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Az intézmény alapfeladata:

Ovodai nevelés ellatisa a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény altal, valamint
gyermekétkeztetés ellatasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény alapjan, tovabba bolcsOdei ellatds a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a €s 94.§-a alapjan.

Az 6voda alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodési feladatai, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek ellatdsa, szakértéi és rehabilitdcids bizottsdg szakvéleménye ¢és
kijel6l6 dontése alapjan- a tobbi gyermek egyiitt (integraltan) nevelheté- sajatos nevelési igényi
(enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdé) gyermekek
nevelése, gyermekek étkeztetése szervezetten.

Az 6vodai gyermekcsoportok szama: 3
Az 6vodéba felveheté maximalis gyermeklétszam: 90 f6
A mini bolcsdde alaptevékenysége:

Bolcsédei ellatas mini bolesdde keretében a 20 hetes kortdl 3 éves kort gyermekek ellatasa,
gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése €letkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba gyermekétkeztetés a mini bolcsddében,valamint gyermekétkeztetési
feladatok ellatasa a mini bolcsédében.

A mini bolcsédei gyermekcsoportok szama: 1

A mini bélcséde felveheté maximalis gyermeklétszam: 7 f6 (legfeljebb 8 f6, ha a bolcsédei

csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét)
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Torvényi hattér
A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételévelkésziilt:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIIl.  térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddési

feltételeirdl.
e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol

e 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol
e A bdlcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél 2012.
e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. ¢évi L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérol



1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

32/2012(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol



A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény szervezetének miikodését meghatarozo helyi
szabalyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylittmiikodését biztositja.

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza a Bendeguz Ovoda - Boleséde, mint intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés biztositasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok, alkalmazottak kozotti kapcesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden kézalkalmazottra,

az 6vodaba és a mini bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,

a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

az intézmény feladatainak megvalodsitasaban résztvevokre.

1.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
e az dvoda és a mini bolesdde teriiletére,
e az intézmény altal szervezett — a pedagogiai program és a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra,

e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiilsé kapcsolati alkalmaira is.

1.4. Az SZMSZ idébeli hatalya

A fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossé és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el és terjeszti eld

véleményezésre és elfogadasra. A sziil6i szervezet véleményezése utan a nevelGtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.



Az SZMSZ nyilvanos. A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény
alapdokumentumaival az intézményvezetd irodajaban megtalalhaté. Az SZMSZ az intézmény
honlapjardl letdlthetd, egy-egy példanya az 6vodaban és a mini bolcsddében hozzaférhetd, amit
kérésre barmikor a sziilok rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, vagy az intézmény a szervezeti ésmiikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

A sziiloket a jovahagyast kovetd elsé sziil6i értekezlet keretén beliil tajékoztatni kell az
SZMSZ valtozésairol.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildt vagy mas nem az
intézményben dolgozd személyt, az intézményvezetd tdjékoztatja a szabdalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat. A szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az intézményvezetd
felszolitja a sziil6t vagy az intézménnyel jogi kapcsolatban nem allé személyt az intézmény

elhagyasara.
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2. INTEZMENYUNK JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Az 6voda férohelyszama, 6vodai csoportok szama: 90 {6 - 3 csoport

Bolcsédei féréhelyszam, csoport szama: 7 f6 — 1 csoport

Kaoltségvetési szerv szakszolgalati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Tipusa: tobbcélu intézmény

Az intézmény alapfeladatait a kovetkez6 kormanyzati funkciokon latja el:

Alaptevékenysége
091110 Ovodai nevelés, ellatas feladati
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai fel.
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104042 Csalad — és gyermekjoléti szolgaltatasok
102031 Iddsek nappali ellatasa
107052 Hézi segitségnyujtas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

2.1. Az intézmény vagyona

750/1. helyrajzi szamu ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok, targyi eszk6zok

(gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyontargyak az alapit6 tulajdonat képezik.

Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje milkodteti. Az épiilet csak az alapito okirathan

meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.
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2.2. Az 6vodai nevelés

Biztositja a kdzségilinkben €16 2,5 éven feliili gyermekek felligyeletét, nevelését, a tankotelezettség

kezdetéig.

NKt. 8.§ (2) ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév majus
25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak
az ovodavezet0 vagy a védono rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.” Az Orszaggyiiléstdl kapott felhatalmazas alapjan a kormany a 3. életévét betoltott
gyermekek ovodai kotelezettség aloli felmentésének engedélyezésére a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol szo6lo 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendeletben a Kormanyhivatalokat jelolte ki. 2020.
januarjatol az Oktatasi Hivatal orszagos adatbazisa alapjan a kormanyhivatal koveti nyomon a 3. életévet

betoltétt gyermekek ovodakezdését, és indokolt esetben engedélyezi a felmentést.

e FEllatja a gyermek 2.5 éves koratdl a ,,gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol” szold
torvényben meghatdrozottak szerint a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

¢ A roma nemzetiséghez tartoz6 gyermekek, kizarélag magyar nyelven folyo integralt nevelését.

e Biztositja azon sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, aki a szakértéi és rehabilitacids
bizottsag szakvéleménye alapjan a 32/2012.(X.8.) EMMI rend. értelmében:
a/ beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcio vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okokra visszavezethetden tartos és sulyos rendellenessége esetén
b/ a megismer6 funkcio vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetGen
tartos €s sulyos rendellenessége esetén

e A hatranyos helyzeti €s halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esélyegyenldsége

megteremtését célzo integracios fejlesztést, felkészitést szervez.

2.3. Mini bolesddei ellatas
A bolcsddei ellatas 20-hetes kortol 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése, a szocializacid
érzelmi, értelmi fejlodés segitése, egészséges €letmod szokasainak alakitasa.

