedagdgiai Szakértd bizottsaggal,
Onkormanyzattal, Védénével, Ovoda orvossal, SZK-val.

Pedagdgiai feladatai:

* Az dvoda irdnyitdjaként figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

+ Osszeallitja az intézmény pedagogiai programjat, munkatervét, hazirendjét,
SZMSZ-ét.

+  Osszehangolja és jovadhagyja a csoportok napirendjét, részt vesz a csoport
munkéjaban.

* Az dvodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében.
Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez.
Megallapitasairol tajekoztatast, a tovabbi feladatokhoz Gtmutatast ad a
fenntartonak.

* Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének eldsegitését.

* A nevel6testiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez,
segiti a dolgozok tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé dnképzését.

Gazdalkodasi feladatai:

» Segit Osszeallitani az intézmény koltségvetését.

* Az 6voda, felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntart6 részére.

* Az bvoda, épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarol gondoskodik a
kornyezet- egészségligyi, munka, és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

* Az d6voda felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0 eszkdzoket szerez be
fenntartd engedélyezésével.

» Felel0s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért.

Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara jutott
minden olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot iizemi titokként kezelni, ami a
munkaltatdval hozhat6 6sszefliggésbe.

Tiszakiirt, 20...

polgarmester
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Zaradék

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi
felel0sséggel tartozom.

Tiszakiirt, 20...

Ovodavezetd
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakori leirasa

1. Munkavallald neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaltaté megnevezése: Tiszakiirti Ovoda és Konyha
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd
Munkavégzés helye: Tiszakiirti Ovoda
Munkaviszony:
Munkaidé6: Heti 40 ora
Kotelezo 6raszama: Csoportban 32 déra
Helyettesités: Az 6vodavezet6 intézkedése szerint

2. Szakmai feladatok:

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Munkakorét érintd jogszabalyok:

- akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény,

- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo6l6 137/1996. (VIIL
28.) Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 255/2009. (X1.20)
Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldségének biztositasat
szolgald ovodai integracids program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§(4)
LXXIX. 1993. torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

- sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasardl sz616
2/2005. (111. 1.) OM rendelet,

- azegyenl6 banasmod és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo torvény 2003.
évi CXXV. torvény,

- agyermekek védelmérdl sz616 és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény,

- agyermekek védelmérdl sz6lo és gydmiigyi igazgatds modositasardl szo1o
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

- a gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése 611/1994. (VI.8.) MKM
rendelet,

e Neveldmunkdjat az el6bbieken til az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), a Tiszakiirti Ovoda Helyi Ovodai Programja (tovabbiakban:
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PP), az 6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend ¢és az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasaval onalldan és teljes feleldsséggel végzi.

Munkabol val6 tavolmaradasanak rendkiviili okat a legrovidebb idén beliil( 1 6raval a
munkakezdés elott) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell
helyettesitésrol.

A szabadsag iranti kérelmét 6t nappal hamarabb jeleznie kell felettesének.
Megjelenése legyen rendezett, apolt és esztétikus.

Beszéde, kifejezésmaddja legyen mintaértékii, kommunikacioja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.

A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulmanyi szerzédés, stb.).
A munkavégzést akadalyozd barmely problémat — miiszaki jellegii,
biztonsagtechnikai, sziil6k altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell
kozvetlen felettesének.

Ftikai kovetelmények:

Jellemezze empatikus, egylitt érzo, partneri modon egylittmikddni kész attitiid, mind a
gyermekek, mind a sziil6k és kollégak irant.

Befogad¢ attitiidjével mintat adjon neveldtestiiletének a massag elfogadasarol.
Szakmai felkésziiltségét tiikkrozze napi pedagogiai tevékenysége. Az érvényben 1évd
alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldmunkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai és lelki erészakkal szemben.

Ovodapedagdgiai elveivel, az 6vodaskora gyermek személyiségével ellentétes
biintetési eljarast nem alkalmaz sem szdban, sem tettekkel. (megszégyenités,
kozosségi kipellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatés, étel vagy levegdzeés
megvonasa, vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegii testi fenyités, meglegyintés,
hajhuzas, csipés, csavaras, megkotdzes, rejtett agressziok, mimika, hangsuly)

A gyermekekre vonatkozo informaciokat a sziilokkel és a csoporthoz tartozo
munkatarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani
ugy, hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziil6 fiiltantja ne legyen az informécid
atadasanak.

A gyermekek szocidlis helyzetére vonatkoz6 informéciokat a bizalmasan kezeli,
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel €s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kotelez6 6raszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskod6 6vodai nevelés biztositasa.
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a
gyermekkozosség alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni
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képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

Feladata az 6vodai nevelés altalanos iranyelveinek, célkitiizéseinek megvalositasa, az
altalanos 6vodai tevékenységek megszervezése.

Neveld, fejleszto tevékenységében az ismereteket, a tajékoztatast targyilagosan és
tobboldaltian nyujtja.

Gyermekkdzpontu, a csoporthoz maximalisan igazodo, az egyéni tliréképességet
figyelembe vev0, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit Ki.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok és modszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszeriien, szabadon és feleldsen valasztja
meg.

Az 6vodai tevékenységeket élményszeriien, jatékosan szervezi meg.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlettségét, elvégzi a sziikséges
megfigyeléseket, folyamatrogzitéseket, mérés-értékeléseket.

Kiilondsen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel és a dajkaval kozosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés,
szemét 0sszegyljtése, kerti munka).

A rabizott gyermekek szamara biztositja a sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok, stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az 6vodai hagyomanyokat és iinnepélyeket a gyermekcsoporttal egyiitt,
¢lményszeriien tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasarél meggy6zdodik. Ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi
(gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol €s a sziild
értesitésérol).

Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési nehézségek
korrekcidjaval, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Koteles az 6vodavezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartdsa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcesolatosan, valamint az ket
érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, szdmukra rendszeresen fogadoorat
biztosit. Figyelmezteti a sziilot, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziildjével minden, a
gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené
vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerti
neveldmunkara, a PP eldirasai szerint ellatja az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd
adminisztrativ feladatokat.