A fentiekben leirt tevékenységeket mas telepiilésekrdl bejard gyermekek részére is biztositja.
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Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutaté megnevezése Kore

Ovodai nevelés, iskolai életmodra vald
Az 6vodaba felvett gyermekek
felkészités; a gyermekek 1étszama, csoportszam

Intézményi kozétkeztetés Az 6vodéban, iskoldban étkezd gyermekek, az
éves ¢lelmezési napok szdma (nap/év) étkeztetést igénybe vevok 1étszama
Gyermekjoléti Szolgaltatas 0-18 éves koru gyermekek és csaladjaik
Csaladsegit6é Szolgaltatas A telepiilésen €16 valamennyi lakos

Szocialis Alapszolgaltatas / szocialis étkeztetés, _
. o . A telepiilésen €16 valamennyi lakos
hazi segitségnytjtas, idések nappali ellatasa/

20 honapos kortol 3 éves korig
Bolcsddei nevelés
bolcsddébe felvett gyermekek

2.4. Az intézmény gazdalkodasa

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoszama: 646330

A koltségvetési szerv pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem rendelkezik. A pénziigyi €s
szamviteli feladatokat kiilon megallapodas alapjan Parad Nagykozség Polgarmesteri Hivatala latja el.
A koltségvetési szerv finanszirozas modja netto, az illetményszamfejtés modja KIRA rendszerrel, a

Magyar Allamkincstar atjan.
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3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. Szervezeti felépités:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és tartalmi kdvetelményeknek megfeleldéenmagas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek meghatarozasra a szervezeti

egységek kozotti kapcsolatok.

3.2. Belso szervezeti tagozodas

Az intézmény tObb szervezeti egységbdl all. Az dvodai és a mini bolcsddei egység azonos

telephelyen talalhato. Az intézmény képviseletére jogosult személy az intézményvezeto.

3.3. Az intézményvezet6i megbizas rendje

Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, akit Parad Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6 testiilete
biz meg a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott eljarasi rend szerint, palydzat utjan, 5 év
iddtartamra. A vezetd 6vond magasabb vezetd allasu dolgozo, felette a munkaltatdi jogokat a fenti

képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Parad Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

3.4. Az intézményben alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek és a munkavégzés egyes
szabalyai

e Az ¢voddban O6vodapedagdgusi  képesitéssel, valamint konduktor-6vodapedagogusi
szakképzettséggel tolthetd be a munkakor.

e Feltétel a biintetlen eldélet és cselekvOképesség.

o Ovodapedagogusként alkalmazott pedagdgusnak o6vodapedagogus szakképzettséggel kell
rendelkeznie. Ha a pedagdgus palyakezdd, alkalmazasat kovetden a Gyakornoki szabalyzatban
rogzitettek alapjan jarunk el.

e A 7 évenkénti, legalabb 120 oras tovabbképzés kotelezettséget teljesiteni kell. (A pedagogus a
szakvizsga letétele utan 7 évig, 55 éves kora utan pedig végleg mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol.)

e Az 6vodapedagdgus torvényes munkaideje napi 8, heti 40 ora, amely all a kotelezd 6rakbol napi
6,5, heti 32 6ra, valamint a gyermekek nevelésével 6sszefiiggd feladatok ellatasabol.

e Heti munkaidejét (napi 8 ora) koteles munkakorében foglaltaknak megfeleléen elvégezni, az
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intézményvezetd ellendrzi ennek teljesiilését.

Amennyiben a napi 1,5 6ras 6vodapedagogusi munkajaval osszefiiggd feladatokat a dolgozo nem
végzi el, ellene szankciok alkalmazhatok.

Ezek formai: Szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, jutalom megvonas, szakmai
alkalmassag feliilvizsgalata.

e Anapi 1,5 6ras id6ben koteles intézményen beliil fogadoorat tartani, értekezleten részt venni,
adminisztraciés munkakat elvégezni, vided konferenciakat megtekinteni; intézményen kiviil:
csaladlatogatast végezni, felkésziilni masnapra, eszkozoket késziteni, online térben témakat,
anyagot gyljteni a témakoreinkhez rendezni. Belsé tudasmegosztas keretein beliil a szerzett
informaciok atadasa, hasznositasa céljabol 0j szakirodalmat tanulmanyozni. PPt 6sszeéllitani
az ¢letkoroknak megfelelden, a csoport életéhez kapcsolddo teenddket ellatni, beszerzéseket

elvégezni.
A kotelezd orat (6, 5 o6ra) koteles a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra forditani.
A pedagogus 1étszamot
- az 6vodai csoportok szama,
- akotelezd orak szama,

- akotelezod orakba beszamithaté feladatok hatarozzak meg.

A csoport 1étszdm minimalis 13 f6, 4tlaglétszam 20 {6, maximalis 25 f6, maximalis 1étszam fenntartoi

dontés alapjan (20%) 30 f6. A csoportszervezésnél a Gyogypedagogiai Kozpont altal adott

szakvélemény alapjan beszéd és enyhe értelmi fogyatékos, a pszichés fejlodés zavara miatt a nevelési-

tanulési folyamatban tartésan akadalyozott, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6

gyermek fliggetleniil attol, hogy a tobbi gyermekkel egyiitt, vagy kiilon vesz részt az 6vodai

nevelésben az 6vodai csoport 1étszamanak szamitasanal 2, a testi, érzékszervi és kozépsulyos értelmi

fogyatékos gyermeket 3 gyermekként kell szamitasba venni.

Csoportonként dolgozok: 2 f6 dvodapedagogus, 1 f6 dajka. 3 csoport miikodés esetén 1 {6
pedagogiai asszisztens.

Atfedési ideje napi 2 6ra. A dolgozok munkakori leirasa az SZMSZ mellékleteiben talalhato.
Munkdjukat a vezetd iranyitasaval, utasitasai alapjan végzik.