A sajatos nevelési igényll gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egytittmiikodik a Pedagogiai Szakszolgadlat munkatarsaival, és kozos tervezéssel
biztositjak a fejlesztd tevékenységek osszehangolésat.
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Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.

Részt vesz az 6voda kozosségi munkajaban, a munkak6zosség szakmai team
munkdéjaban.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Kotelezd draszamon feliili feladatok:
Neveldmunkajat tervezi, elokésziti.

A sziilok szamara rendszeresen fogadoorat biztosit, tajékoztatva gyermeke
fejlettségérol, valamint azokrol a sziilo altal végezhetd fejlesztési feladatokrol,
amellyel segitheti a hatékony fejleszté munkat.

Sziiloértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb harom alkalommal:
szakmai tajékoztatast ad a helyi programrol, a miikodési folyamatokrol, valamint a
kovetkezd iddszak céljairodl, pedagdgiai feladatairdl.

Kiilonbozo szakmai fejlesztéseket, innovaciokat el6készitd feladatokat végez, és
azokat megvalositja.

Pélyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

Munkakdzosség, szakmai team munkajaban részt vesz.

Nevelési- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a neveldmunkahoz sziikséges eszkdzok és kiegészitd eszkdzok
elkészitésérol, rendelkezésre allasarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyiittmiikddik az Szakszolgéalat munkatarsaival, és kz0s tervezéssel biztositjak a
fejlesztd tevékenységek Gsszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultdl a Szakszolgalat munkatarsaival.

Vezeti és lezarja a csoport miikodéséhez kapcsolddd dokumentumokat.

Az yj felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkozben
belépd gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon beliil csaladlatogatast
végez.

Az 6voda vagy a csoport ¢életével kapcsolatos szervezési, elokészitési, beszerzési
feladatokat végez.

Az onértékelési csoport tagja

A kozalkalmazott kotelességei és felelossége:

A kozalkalmazott koteles:

- azeldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni, munkajat
személyesen ellatni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt
munkaveégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

- amunkaltat6 altal eldirt munkakori alkalmassagi és foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon részt venni,

- munkadjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és
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szokasoknak valamint a munkaltato utasitdsainak megfelelden, a kdzérdek
figyelembe vételével ellatni,

- munkatarsaival egylittmiikddni, €s munkéjat ugy végezni, valamint altaladban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

- amunkdja soran tudomdsara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat koteles megorizni.

A fegyelmi és kartéritési felelosség megallapitasa esetén a vonatkozo szabalyok
szerint felel.

A kozalkalmazott munkateljesitményének értékelése:

Munkakori feladatai ellatdsanak, szakmai ismereteinek, képességeinek, személyi
tulajdonsagainak figyelembevételével meghatarozott teljesitmény kovetelmények
alapjan kertl értékelésre.

A teljesitményértékelési rendszer teljes periddusa 2 év alatt fut le. Ezen id6 alatt a
kozalkalmazott értékelése egy alkalommal valosul meg, amikor is kdzvetlen felettese
értékeli a teljesitményét, illetve Onmagat is értékeli.

A fejlesztd értékelés és mindsités négy teriileten torténik: munkakdr ellatasa soran
végzett vezetdi tevékenység /pedagogiai/ szakmai munka, munkahoz vald hozzaallas,
szervezeti magatartas €s a nevelési év soran vallalt tobbletfeladatok.

A kozalkalmazott irasbeli értékelésére és mindsitésére vonatkozoan tartalmaz
szabalyozast a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.), a
Mindségligyi Kézikonyv és a SZMSZ.

Tiszaklrt, 20...

Toth Katalin
mb. ovodavezetd

Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak

megszegése esetén kartéritési felelosséggel tartozom.

Tiszakirt, 20...

ovodapedagbdgus
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Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha
5471 Tiszakiirt, Fo u. 9.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaltaté megnevezése: Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Toth Katalin mb. intézményvezet6
Munkavégzés helye: Tiszakiirti Ovoda

Munkaviszony: -tél hatarozatlan

Munkaidé: heti 40 ora

Helyettesités: Az intézményvezeté intézkedése szerint

Napi feladatok:

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
Azonos nevelési stilusban segiti a szokéasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
Az 6vodai foglalkozasi eszkdzoket elkésziti, ill. elrakja.
A gyermekek testi épségének magdvasara mindig tligyel.
Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
0 séta, kirandulas, tornaszoba, udvar
Délben leadja a konyhara a kdvetkez6 napi étkezOk 1étszamat.
A csoportszoba, gyermekmosdo, eldszoba takaritasat napkozben sziikség szerint,
ebéd utan mindig elvégzi.
Az éplilet takaritasa feladata tizemelés utan
0 porszivzas, seprés, portorlés, feltorles
A zsurkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyharol.
Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelden.
Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.
o0 talalas, ételkiosztas
A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.
Behordja munkatérsaval a fektetoket, megagyaz ebéd elott.
Kozremiikodik a lefektetés soran, segit az 6vondnek.
A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.
Segitséget nyujt a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban.
0 fésiilkodés, mosdohasznalat, WC hasznalat
Sziikség esetén atoltozteti a gyermeket.
Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarol.
0 eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tortént meg
Folyamatosan apolja az épiilet viragait.
Tisztan tartja az 6voda kornyékét (jarda, épiilet bejaratai)
Torekszik az 6voda berendezései, épiilete €s kornyezete rendezettségére.
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o Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja.
e A munkavégzésének megfeleléen valtja napkézben kopenyét. (védo-, ill.
munkaruhdara)

Heti feladatai:

e Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
0 fertOtlenito tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radiatort takarit,
szOnyeget tisztit stb.)
e A mosddban teljes takaritast végez.
0 csempe, elvalasztok, tarold szekrények, polcok tisztitasa
e FertOtleniti a fogmoso poharakat, féstiket.
e A csoport textiliait megjavitja.
o A szalvétat kettévagja, darabolja a WC papirt, és a tarold helyekre elkésziti.
e Hetente egyszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a torolkozoket, a mosast
elvégzi.
e A gyermekek dgynemtiit 2 hetente elkésziti a sziiléknek. Hétfon délelétt a

visszahozott 4gynemtiket elpakolja.
e Az udvari virdgagyasokat, babaszobat, raktart rendben tartja.

Idoszakos feladatai:

e Negyedévente, linnepek elott altalanos nagytakaritast végez.
0 ablakot, szényeget, radiatorcsoveket takaritja, kimossa a fliggonyoket,
csoporttextiliakat

e Fert6zo betegség esetén teljes fertotlenitést végez.

e Napkdzben a megbetegedd gyermekre feliigyel, amig a sziil6 érte nem jon.

e Nyaron elvégzi az 6voda éves nagytakaritisat.

Kiilonleges felelossége:

e FEllatja a csoportok és gyermekek 0nalld feligyeletét abban az esetben (elsdsorban
a gviilekez0 id6szakaban és délutan), ha a csoportban nem tartdézkodik
ovodapedagodgus.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

e A rabizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszeriien és a
munkavédelmi eldirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol
gondoskodik, felel értiik.

e Esetleges meghibasodasukat kdzvetlen felettesének azonnal jelzi.

e Az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

e Az o6voda kulcséért teljes felelosséggel tartozik.

e Az ovoda textiliaival, altala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.

e A tliz- munka-és vagyonvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
Szamon tartja a raktarbol kivételezett tisztitoszer mennyiségét.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
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Bizalmas informaciok kezelése:

o A gyerekekrdl pedagogiai informéaciot, az 6voda belsé €letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast illetéktelen személynek nem adhat.

Ellenorzés:

e Naponta ellendrzi a tisztalkod6 szerek meglétét.
e Folyamatosan ellendrzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

e Napi kapcsolatban all a konyhai dolgozokkal.
o A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias
magatartast tantsit.

Tiszakdirt, 2020. 09. 01.

Toth Katalin
mb. 6vodavezetd

Zaradek:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén

kartéritési feleldsséggel tartozom

Tiszakirt, 2020. 09. 01.

dajka
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MUNKAKORI LEIRAS

1/ Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:

Végzettség, képzettség:

2/ Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

3/ Munkavégzés helye: Kozségi Konyha
5471 Tiszakurt, F6 u. 6.

4/ Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 630-14%)
FEOR szam: 5319

Helyettesités:

- tavolléte esetén a szakacs helyettesiti

5/ Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:

Koteles

. munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatoé rendelkezésére allni,

. munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
. munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épseégét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felelds a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriild allando és 1ddszakos
feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint
felel.

. a dokumentumokat, szabalyzatokat elkésziteni,

. felelds a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositasaért.

. a munkakdorben koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

. munk4jat a munkakorébdl €s feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6ndlloan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

. koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

. adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel €l, ha munkajanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.
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6/ Részletes feladatok:
Altalanos feladata:

a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
dokumentumok, szabalyzatok elkészitése,

az étlapot a korszeru taplalkozasi igényeknek, €s a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével, egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a gazdasagi vezetovel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munké;jat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét, vezeti a szabadsagos tombot

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartdsat, az ételmintak szabalyszerliségét

Felelos:

r

az ¢lelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéseért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenorzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalés ellendrzése,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

58



A feladatok ellatdsa teljes koriien fenndll az iskolai, évodai étkeztetés, iidiiloi, tabori
étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és a szocidlis étkeztetés tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezet6 felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriild alland6 és id6szakos feladatokat.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

1/ Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:

Végzettség, képzettség:
2/ Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

3/ Munkavégzés helye: Kozségi Konyha
5471 Tiszakirt, F6 u. 6.

4/ Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd

Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 630-14%)

FEOR szam: 9236

Helyettesités:

- tavolléte esetén ................oeeeee. helyettesiti

5/ Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:

Koteles

. munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatoé rendelkezésére allni,

. munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
. munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épseégét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felelds a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriild allando és 1ddszakos
feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint
felel.

. felelds a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositasaért.

. a munkakdrben kdteles magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

. munk4jat a munkakorébdl €s feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6ndlloan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

. koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

. adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel €l, ha munkajanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.
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6/ Részletes feladatok:
Feladatkor részletesen:

Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakacs altal meghatarozott rendben, az 6 utasitasa
szerint végzi.

Az élelmezésvezetotdl atvett elelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi
eldirasok betartasaval.

A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakacsnak.

Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara vonatkoz6 szabalyokat.

Eldkésziti az iskola és 0voda részére a tizorait.

Segédkezik az ételkészitésben €s az utolso csoport étkezés€ig melegen tartja.

A télalast a szakdacs utasitasa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelden.

Fozés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartasaval elmosogatja, és a helyére
teszi.

Etkezés utan a konyhat és helységeit (el6tér, kozlekeddk, mosogatok, elékésziték,
raktarak, 61toz0kés WC-k) kitakaritja, fertStleniti a takaritasi eldirasoknak
megfelelden és kozremiikodik a nyari nagytakaritasban.

A Kozségi Konyha elétti kozteriileti jarda rendszeres takaritasa az évszaknak és
szlikségletnek megfelelden

Nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezetd altal megszabott
munkarendben, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

Kotelessége:

Az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt id6kozonként alavetnie magat, az
errdl sz6l6 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- at kell adnia.
A testi higiénidra, védOruhazata tisztantartasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP eléirasait be kell tartania.

Feleldsséggel tartozik a konyhan 1év6 eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, koteles
koriiltekintéen hasznalni a konyha dsszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az 4ltala hasznalt elektromos berendezések iddbeni kikapcsolasaért-
takarékossagi szempontok szerint.

Koteles takarékoskodni az energiakkal - gaz, viz, elektromos aram.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakdri leiras, a munkaltatd Gtmutatasai €s az
¢lelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.
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Zaradék:

A munkak®éri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

1/ Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:

Végzettség, képzettség:

2/ Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

3/ Munkavégzés helye: Kozségi Konyha
5471 Tiszakdirt, F6 u. 6.

4/ Munkakor megnevezése: Szakacs

Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 630-14%)

FEOR szam: 5124

Helyettesités:

- tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti

5/ Munkavégzési felelosség és kotelezettség:

Koteles

. munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és idében, munkéara képes allapotban
megjelenni ¢és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatoé rendelkezésére allni,

. munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossadggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
. munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felelds a sajat munkakorében felmertild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmertil6 allandoé és id6szakos
feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint
felel.

. felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

. a munkakdrben kételes magas szintli, 6nallo €és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

. munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6ndlloan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

. koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

. adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel €1, ha munkajanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.
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6/ Részletes feladatok:

Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetovel kozosen elkésziti a kdvetkezo heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gylimolcsok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (id6sek), az
onkormanyzat dolgozoi €s a vendégétkezok részére hideg, meleg- ételeket,
figyelemmel a sziikséges diétakra.

étel f6zéséhez elokésziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az ¢lelmezésvezetd iranymutatasaval ¢és a HACCP eldirasainak
betartasaval torténik

az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd titmutatasa alapjan torténik

a testi higiéniara, a véddéruhdzat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell
forditani és az ANTSZ altal adott szakmai Gitmutatasokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai eldirasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja,
hasznaltatja

munkdja soran figyel a gazdasagossagra energia, nyersanyag

a nem Onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiilsé megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek és felnott étkezés
lebonyolitasa stb. - teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett
beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie €s egyeztetnie kell

koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl
sz616 igazolast az élelmezésvezetdnek atadni

koteles a HACCP eldirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan
fejleszteni

az dnkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltato altal
eloirt ételeket, talakat

Munkdjat a konyhai kisegitok az iranymutatasa alapjan segitik.

Felelos:

a konyhan elkészitett ételek mindségéért, az adagolas végeig megfeleld héfokon
tartasaert.

ételminta idobeni, szakszer( elrakasaért, a HACCP elGirasainak betartasaval
nyilvantartast vezet az elszallitott meleg ételek mennyiségérdl, héfokarol,
adagszamarol, az étel elkésziiltének és elszallitasanak idejérdl

nyari sziinetben részt vesz a konyha belsd takaritdsaban
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Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakari leirds, a munkaltatd itmutatasai €s az
¢lelmezésvezetd irdnymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomdsul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kozalkalmazott
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Munkakori leirasok bolcsode:

Intézményi fejléc

MUNKAKORI LEIRAS

Név: (szul.hely, id6:. an.neve: )

Munkakor: kisgyermeknevel§ — szakmai vezet6
Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
Kisgyermekneveld, -gondozd

Munkahelye: Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha
Munkahelyi vezetgje: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkajat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsé szabdlyzatainak
megfelelen végzi.

Feladatai szakmai vezet6ként:

1. Biztositja a bolcséde szakszerl miikédésének feltételeit.

Megszervezi a dolgozdk tevékenységét, irdnyitja és rendszeresen ellenérzi azok végrehajtasat.

3. Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszer(iségét, ennek érdekében sziikség
esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

4. Elkésziti az irdnyitasa alatt all6 dolgozék munkakori leirasat.

5. Elkésziti és szervezi a dolgozék munkarendjét és munkaid6 beosztdsat, vezeti a szabadsag
nyilvantartdsukat.

6. Pontosan vezeti az elGirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.

7. Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetSk felé a napi létszamjelentést.

8. A Kenyszi adatszolgaltatdshoz naponta pontosan régziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az ahhoz

N

kapcsolddd dokumentdcid szakszerd kitdltésére, vezetésére, rendszeres id6kozonként ellendrizve

azt.
9. Elkésziti az éves, havi és soron kivil kért jelentéseket, az adatvédelmi elGirdsok
betartdsaval.

10. Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamoldt
készit.
11. Vezeti a bolcsGde alleltarat, kezeli a bolcsédei kézi raktarakat.
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12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34,
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

Biztositja a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvételét.

Részt vesz a bolcs6dét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozék egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vald folyamatos részvételét.
Igénylés utjan gondoskodik a nevels - gondozd és a technikai munka feltételeirél.

Ellenérzi és biztositja a munka és véddruha hasznalatat.

Ellendrzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés szabdalyok
betartasat. Kilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszer(i megvaldsitasara.
Szlikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszer( és szakszer( élelmezésének megvaldsitasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszer(i megvaldsitasara. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

Ellendrzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

Ellenérzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bélcsédékre vonatkozé elGirasainak betartasat.
Mulasztds esetén intézkedést tesz, vagy felelGsségre vondast kezdeményez a munkaltaténal.
Bolcs6déjének szolgaltatdi kulturdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

Szlikség szerint vezetGi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartassal 6sszefliggésben.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek bolcsédei
felvételével, illetve szolgaltatdsok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart a szlilGkkel, értékeli a bélcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Szlikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Egylttmdkodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegl tevékenységet a bolcsédében.
Szervezi és levezeti a bolcs6dei munkaértekezleteket, valamint a szUlGi értekezleteket.

Segiti az Uj dolgozd munkaba allasat, szakdolgozdk esetében a gyakornoki szabdlyzat szerint.
Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkdjat, munkara képes
allapotat, etikai magatartasat.

Belsd tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevelSk, mind a bolcsédei dajkdk szamara.
Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét.

Kozrem(ikodik a felujitasi és karbantartasi munkdk el6készitésében és szervezésében.

Az akut miszaki meghibasoddsokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé.
Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszer( vezetését.
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozdk biztonsagardl.
Gondoskodik a szakmai kdvetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérdl.
Meghatarozza és elkésziti a bolcséde szakmai programijat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, 6nképzést
folytat.

Mas bolcs6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidban aktivan
részt vesz.

Gyermekvédelemhez k6t6d6 feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.
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10.

11.

12.

13.

Feladatai kisgyermeknevel6ként:

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul az intézmény gyermekvédelmi felelése felé. Kilonos figyelemmel kiséri
azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek
kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket korilvevé kornyezet biztonsdgossagara (személyi, fizikai-
targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerUségére.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt fektet érzelmi biztonsdaguk megteremtésére, személyiségfejlédésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatara.

Nevel6-gondozd munkdjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek
és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a
gyermek személyiségét, egyéni fejlédési itemét, s az ezekhez f(iz6d6 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényez6ket is, amelyek
kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t
fejl6édésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint médszert, valamint
Osszegy(jti a szakmai értelemben indokolt és értékes informacidkat, amelyek birtokdban
biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerd, egyéni banasmadot.