A dolgozdk munkaidejiik megkezdésekor kotelesek pontosan, munkdara alkalmas allapotban

megjelenni, munkdjukat kifogastalanul elvégezni.
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3.5. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Az alapito6 okirat

Az 6voda Pedagogiai Programja
Bolcsdde Szakmai Programja
Munkatervek

Hazirendek
Teljesitményértékelés
Gyakornoki Szabalyzat
Felvételi elojegyzési naplod
Felvételi és mulasztasi naplo
Ovodai - bolcsédei torzskonyv
Csoportnaplo

A gyermekeket érintd esélyegyenldségi, egyenld banasmod program
Jelen SZMSZ és mellékletei

Az alapité okirat az intézmény legfontosabb jellemzodit tartalmazza, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

A Komplex Prevenciéo Pedagogiai Programja tartalmazza a kdznevelési torvény 21. §, valamint a
363/2012.(X11.17) Korm. r.

az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek

differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

a nemzetiség kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,
egészségnevelési és kornyezeti nevelés elveit,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit,

o személyi és targyi feltételeket.

Bolcsédei gondozas nevelés szakmai programja tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni

ellatasanak szakszerli gondozasanak szakmai kovetelményeit, a Bolcs6dei Nevelés Gondozas

Alapprogramjat figyelembe véve.
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A munkaterv magaba foglalja

e anevelési év rendjét,

e anevelési év kiemelt pedagogiai feladatait,

e avezetdk iigyeleti rendjét,

e apedagdgiai munka ellendrzési tervét,

e anevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt feladatokat,

e apedagdgiai céli dvodai nyilt napok idOpontjait,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
e az 6voda életéhez kapcsolodd hagyomanyokat, innepeket.

A Hazirend tartalmazza az intézménnyel jogviszonyban allok jogait és kotelezettségeit.

A teljesitményértékelés tartalmazza az O6vodapedagogusok, valamint a pedagdgiai munkat

kozvetleniil segitok értékelésének, mindsitésének szempontjait.

A gyakornoki szabalyzat, célja a gyakornokok felkészitése, segitése a pedagdgus hivatésra.

A felvételi elojegyzési naplo és a felvételi és mulasztasi naplo a gyermekek hiteles adatait

tartalmazzak.

A torzskonyvben talalhatok az 6voda - bolcsdde épiiletének, valamint a személyzet torzsadatai.

Ovodai  csoportnaplé  GOsszefoglalja a  gyermekek névsorat, napirendjét-hetirend;jét,

tevékenységformak tervét €s megvaldsuldsat, nevelési feladatokat.

Az esélyegyenloségi, egyenlé banasmod program régziti, hogy minden embernek joga van ahhoz,

hogy egyenlé méltosagli személyként élhessen.

4, AZ INTEZMENYVEZETES SZERKEZETE

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Képviseli az intézményt, akadalyoztatdsa esetén jogkorét az intézményvezetd helyettesére

17



atruhazhatja.

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetéség tagjai:
e Intézményvezetd

e Intézményvezeto-helyettes

4.2. A vezetok kozotti kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, kolcsondsen tajékoztatjak egymast az
intézkedésekrol, az intézmény miikddésével kapcsolatos és egyéb informaciokrol.

Az intézmény vezetdje ¢és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos az intézmény miikddésével
kapcsolatos feladatok végzésérdl, intézkedésekrol, informaciokrol.

A vezetOség a sziikség szerint megbeszéléseket tart a kisgyermekneveld bevondsiaval a mini
bolcsdde intézményegység mitkodésével kapcsolatos informaciokrol, feladatokrol, intézkedésekrol

és ellenOrzésekrol.

4.3. Az intézményvezeto
Az 6voda élén az intézményvezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Hataskorébe tartozik
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa.

Feladatai:
e aneveldtestiilet vezetése,
e pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése,
e az 6vodai SzMK-val munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikddés,
e ajogszabalyok, rendeletek betartasa.

Feladatai a kovetkezOk szerint csoportosithatok:

e Pedagogiai,

e Munkaiigyi,

e Gazdalkodasi,

e Taniigyigazgatas.

Tovabbi feladatai még:

e Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, a POK-kal, a Nevelési

Tanacsadoval, mas szakmai szervezetekkel.
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Felettes szervek, Kozalkalmazotti képvisel6 és a sziiléi szervezet informalasa.
Kozalkalmazotti Szabalyzat, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megfogalmazottak

maradéktalan ellatasa.

Az 6vodavezetd feladatkoréhez tartozik kiillonGsen:

A nevel6testiilet vezetése.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa, a mini bolcsddei szakmai vezetdi feladatainak

ellatasa, a mini bolcséde szakmai ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeri
megszervezése, ellendrzése, a pedagogiai program jovahagyasa.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi-, targyi feltételek
biztositasa.

Sziilé1 munkak6zosséggel, munkavallaloi érdekképviselettel valo egylittmiikodés.

Felel az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Irdnyitja az 6voda esélyegyenldségi munkdjat, kiilondsen kiemelten az d6vodéba jard
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidos pedagdgiai fejlesztd
munkajat.

Felel a neveld6 és oktato munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéseert.

Felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas miatt a
milkodtetés nem biztosithatd, ill. az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, vagy
karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges,
haladéktalanul értesiteni kell.

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Felel a pedagogus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az intézmény
tgyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi listaval kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

az 6vodai és mini bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra

hozatalaért a fenntartd altal meghatarozottak szerint,

az intézmény szabalyzataiban foglaltak aktualis jarvanyligyi szabalyozasoknak
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megfeleld, idoszakos modositasairdl sz616 hatarozat kiadasa, azérintettek megfeleld
tajékoztatasa,

e tamogatja a magas szinvonalu szervezeti kultura kialakuldsat €s a magas szinvonalon
foly6 szakmai mithelymunkat,

e tamogatja a pedagogiai program céljainak elérését segité szakmai munkakozosségek
alakulasat,

e anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet fiistmentességéért,

e Az intézmény vezetdje egy nevelési évre elrendelhet legfeljebb 5 nevelés nélkiili

munkanapot értekezletek, tovabbképzések céljabol.

Intézményiinkben a neveldtestiilet hataskorébe atruhazott jogkor nincs.

4.4. Az 6vodavezeto-helyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

Feladatai:
e A vezetd tavollétében teljes felelosséggel elvégzi azokat a vezetési feladatokat, melyeket
jogszabdly engedélyez.
e Munk4jat azok a pedagogiai ¢és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Amennyiben az intézményvezetdje barmilyen okbol vezetdi feladatait nem tudja ellatni, abban az

esetben, az intézményvezetd helyettes a tdvollétében felelds személy.

Feladatai:

e Az 6vodai élet szakszerii tervezése, mindenekel6tt a gyermekek feliigyeletének biztonsagos
megszervezese.

e Munkaidék beosztdsa, a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen, 6vodapedagdgusok és
dajkdk tekintetében 1is. Nyitastol- zardsig ovondi feliigyelet biztositasa, valamint
csoportonként 2 £6 6vond és 1 6 dajka jelenléte kotelezo.

e A megfeleld szamu felnétt feliigyelet meglétével a baleseti forrasok kikiiszobdlése, valamint
a biztonsagos kornyezet folyamatos biztositdsa is a feladatai koz¢ tartozik.

e Szabadsagra csak gy engedhet el valakit, ha a gyermeklétszam ezt lehetdve teszi.

e Szervezi a helyettesitéseket.

e Iranyitja a pedagogiai munkat
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e Ugyel a szakmai munka minéségére, az a vezetd tavollétében sem csorbulhat.

e A munkafegyelmet betartja és betartatja.

e FEllenérzi a munkaidé nyilvantartds folyamatos vezetését, minden intézményi alkalmazott
tekintetében.

e Ellendrzési, értékelési jogkorrel is rendelkezik.

e A munkakori leirasban szerepld feladatokat minden alkalmazottal betartatja.

e Az 6voda napi ligyintézését elvégzi, kezeli a bejovo postat, iratokat, irattari elhelyezésre is
jogosult.

e Az intézményben keletkezett €s a bejovo iratokat a megfeleld mddon az irattarba helyezi.

e Sziikség szerint hasznilja az intézmény pecsétjét, gondoskodik a biztonsagos, zarhatd
elhelyezésérol.

e A partner intézményekkel tartja a kapcsolatot, képviseli az intézményt és az intézmény
érdekeit.

e Az aktudlis eseményekrdl tajékoztatja a sziiloket, a tars intézményeket.

e Az esedékes értekezleteket megtartja.

e A folyamatban 1évd tligyeket kezeli, mind a gyermekekkel, mind az adminisztracios
munkakkal kapcsolatban.

o Kezeli a pénzbeli ellatmanyt, abbol kisebb beszerzéseket megvaldsithat, azzal kdoteles a
megszokott mddon a fenntart6 felé elszadmolni.

e Az SZMSZ —ben foglalt szabalyzatokat, helyi szabalyokat ismeri, ¢s azok betartasaval végzi
feladatait.

e A megbizott 6vodapedagogus intézkedéseit, utasitdsait minden alkalmazottnak kotelessége
betartani.

e Nem jogosult alkalmazottak felvételére, elkiildésére, nagyobb értékli beszerzések

megtételére, az intézmény dokumentumainak megvaltoztatasara.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Amennyiben az 6vodavezetd évi
rendes szabadsadga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok), ugy a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is a kijelolt személy gyakorolja.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

4.5. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak a rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
intézmény hivatali idejében, reggel 8:00 o6ratol délutan 16:00 oraig felelés vezetonek kell az

intézményben tartdzkodnia. A hivatalos iigyek intézése személyesen vagy telefonon naponta 8.00-
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15.30-ig lehetséges, illetve e-mailen keresztiil. Az tigyeleti idészakban, a nyari zaras alatt el6re
egyeztetett idopontban vagy e-mailen keresztiil lehetséges a hivatalos tigyek intézése.
Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes jogosult

a helyettesitésre.

4.6. Szakmai munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosségvéleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg az adott nevelési évre.

Tevékenységét az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség vezetje a munkakozosségnek megfeleld pedagogiai teriiletenvégez

ellendrzési és értékelési feladatokat.

FelelOs:
e aszakmai munkakodzosség, onallo, felelds vezetéséért
¢ amunkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért
e amilkddéshez sziikséges eszkdzok beszerzéséért €s elokészitéséeért
e az éves munkatervben atruhazott ellendérzési feladatok elvégzéséért
e az (ij modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

¢ amunkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

A szakmai munkak6zosség vezetdjére vonatkozo kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkakdzosség tevékenységérol,
o Irasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értekelés, készitése a neveldtestiilet szdmaraaz

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.7. Kisgyermeknevel6é

A kisgyermeknevelé szakmai tevékenységét az intézményvezetd, mint a mini bolcséde szakmai
vezetOje kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. A kisgyermekneveld a nevelGtestiilet tagja.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg, a munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e amini bolcsdde egész miikddésére és a bolcsddei nevelés-gondozas munkajara,
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e aszakmai ellenérzések tapasztalataira,

e amini bolcs6dét érintd észrevételek, megoldandd problémak jelzésére.

4.8. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

Dontési jogkdréhez tartozik:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e SZMSZ elfogadédsa, modositasa.

e Eves munkaterv elfogadasa.

e Nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré személy kivalasztasa.

e Hézirend elfogadasa.

e Csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

Tovabba:

Minden olyan {igyben, ami az intézmény miikodésével kapcsolatos, véleményezési joga van.

4.9. Tovabbképzés, szakvizsga

A tovabbképzések valasztasanal figyelembe kell venni a pedagogus érdeklddés szerinti
valasztasat, de 6sszhangban kell lennie a pedagdgiai programmal.

A Dbeiskolazasi tervbe a pedagdgusnak irasban kell kérnie a felvételét, az
intézményvezetd irdsban valaszol a felvételi kérelemre.

A beiskolazasi tervbe bekertilteknek 80%-ban tdmogatja az intézmény a tovabbtanulast,
20%-a a tovabbtanul6 pedagdgust terheli.

Csak az allamilag elismert tovabbképzéseket veheti figyelembe a munkaltaté a 120
oranal, a szakvizsganal és a kedvezményeknél is.