Szakmai felkésziltsége talajan (a gyermek fejl6dési jellemzbinek ismeretében) torekszik a
szlil6vel kélcsonosen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd egytttmiikodés
kialakitasara. Az egylttm(ikodés soran a gyermek aktudlis fejlédési jellemz6inek megfelelGen
tdmogatja a szUl6t (informacid, ismeretnyQjtds, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa
stb.) az egységes nevelS hatasok alkalmazasanak érdekében.

A szll6kkel valé egylittm(ikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erBsiteni/tamogatni az anyakat, apakat szlil§szerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bévitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat
fontossaganak lattatasaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adédéd szakmai
magabiztossagot, kell§ szocialis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartdst tanusit.
Sokoldalu eszkdztart alakit ki, hogy a bolcséde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a
szUil6k. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formdakat adekvat médon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iteméhez alkalmazkodva
tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsuldsanak. Ennek soran szorosan
egyuttm(ikodik kisgyermeknevel6 munkatdrsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos
informacidkat.

Kilonos gondot fordit a sajatos igényd, kiilonleges nevelési sziikségletl gyermek elldtasara,
fejl6désének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkez8 gyermek fejl6désének szakszer( és sokoldalu
tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek esetén
fokozottan figyel azokra a tényez6kre, amelyek indokaul szolgdlnak az intézkedésnek, illetve
jelz6rendszeri feladatait felelGsen, szakszerdlen és hitelesen latja el. IrAnymutatast nyujt az
igényelhetd csaladi tdmogatasokrol.

A bolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kbévetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbél kovetkez6
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetGséget.

Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermeknevel6 munkatarsaival kézosen kialakitani és a gyakorlatban
egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket, médszereket, amelyek
az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezébbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsdval hozzajarul a bélcséde szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban térténé megvalésitasahoz.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségnevelbi munkat végez a kisgyermekeket nevel6 csalddok irdnydba. Kiemelt figyelmet
fordit a gyermekek szakszerd, szakmai kdvetelményeknek, elveknek eleget tevé étkezésére,
kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényl6kre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti a
bolcs6deorvos munkdjat, el6késziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tdmaszt nydjtva
részt vesz azokon. A bélcsédeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a sztlSk felé. A
bolcs6deorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gydgyulasaig kitiltja, gondoskodik a szilé
értesitésérdl.

Az aktualis kovetelményeknek megfelel6en vezeti a bélcsédei dokumentdcidt. Szakszer(len,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejl6édésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (el. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési tabla, csaladi
flizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény elGirdsait
betartva —a bdolcs6devezetd Utmutatdsa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bévitése érdekében munkaltatéja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen
figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszdgos és helyi alakuldsat, szakmai publikacidk,
informacidk stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsGdei dajkdaval, technikai dolgozékkal a gyermekek
ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kévetelményeknek megfelel6 maédon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higiénidjukat
is biztositva, kornyezetilik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészségligyi szabalyok
maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat dvja,
az alleltart felelGsséggel kezeli.

Mdszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcs6devezetdnek.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason rendszeresen
részt vesz.

A bolcs6de zardsakor meggy6z6dik az ablakok, ajtdk biztonsagos bezartsagardl, a riasztérendszer
bekapcsoldsarol.

Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezet6je egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaer6helyzet gy kivanja.

Hataskore, jogkore:

ounkwNE

~

10.

Haszndlja a bolcséde nevét visel§ bélyegz6t.

Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiilonbdz6 értekezleteken és férumokon.

Rendelkezési, utasitasi joga van a bdlcséde valamennyi dolgozdja tekintetében.

Képviseli a bolcs6dét, az egységet kozvetlendiil érint6 ligyekben kiils6 szerveknél.

Joga van a dolgozdok munkahelyen belliili atcsoportositasara az elvégzend6 feladatoktol fiiggéen.
Jogosult tuldra elrendelésére, annak szabadnapban torténé megvaltasat kezdeményezheti a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanal.

A dolgozdk béremelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesz.

Joga van engedélyezni a 2 nap rendkivili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv Szerz6désben
meghatarozott esetekben.

Joga van a dolgozdt munkajabdl kidllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

KisgyermeknevelSként jogosult arra, hogy:
jelz6rendszeri feladatainak a vonatkozo torvény elGirdsai szerint eleget tegyen,
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sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézményvezet6tdl, bolcs6deorvostdl

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozdsa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelent6 beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolydsold javaslatot
tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotdsahoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokaba kertljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijdnak csokkentésére javaslatot tegyen,

Feleldssége:

1.

Pw

O N WU

7

FelelGs a bolcs6de dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért, tevékenységik
szinvonaldnak folyamatos javitdsaért.

Felel6s az ellatott gyermekek és a dolgozdk biztonsagdért.

Felels az dltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felel6s az ellenGrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.

Felel6s a hatdskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felels a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok betartasaért.

Felel6s azért, hogy a gondozd-nevel6 munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

A kisgyermeknevel6 felel6sséggel tartozik:

jelz6rendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagdért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejl6dését segit6, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek éplilését szolgald
alkalmazasaért,

a bolcsédei adminisztracid szakszer(i és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasdgdért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegdvasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészséglgyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcséde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintl szabalyok, a helyi k6zosség altal kialakitott és kdvetend6nek tartott
szabalyok megtartasdért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kézalkalmazotthoz mélto
magatartds tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kivl.

FelelGsségének megallapitasa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak hataskorébe tartozik.

70



Helyettesitése:

Helyettese a kisgyermeknevelG parja, aki tavollétében teljes hatdskorrel ellatja feladatait.
Gondoskodik arrél, hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tudd személy a munkahelyen.

Munkaidébeosztasa:

Heti térvényes munkaideje 40 éra, mely magaba foglalja a napi 20 perces munkakézi szlinetet.
Munkaideje 8:00-16:00-ig tart, melytdl bizonyos feladatai elvégzése okan eltérhet.

Kapcsolatrendszere:

A bélcséde miikodésével kapcsolatban:

- Intézményvezetbvel

- Szakigazgatadsi szervek illetékes munkatarsaival
- boélcs6deorvossal,

- gyermekjoéléti szolgalat szakembereivel

- védéndvel,

- élelmezésvezetbkkel,

- szlil6kkel,

Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése
soran kapcsolatba kerdil, kiilonos tekintettel a szil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgalati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcs6débe sziil§, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi munkat végzé
személy érkezik, koteles errél haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t annak tavollétében a
kisgyermekneveld tarsat. Ezekben az esetekben 6nallé intézkedésre nem jogosult.

Munkaeré biztositdsdval, jutalmazdssal, béremeléssel, betanitdssal kapcsolatban:
- intézményvezetdvel

- munkaligyi feladatot elldté munkatdarsakkal,

Tovabbképzési kételezettsége:

A vonatkozd jogszabdlyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Munka-és véddruhajuttatas:

Védbruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartas:

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni.

71



Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakéri leirasban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire
az intézmény Szervezeti és MUikddési Szabdlyzataban foglaltak az irdnyaddk.

A munkakoari leiras az atvétel napjatdl visszavonasig hatalyos.

Tiszakdirt, 2020.08.29.

intézményvezeté

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el,
egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Tiszakurt, 2020.08.29.

munkavallald
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Intézményi fejléc

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

(szul.hely, id6: an.neve:

Munkakor: kisgyermekneveld

Munkakor betéltéséhez sziikséges végzettség: érettségi
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
Kisgyermekneveld, -gondozd

Munkahelye: Tiszakiiri Ovoda, Bélcs6de és Konyha
Munkahelyi vezetgje: intézményvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezeté
Munkajat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, az intézményvezetd,
irdnymutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:

25. Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaként — ha arra sziikség van —

kezdeményezéssel fordul az intézmény gyermekvédelmi felelése felé. Kilonos figyelemmel kiséri

azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagoldsara, veszélyeztetettségére engednek
kovetkeztetni.

26. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossagara (személyi, fizikai-

targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszer(iségére.

27. Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlédésiik
kiegyensulyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.

28. Nevel6-gondozd munkdjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek

és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a
gyermek személyiségét, egyéni fejlédési litemét, s az ezekhez fiz6d6 jogat.

29. Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdéket is, amelyek

kozvetve alakitjak, befolydsoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t
fejl6désében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint mddszert, valamint
Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informacidkat, amelyek birtokaban
biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerd, egyéni banasmadot.

30. Szakmai felkésziltsége talajan (a gyermek fejl6dési jellemzGinek ismeretében) torekszik a
szlilével kélcsonosen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd egytttmiikodés
kialakitasara. Az egyuttm(ikodés soran a gyermek aktudlis fejlédési jellemzGinek megfelelGen
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

tdmogatja a szUl6t (informacid, ismeretnyQjtds, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa
stb.) az egységes nevelS hatasok alkalmazdsanak érdekében.

A szll6kkel vald egylittm(ikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erBsiteni/tdamogatni az anyakat, apakat szll6szereplikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bévitésében, a szil6-gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat
fontossaganak lattatasaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adédéd szakmai
magabiztossdgot, kell§ szocialis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartast tanusit.
Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a boélcséde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a
szul6k. A kozvetett és kdzvetlen kapcsolattartdsi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iteméhez alkalmazkodva
tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsuldsanak. Ennek soran szorosan
egyluttm(ikodik kisgyermeknevel6 munkatdrsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos
informdacidkat.

Kilonos gondot fordit a sajatos igényd, kiilonleges nevelési sziikségletl gyermek ellatdsara,
fejl6édésének egyedi biztositdsara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkez6 gyermek fejlédésének szakszer(i és sokoldalu
tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigaldsara. Védelembe vett gyermek esetén
fokozottan figyel azokra a tényez6kre, amelyek indokaul szolgdlnak az intézkedésnek, illetve
jelz6rendszeri feladatait felel6sen, szakszerlen és hitelesen latja el. IrAnymutatast nyujt az
igényelhetd csaladi tdmogatasokrol.

A bolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) szlikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kbvetelményekbél, a munkaszervezési elvekbél kovetkez6
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Nevel6-gondozdé munkajat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermeknevel6 munkatarsaival kbzosen kialakitani és a gyakorlatban
egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai irdnyokat, elveket, médszereket, amelyek
az adott gyermek/csoport szamara a legkedvez6bbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhaszndaldsaval hozzajarul a bolcséde szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban térténé megvaldsitasahoz.

Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségnevelbi munkat végez a kisgyermekeket nevel§ csalddok irdnydba. Kiemelt figyelmet
fordit a gyermekek szakszerd, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére,
kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylbkre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi dllapotat, annak valtozasait. Segiti a
bolcs6deorvos munkajat, el6késziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tamaszt nydjtva
részt vesz azokon. A bélcsédeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a szlilSk felé. A
bolcsédeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gydgyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziilé
értesitésérol.

Az aktualis kovetelményeknek megfelelGen vezeti a bélcs6dei dokumentacidt. Szakszer(ien,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (el. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési tabla, csaladi
flizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény elGirdsait
betartva — a bélcs6devezets Utmutatasa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bévitése érdekében munkaltatdja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kbtelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen
figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakuldsat, szakmai publikaciok,
informacidk stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsédei dajkdval, technikai dolgozékkal a gyermekek
ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kévetelményeknek megfelel6 mddon.
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43,

44,

45.
46.

47.

48.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi higiénidjukat
is biztositva, kornyezetilik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészségligyi szabalyok
maradéktalan betartasardl.

A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat dvja,
az alleltart felel&sséggel kezeli.

Mdszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcs6devezetdnek.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason rendszeresen
részt vesz.

A bolcséde zarasakor meggy6z8dik az ablakok, ajték biztonsagos bezartsdgdardl, a riasztérendszer
bekapcsoldsardl.

Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezet6je egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaeréhelyzet gy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:
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jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo torvény elGirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézményvezet6tél, bolcsédeorvostodl

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztets események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozdsa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelent6 beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolydsold javaslatot
tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotdsahoz,

a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba keriljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

Feleldssége:

A kisgyermekneveld felel6sséggel tartozik:

jelz6rendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagdért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejl6dését segit6, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilését szolgdlod
alkalmazasaért,

a bolcsédei adminisztracid szakszer(i és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,

a kérnyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegdvasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészséglgyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcséde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintl szabalyok, a helyi k6zosség altal kialakitott és kdvetend6nek tartott
szabalyok megtartasdért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kézalkalmazotthoz mélté
magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kivl.
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Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermeknevelé/bélcsédei dajka parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti
kisgyermekneveld parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidébeosztasa:

Heti munkaideje 40 dra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltoltend6 napi 7 6ra. (8:00-
16:00)

A fennmaradd id6ben az intézményvezetd szakmai utmutatdsa alapjan a nevel6-gondozé munkahoz
kapcsolddo tevékenységeket, igy a szlilGkkel torténd egyéni konzultdciot, adminisztraciot
(egészségligyi torzslap, csaladi fuzet, fejlédési napld), szervezett programokra valo felkészilést végez,
és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bolcsédei nevelést, gondozast elGkészitd, illetve azzal
Osszefliggl egyéb feladatok elvégzése, eseti helyettesités is elrendelhet6 ebben az id6szakban.

Munkaidd beosztasat munkahelyi vezet6je a bolcséde nyitvatartasan belil, az aktudlis feladatoktél
fliggben allapitja meg.

— Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét kdzvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Tavolmaraddsat szabadsag esetén harom nappal el6re kell jeleznie.

— Munkaid6 alatt a bolcs6débél csak az intézményvezets engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése
soran kapcsolatba kerdil, kiilonos tekintettel a szil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgalati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcs6débe sziil6, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat végzé
személy érkezik, koteles errél haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t annak tavollétében a
kisgyermeknevel§ tarsat. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kételezettsége:

Munkahelyi vezetGje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken,
tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriletére vonatkozdan
folyamatosan tajékozddni, 6nképzést folytatni munkdja eredményességének javitasa érdekében.

Munka és védéruhajuttatasa:

Védé6ruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az adatvédelemre
vonatkozo elGirasokat betartani.
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Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakéri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire
az intézmény Szervezeti és MUikddési Szabdlyzataban foglaltak az irdnyaddk.

A munkakoari leiras az atvétel napjatdl visszavonasig hatalyos.

A munkakoéri leirast jovahagyom:

Tiszaklirt, 2021

munkaltaté/intézményvezets

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6nek ismerem el,
egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Tiszakulrt, 2021.

kisgyermekneveld
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Tiszakiirti Ovoda, Bélcséde és Konyha
5471 Tiszakiirt, Fo utca 9

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
(sziil.hely, id6: anyja sziiletési neve:)
Munkakor: bolcsodei dajka

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 8 dltalanos iskola

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel

Munkakor betoltéséhez sziikséges képesités: miniszteri rendeletben el6irt tanfolyam

Munkahelye: Tiszakiirti Ovoda, Bolcsde és Konyha — bolesddei részleg
Munkahelyi vezetdje: bolcsddei kisgyermekneveld-, gondozok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Toth Katalin @ intézményvezetd

Munkakdréhez kotddo feladatait kozvetleniil a bolesddei kisgyermekneveld iranyitasa mellett
végzi. Munkakori feladatai az egész bolcsddére kiterjednek, ezen beliil a feladatmegosztast a
bolesddei kisgyermekneveld hatarozza meg. Munkéjat ugy kell végeznie, hogy a gyermekek
napirendjét ne zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a
takaritast, amikor a gyermekek nem tartézkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendo feladatok:

- A fiirdészobaban a mosdokagylok, gyermekkad, zuhanytalca, WC-kagylok, bilikiontd
kisurolasa, fertotlenitése.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tavozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobak porszivozasa, szOnyeg, padozat attorlése. A butorok, polcok,
lambéria, viragallvany stb. portalanitasa nedves ruhaval.

- Reggeli, ebéd, uzsonna utan az asztalok és székek letdrlése, a csoportszoba felsdprése,
majd tisztitészeres felmosasa.

- Az étkezések idészakaban a varatlan események kovetkezményeinek (kiomlo étel,

hanyas, széklet stb.) azonnali fert6tlenitdszerrel valo feltakaritisa.
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- A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z0, fiirddszoba fertétlenitdszeres
oldattal val6 felmosaésa.

- Tisztitoszeres, fertdtlenitészeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikrok, szappantartok lemosasa, attorlése.

- A nap folyaman a szemetes ¢s pelenkatarolo badellak sziikség szerinti kiiiritése,
kimosasa, fertdtlenitése. A szennyezett textilpelenkak szakszert kezelése, azaz b6
vizes aztatasa, fertétlenitése, mosasra torténd eldkészitése. Az eldobhatd pelenkak
higiénés szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd kidobasa a
szeméttaroloba.

- Napkozben a teriiletéhez tartozo egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek iddszakaban fokozott napi szintli fertdtlenitszeres lemosas végzése
a takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

- A kisgyermekneveld utmutatisa szerint, a csoport napirendjéhez igazodva, az udvari
jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészitése az udvarra, majd sziikség
szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jatékraktarba.

- A csoport napirendjéhez igazododan, a kisgyermeknevelokkel tortént egyeztetés alapjan
a levegodztetésnél feliigyelet biztositasa a csoportszobaban és az udvaron, melynek
soran fokozottan tigyel a gyermekek biztonsagara.

- A gyermekek ellatasaba a bolcsddei kisgyermekneveld irdnymutatasa alapjan
kapcsolddik be. E feladatkorében azonban a sziilok tajékoztatasaban csak részben
illetékes, egyeztetnie kell a kisgyermekneveldvel az dtadasra keriild informaciokat.
(reggeli atvétel, délutani hazamenetel)

- Altatashoz a fektetdk és agynemtik, el6készitése. Délutanos miiszakban azok
elpakolasa.

- A gyermekek alvasidejében a feladatkoréhez tartozo helyiségek, 61t6z0, és fiirddszoba

felmosasa.