Ha a pedagogus 6nhibajabol nem tett eleget tovabbképzési kotelezettségének, abban az
esetben a kozalkalmazotti jogviszonya megsziintetheto.

Ha a beiskolazasi tervbe valo felvételét az intézményvezetd elutasitotta, akkor is
tanulhat, de akkor a kedvezmények nem illetik meg, viszont a teljesités utan a
fizetési osztalyba torténd atsoroldsa megilleti, attol fiiggéen, hogy tovabbképzésben

vagy szakvizsgas képzésben vett-e részt.
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A tovabbképzésben valo részvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

Az els6 oklevél kiallitadsanak idépontja.
Kevesebb ideje van a hétévenkénti teljesitésre.
Akinek a munkaltato rendelte el a részvételét.

Aki szakvizsgaba beszamithat6 képzésre jelentkezik.

Nem tagadhatéo meg a felvétel: Ha 2 évnél kevesebb id6 4ll rendelkezésre, a tovabbképzés

teljesitésére.

A tovabbképzésben valod részvételt igy kell megszervezni, hogy ne zavarja az intézmény
mikodéseét.

A beiskoldzasi tervet minden év marcius 15-ig kell teljesiteni.

A tovabbképzési program ¢és a beiskoldzasi terv elfogadasa eldtt be kell szerezni a
kozalkalmazotti képviseld véleményét.

Az intézmény vezetje 5 évre szold tovabbképzési programot készit, ami az elsd év
szeptember 1-t61 az 6todik év augusztus 31-ig tart. A programot a nevel6testiilet fogadja el,
a tovabbképzési id6szak elsd évét megel6z6 év marcius 15-ig.

A fenntartonak joga ellendrizni a tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv tartalmat,
ha a fenntart6 ezt kéri, az intézményvezetdnek csak a fenntartd kérésére kell rendelkezésre
bocsatania a dokumentumokat.

A tovabbképzésben vald részvétel addig az évig tart, amelyben a pedagdgus az

otvenotodik életévét betdlti augusztus honap utolsé munkanapjaig.

4.10. Pedagoégiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok

Elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

4.11. Az intézmény munkajat segité szolgaltatasok, kozosségek

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyv késziil,

megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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4.12. Ovodai szocialis segit6 szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a

szocialis segit6 munka eszkozeivel tamogatast nyljt az intézménybe jard gyermeknek, a gyermek

csaladjanak és az intézmény pedagogusainak.

Az ovodai szocidlis segité egyéni, csoportos €s kozdsségi szocidlis munkat végez, valamint

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti

a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint kompetenciai fejlesztésében,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezok észlelésétés
feltarasat,

a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését,

a jelzérendszer miikodését.

Az dvodai szocidlis segitd a szolgaltatasnyujtas helye szerinti intézményben a tevékenysége soran a

gyermekek feliigyeletérdl az egyéni szocialis szolgaltataisok megvalositasanak ideje alatt maga

gondoskodik.

A szocialis segités eszkoztaraba tartozik:

tanacsadas sziiloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriiletein 1év6 problémak
esetén, valamint az 6vodaban jelentkezd problémdk kapcsan,

informacionytjtds az  elérhetd  szolgaltatdsokrdl,  jogokrol,  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis ellatorendszer mitkodésérdl, valamint az iigyintézésben vald
segitségnyujtas,

kozvetités az ovodapedagogus és a sziild kozott, részvétel a pedagogus és sziild kozotti
megbeszélésen,

kozvetités kiilonbozo szolgaltatasok eléréséhez,

ovodapedagdgusoknak konzultacid lehetdségének biztositasa,

a gyermek megfigyelése csoporthelyzetben az 6vodapedagdgusok kérésére,

csoportban végzett prevencios és fejleszté tevékenység (pl. mesecsoport, szituacios
jatékok, érzékenyitd jatékok)

sziildcsoportok szervezése, vezetése,

szilkség esetén Ovodapedagogusok segitése, tudasuk bdévitése, érzékenyités

nevelGtestiileti Szinten.

Az ovodai szocidlis segitd szolgaltatds ellatasar6l a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont

egyiittmiikodési megallapodast kot az intézménnyel. Az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza:
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e a szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az 6vodai és
szocialis segité mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben,

e az intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja az 6vodai szocialis segitd bejutasat az
intézménybe és a szolgaltatds nyujtdsdhoz sziikséges kiilon helyiséget ¢és az
infrastruktirdhoz valdé hozzaférést. A csalad- és gyermekjoléti kozpont az ovodai és

iskolai szocialis segitd részére az intézménybe sz616 megbizolevelet allit Ki.

5. A MUKODES ALTALANOS SZABALYAIL A MUKODES RENDJE
5.1. Az intézmény munkarendje

A nevelési év szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A nevelési év rendjét
az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatarozza az intézmény mikodésével kapcsolatos

legfontosabb eseményeket és iddpontokat:

a nevelQtestiileti értekezletek id6pontjait,

e 3z intézményi linnepek és rendezvények idejét és linneplésének a modjat,

a sziildi értekezletek idopontjait és témait,

e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a nyilt napok idépontjat.

A nevelési év rendje a nevelési év kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetésre keriil minden
csoportban.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol minden évben februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket.
A nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon sziil6i kérés esetén a fenntartonak a gyermek
feltigyeletét és étkezését biztositani kell.

A fenntartd minden év februar 15-ig dont a mini bdlcséde- 6voda nyari nyitvatartasi rendjérdl. A
nyari zaras idétartamat a fenntarté 6voda estében legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg, bolcséde
vonatkozasaban Osszefliggden két hétben. A nyari zaras idOpontjardl az intézmény tajékoztatja a
szliloket.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés nélkiili
munkanapokrol a sziiloket szeptemberben, illetve az igénybevétel el6tt 7 nappal tajékoztatjuk.
Nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly modon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

Bolcsodék Vilagnapja: aprilis 21. Ezen a napon, ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon nevelés-gondozas nélkiili munkanapot tarunk, a
bolcséde zarva tart! - (15/1998.NM modositott rendelet) Igény esetén gyermekfeliigyeletet
biztositunk!
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A nevelési év soran rendkiviili esetben, ha az 6vodai csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, illetve
az adott csoportokban a gyermekek 1étszama 10 f6 ala csokken, akkor a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni. Az Gsszevonas feltétele, hogy az Gsszevont csoport 1étszdma a 25 fot nem
haladhatja meg. A csoportdsszevonast az intézményvezetd rendelheti el.