Takaritési teriiletén 1évo viragok sziikség szerint gondozasa (6ntdzés, atiiltetés, a

szaraz levelek leszedése stb.)

Hetente véozendo6 feladatok

- Munkdjat ugy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét ugy kell kialakitania, hogy
hetente egyszer minden rabizott helyiséghen megtorténjen a nagytakaritas. Ez
magaban foglalja a lampatestek, burak, csovek, flitétestek stb. tisztitdszeres vizzel
torténd lemosasat, a falak, mennyezet, viragok portalanitasat. Ajtok, moshato
falburkolatok, csempék tisztitoszeres, majd ferttlenitOszeres lemosasat.
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Negyedévente végzendo feladatok:

- Ablaktisztitas, fliggdnyok mosésa a rabizott helyiségekben.
- Szbényegek nagytakaritasa.

Egvéb feladatok

- Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakorre vonatkozo,
annak munkakori leirasdban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok soran
kiemelt figyelemforditasa a HACCP szabalyok betartasara.

- Nyari zarés idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedo nagytakaritas
(szOnyegtisztitas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése,
beleértve az esetenként torténd festések utani takaritast is.

- Mosodai feladatok ellatasa soran, a gyermekek ellatasahoz sziikséges textiliak
(pelenka, agynemti, asztalteritd stb.) higiénikus, igényesen torténd aztatasa, mosasa,
vasalasa. A textilidk kezelése soran a kozegészségligyi szabalyok betartdsa, a
mosodszerek gondos, pontos adagoldsa. A mosogép és szaritdgép hasznalati utasités
szerinti kezelése, balesetvédelmi eldirasok pontos betartasa.

- Ragcsald, rovar munkateriiletén vald észlelése esetén, jelzés megtétele az
intézményvezetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

- A tisztitoszerek és fertétlenitészereknek a mindenkori eléiras szerinti, pontos,
mérdpoharral torténd adagolasa. Kiilon takaritoeszkoz (vodor, felmoso, lemoso)
hasznalata a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-ben.

- Atisztito és fert6tlenitészerek mindenkori kozegészségiigyi eldirasokat figyelembe
vevo, utasitasoknak megfeleld alkalmazasa és biztonsagos tarolasa. A takarito
eszk6zok hasznalat utani kimosdasa és elzarasa az erre a célra kijelolt helyiségbe,
szekrénybe.

- Az intézmény Szakmai Programjanak megvalositasaban valo aktiv részvétel
(gyereknap, ételbemutato stb.).

- Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valo aktiv részvétel.

- Tovabba mindazon feladatok ellatasa, amellyel a bolcsdde vezetdje megbizza, a kapott
utmutatés szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrol tajékoztatni az intézményvezetot,
javaslatot is tenni azok megoldésara.

Felelossége:

— Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkendmentesen valdésuljon meg
¢s higiénikus, esztétikus kornyezet vegye kortil dket.

— Felel6s a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
mosogatdgép, mosogeép stb.) eldirasszerli és gondos hasznalataért.
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— Felel6s a takaritashoz kiadott vegyszerek, tisztitoszerek eldiras szerinti és gazdasagos
felhasznalasaért.

— Felelds a konyhai feladatok ellatdsakor a HACCP eldirdsainak betartasaért.

— Felel6s a rendelkezésére bocsatott védoruhaért, annak allapotaért. (mindség, higiénia)

— Felel6s az egészségiigyi kiskonyvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a csaladjaban
torténo fert6zo megbetegedések jelentéséért.

— Felel6s a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény intézményvezetd felé vald
jelentéséért.

— Felelds a napi munkaid6 pontos betartasaért, a munkabol vald tdvolmaradasanak
legkés6bb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helyettesitése:

— Téavollétében takaritasi, és egyeb feladatait bolesddei dajka munkatarsa veszi at.
— Bolcsddei dajka munkatarsa tavollétében a takaritasi és egyéb feladatokat veszi at.

Munkaidobeosztasa:

— Heti munkaideje 40 ora. Napi munkaideje: Hétf6td1- Péntekig napi 8 6ra, amely magéban
foglalja a napi 20 perces munkakozi sziinetet. Napi munkaideje: 7:00-15:20-ig, vagy 8:40-
17:00-ig tart.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét az intézményvezetSvel sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaid¢ alatt a bolcs6débdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
— intézményvezetdvel
— kisgyermekneveldvel
— konyhai dolgozodkkal
— bolcsddei dajkaval

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgélati ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo6 idegen, javitasi munkat
végz0 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézményvezetot, annak
tavollétében a kisgyermeknevel6t. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kitelezettsége:
Kételes részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatdja, munkahelyi
vezetdje Kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatas:

Védodruhdzatra jogosult a vonatkozd jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:
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A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdOrizni.

A megszerzett adatokat, informaciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szaméara
sem szoban, sem irasban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonyéval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem szerepld jogaira és
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak
vonatkoznak.

Munkakori leirdsa az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Tiszakiirt, 2021. februar 15.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Tiszakdirt, 2021. februar 15.

bolesddei dajka
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte: Ovodai sziil6i kozosség:
Datum:

2. Véleményezte: Bolcsodei sziil6i kozosség:
Datum:

3. Elfogadta: Ovodai nevelétestiilet
Datum:

4. Elfogadta: Bolcsodei szakalkalmazottak:
Datum:

5. Jovahagyta: Megbizott intézményvezeto:
Datum:

Az SZMSZ-t Tiszakiirt Kozség Onkormanyzat Polgarmestere 128/2021. (IV. 27.)

szamu hatarozataval jovahagyta.

6. Ervényességi nyilatkozat:

2020. oktober 01. napjatol visszavonasig, az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
7. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

8. Modositas eldirasai:

e Torvényi valtozas esetén

o Feladatvaltozas esetén

e A neveldétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont a
modositas elfogadasarol.

e A nevelétestiiletnek cimzett irasbeli eléterjesztés alapjan.

9. A kiilonds kozzétételi lista az Onkormanyzat honlapjan illetve az intézmény
faliajsagjan megtalalhato

Tiszakiirt, 2020. 10. 01. Toth Katalin

mb. intézményvezeto
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