Az 6vodaban nyari idészak alatt a csoportok 6sszevontan mitkodnek.

A téli sziinet id6tartama a sziilok eldzetes igényeinek felmérése alapjan, a két iinnep kozotti idészak.
Amennyiben a sziildi igények lehetévé teszik, a sziinet igazodik az iskolai téli szlinethez.

Hétfoto] péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikkodik az intézmény.

5.2. A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban kapja meg. A
munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el.

Az intézmény alkalmazottja munkajat koteles személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel
¢s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint
végezni.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbdl és a neveldmunkévalvagy
a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bdl all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglald foglalkozasra kell forditania, 8 munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet el az
6vodapedagogus szamara. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, sziiléi értekezletek, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd

a 40 o6ras munkaidejének terhére.

A kisgyermeknevelé munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezé orakbol és a neveld-gondozod
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Gsszefiiggofeladatok
ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol all. A kotelezd orak szamdt jogszabaly hatarozza meg. A
kisgyermekneveld a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes bolcsodeiéletet
magaban foglald nevelés-gondozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,heti Gt

Oraban a kisgyermeknevel6 irasbeli feladatait végzi.
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5.3. Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabol valo tavolmaradasat a lehet6 legkorabban, elézetesen jelentenie
kell az intézmény vezet6jének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.

A dolgoz6 a munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb,
de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézményvezetd a torvényi eldirdsoknak megfelelden, a nevelési feladatok -ellatasdnak
zavartalansdga biztositasdval szabadsagolasi tervet készit, lehetdség szerint figyelembe véve
szabadsagok kiadasarol a munkavallalokkal torténd eldzetesen egyeztetést. A szabadsagolasi terv

alapjan az intézményvezetd engedélyezi a szabadsagokat.

5.4. Nyitva tartas

Az intézménylink reggel 6.30 6ratol 16.30 ordig tart nyitva. Teljes nyitva tartds alatt 6vond és
kisgyermekneveld, bolcsédei dajka foglalkozik a gyermekekkel. A munkakezdés és befejezés
1épcsdzetesen torténik.

Az 6voda dolgozodinak munkarendjét, a személyre sz616 munkaidd-beosztast adott nevelési évre az
intézményvezetd hatarozza meg. Az intézményvezetd a munkaszervezés soran biztositja,hogy a
nyitva tartasi idoben folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a
gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa.

Az 6vodaba, bolesédébe érkezés reggel 6.30 és 8.30 ora kozott torténik. Az ebéd utan hazajard

gyermekeket 12.30-12.45 oraig lehet elvinni.

5.5. A miikodés altalanos szabalyai

o A kozoktatasi intézmény jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo.

e A pedagogus, kisgyermekneveld valamint a neveld — gondozé munkat kozvetleniil
segitd alkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

e Az intézmény ¢lén az 6vodavezetd all, akit a fenntart6 munkaltatéi és a megallapodas
szerinti gazdalkodasi jogkorrel bizott meg.

e Az 6vodavezetd kozvetlen segitdje a kinevezett vezetd helyettes.

e A vezeték munkabeosztasat ugy hatdrozzak meg, hogy valamelyik a teljes nyitva tartas alatt
az intézményben tartézkodjon. Rendkiviili esetben egy megbizott személy latja el a
sziikséges teendoket.

e Az intézményben part vagy parthoz ko6tddd tarsadalmi szervezet nem miilkodhet,
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tovabba az alatt az 1d0 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz ko6todo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az allami, helyi onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vilagnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.

Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték. E feladat ellatasat az intézmény vezetdje nem ellendrizheti.

20/2012. EMMI rendelet szerint a hit ¢és vallasoktatds az 6vodaban az o6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodai életrendet figyelembe véve — a nyitvatartdsi idén
beliil, de nevelési idonek nem mindsiilé idokeretben szervezhetd. Intézménylink biztositja
a rendelkezésre allo eszkozeibdl a hit és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket
(helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikddéshez
szlikséges feltételeket).

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a koznevelésben.

A gyermek hatranyos megkiilonboztetésének mindsiil minden olyan kozvetlen vagy
kozvetett kiilonbségtétel, kizarads, korlatozas, vagy kedvezés, melynek célja vagy
kovetkezménye az egyenld bandsmdd megsziintetése vagy akadalyozasa, tovabba a
gyermek zaklatésa.

Zaklatds minden olyan magatartas, késztetés, amelynek célja a gyermek megaldzasa,
megfélemlitése, emberi méltosdganak megsértése, ill. ilyen hatast kivalté 1égkor,
kornyezet kialakitésa.

A Koznevelési torvény megfogalmazasaban a koznevelés kdzéppontjdban a gyermek, a
pedagogus ¢€s a sziild all, akiknek kotelességei és jogai egységet alkotnak.

A gyermeknek joga van, hogy minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége
kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztésehez.

Tovabba, hogy iligyeiben méltdnyosan, humanusan dontsenek.

A hatranyos megkiilonboztetés kdvetkezményeit orvosolni kell.

A pedagdgust, a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen
a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl és annak megsziinése utdn, hatdridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében végzett megbeszélése.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
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kezelhetdk és tovabbithatok.

e A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
neveldtestiileti iilésen.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e A nevelés nyelve a magyar.

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!

e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyol6do banasmod TILOS!

e Az intézményiink egész teriiletén dohanyozni TILOS!

5.6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban
Intézményiinkkel

Barki kiils6 személy, csak akkor és csak ott tartézkodhat:
e haigazolta magat,
¢ ha az intézmény vezetdje engedélyt adott,

e haegy kijeldlt dolgozo jelen van.

5.7. Ovodai felvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejét
¢s modjat a fenntartd hatarozza meg minden év aprilis 20-a és majus 20-a kozott. Az 6voda a
hataridd el6tt legalabb harminc nappal kdteles a beiratkozas idOpontjat nyilvanossagra hozni. Az
6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a harmadik életévét, vagy a jogosultsagot megeldz6
legfeljebb 6 honapig.

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek
fogadasa az o6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl,
atvételérdl az dvodavezetd dont. Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utdn marad féréhely,
elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol.

A NKkt. értelmében a tankdteles kort gyermekek felvétele kotelezd. Az dvodaba felvett gyermekek
csoportba vald beosztasarol az 0vodavezetd dont a sziilék és az Ovodapedagdgusok véleményének

figyelembevételével.

5.8. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

e A felmentés 4 éves korig adhatd, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
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gyermek a 4. életévét betolti, abban az esetben, ha a sziilé az erre vonatkozo kérelmét
indoklassal, a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban a tartozkodasi helye szerinti illetékes
jarasi hivatalnal benyujtja targyév aprilis 15. napjdig. Ha a gyermek mindennapi 6vodaba
jérasa tartds betegség miatt nem valosulhat meg, orvosi igazoldssal kell alatdmasztani.

e Kiilonos méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek oOtodik életévét betdlti, a Kormdany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos
helyzete indokolja. Az eljaras id6tartama Gtven nap.

e amennyiben szakért6t kell meghallgatni, a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek
esetén szakorvos rendelhetd ki. A kotelezo részvétel aldli felmentés a szakorvos véleménye
alapjan torténik, aki az eljarasban szakértoként vesz részt. Ebben az esetben a kérelem
aprilis 15. napja utan is benyujthato.

e A sziil6 szabadon valaszthat 6vodat, vallasi, vilagnézeti meggy6zodésének megfelelden.

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet felhatalmazasa alapjan a Szakértdi Bizottsag véleménye
kimondja, hogy indokolt esetben a gyermeknek nem a tobbségi 6vodai nevelésben, hanem

specialis fejlesztésben kell részesiilnie.

Nem kell felmentési eljarast kezdeményezni az alabbi esetekben:
e a gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek a korzetében
lakik, vagy ahol a sziil6 dolgozik. A felvételrdl, vagy atvételrdl az 6vodavezetd dont.
e A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallalasa miatt a gyermek kiilf6ldon él. Ebben az
esetben a csaladnak az Oktatasi hivatal felé jelentési kotelezettsége van.
20/2012 (VIIL. 31. ) EMMI rendelet 20§ (2) bekezdés szerint kell eljarni.
e Haa sziilo gyermekét 3 éves kortdl, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 5.

¢életévét betodlti csaladi napkdzibe iratja. 15/1998. (IV.30.) NM. r. 50§ (2) bek.

5.9. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e asziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

e Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziild eredménytelen felszolitasa és
a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn — megsziintette, a megsziinés targyaban hozott
dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
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e jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az o6vodai foglalkozasokrol
(kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetti, illetve akit a

gyamhatosag intézkedésére vettek fel az 6vodaba).

5.10. Bolesddei felvétel

A mini bolcsédébe a gyermekek felvétele a Mini Bolcsddei Felvételi Szabalyzatbanmeghatarozott
eljarasrend alapjan torténik.

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyikben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre,
¢s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhat6 a negyedik évének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

Amennyiben a mini b6lcsddébe jelentkezd gyermekek szama 30 %-kal meghaladja a torvény szerint
felvehetok 1étszamat, az intézményvezetd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek

felvételérol.

A Felvételi Bizottsag tagjai: Parad Nagykozség jegyzoje, 1 f6 dnkormanyzati képviseld, a kdzségi
védond, az intézmény vezetdje. A mini bolesddébe jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasardl az
intézmény vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

A felvételnél az intézmény vezetdje felhivja a sziilé figyelmét arra, hogy az dévodai - bolesddei
ellatast rendszeresen vegyék igénybe, indokolatlanul, igazolatlanul ne hidnyozzon a gyermek. Az
intézmény latogatasa nem lehet esetleges, az igazolatlan mulasztasok kovetkezményeirél mar a
felvételnél tudomast kell szerezni a sziil6knek.

Az 6voda — bolcséde miikodési és felvételi korzete, Pardd, Bodony, Parddsasvar telepiilés korzete,
amennyiben a férOhely lehetdve teszi felvehetd szomszédos telepiilésrol érkezd gyermek is. A szabad

helyek elbiralasanal elonyben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

5.11. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasaravonatkozo rendelkezések
A gyermekek rendszeres ovodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtol kezd6dbden, amely év
augusztus 31-ig harmadik életéviiket betoltik.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa az 6voda hazirendjében szabalyozott
modon torténik. Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
ovodapedagogus.

Az o6vodapedagogusok a gyermekek igazolatlan mulasztisat nyomon kovetik és jelzik az
intézményvezetnek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az intézmény

vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.
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A mini bolcs6dében a gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsa a mini bolcsdde

hazirendjében szabalyozott mddon torténik.

5.12. Az 6vodai étkezés

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az Ovoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 dran at a htitbben megorizni. Ez a kdzponti konyha feladata.
Fenntartdi dontés (18/2020.(11.26.) dnkormanyzati hatarozat) alapjan az 6vodéskoru gyermekek
étkeztetése 2020. januar elsejétdl visszavonasig ingyenes.

A mini bolcsédében a gyermekek napkdzbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési
dijat kell fizetni. Az étkeztetés intézményi téritési dijat az onkormanyzat a nyersanyagnormakrol és
a megallapitott étkezési téritési dijakrol sz616 onkormanyzati rendeletében szabalyozza.

Az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani az dvodai nevelésben

részesiilo gyermekek utan, ha a gyermek:

rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil
e tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, ahol tartsan beteg, vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek
e olyan csaladban ¢l, amely 3 vagy tobb gyermeket nevelnek
e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az 1 fore jut6 havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér az szja-val, munkavallaloi, egészségbiztositasi
¢s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at.
e nevelésbe vették.
Tej- vagy lisztérzékenység, cukorbetegség esetén az eltérd étkezést a sziilének azonnal jeleznie kell,
még a gyermek felvétele elott.
A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyl szabélyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.
A Rendelet megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési
igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, Ggy a sziild
vagy mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan, otthonro6l hozott vagy a nevelési - oktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek kell biztositania.
A sziild altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a

kozétkeztetot az ilyen ételekkel 0sszefiiggésben feleldsség nem terheli.
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Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok betartasarol kell

gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be. A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben
a fogyasztd nevével, a bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmu
eszkozben melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A htitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz016 ételtarold edényzetben minden esetben 0- + 5 0C-
on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiito sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra
helyezett kontroll hdmérd haszndlata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell

elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznélatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznélata javasolt.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek koz0s étkezése oktatasi €s nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalodasat is. Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €és a
sajat evOeszk0z hasznalata ajanlott. Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat,
intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo
eszkozoket (evéeszkoz, tdnyér, pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem
kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, tdroloedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evéeszkozoket, melyek
a szilo altal bevitt ételek elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének

megfeleld mosogatasi folyamataban koteles tisztitani.

5.13. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény egy telephelyen miikodo sajat f6z6konyhat lizemeltet, - az dvodai intézményegység
székhelyén kiviil egy talalokonyhat az altalanos iskolaban - eltérd korosztalyok étkezését biztositva.
A Kozponti Konyha bdlcs6dés korti gyermekeket, koznevelési intézmények gyermekeit, felnétteit,

a szocialis étkezést, valamint vendégétkeztetést lat el.
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A konyhai szolgaltatast igénybe vevok szamara az étkezést, az étel kiszallitasaval is biztositjuk.
Az élelmezési nyersanyagnormét a Parad Nagykdzségi Onkormanyzata allapitja meg. Az étkezés
téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével- Parad Nagykozségi Onkormanyzat

Képvisel6-testiiletének az intézményi téritési dijakrol szol6 rendelete hatdrozza meg.
5.13.1. A telephely iranyitasa

A szervezeti egység irdnyitasat az ¢lelmezésvezetd végzi, aki felelos a telephely gazdasagilag
hatékony miikddéséért, valamint a munkafolyamatok szakszertiségéért, az elkésziilt étel mindségéért.
Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilonosen abban az
esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja, illetéleg akkor,
ha ezt a Munka Torvénykonyvében el6irt hataridon beliil nem érvényesiti. Tovabba a Kjt. és a Mt.
vonatkozo6 eltérései az irdnyadok. Felelds az ellatottak és az intézményi €lelmezésben résztvevo
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliill a megfeleld korszeri
technologia alkalmazasaért, az egészséges ételkészités megvalosulasaért.
Altalanos feladatai:

e az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi 6nkorményzat szabalyozas
(ide értve ezen szabdlyzatot is) kovetése, ezek gyakorlatban torténé maradéktalan
érvényesitése alkalmazasa, megfeleld karbantartasuk, javaslattétel a helyi szabalyozasra;

o azélelmezést végzok tevékenységének — az €lelmezés vezetd, konyhai dolgozok munkdjanak
megszervezése, 0sszehangolasa, szakmai irdnyitasa és annak ellendrzése;

e akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése;

e az étlap elkészitése;

e arendezvényekre, esetenként a hétvégi munkavégzésre a munkaerd biztositasa;

e adolgozok tajékoztatasa a munkakoriikkel kapcsolatos esetleges valtozasokrol;

e az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az éltala vezetett
egység mikodésérol,

e szigoruan ligyel arra, hogy a HACCP rendszer eldirasait, a munka- és tlizvédelmi utasitasokat
a dolgozok maradéktalanul betartsak;

e nyilvantartja az egészségiigyi kiskonyvek érvényességi idejét, intézkedik annak folyamatos
érvényesitésérol;

e cllenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasok betartasat, a
védoruhdk viselését, az ételmintak eldirds szerinti megdérzését, a f0zés és a tobbfazisu
mosogatas tevékenységeit;

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

e koveti, ellendrzi az €lelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznalas gazdasagossagat;
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e az intézményvezetovel, szocialis étkezésért felelds szocialis vezetd gondozoval egyeztetve
iddben adatot szolgaltat a normativ timogatas igényléséhez, az évkozi modositasokhoz;
e biztositja a pénzellitmany pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott kezelését,
felhasznalasat, elszamolasat, az étkezOk nyilvantartasainak szabalyszerii vezetését,
e ellendrzi a konyhan dolgozok jelenléti ivét, vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Rendelkezési jogkorei:
e lizemellatasi feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatasaban.
e az élelmiszerek beszerzésében;
e 3 hozza beosztott dolgozdok szabadsaganak kiadasaban.
Javaslattételi jogai:
e az ¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,
e az ¢lelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére,
e az ¢lelmezési szolgalat belso szervezetének, ligyvitelének ¢€s ligyrendjének meghatarozasara
Az Elelmezési szabalyzat részletesen tartalmazza az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat,

szabalyzokat.

5.14. Hagyomanyok apolasa

Az innepek, évszakokhoz kapcsolddo jeles napok a pedagogiai programban és a szakmai
programban leirtak és az éves munkaterv alapjan keriilnek megszervezésre. A megfogalmazottak
alapjan gyermekkdzpontuan, élményszinten torténd megemlékezésnek van helye a
gyermeknevelési intézményben.

Minden intézményi dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilodésben és az tinneplésen részt venni.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat
a pedagogiai program, a szakmai program és a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatdrozza meg. Alapelv, hogy az linnepek és jeles napok mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. A mini bolcsdde szakmai programjaban az ovodai pedagogiai
programmal Osszhangban 1év6, a pedagogiai programban szereplé iinnepek és jeles napok
szerepelhetnek a bolesddés korti gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva.

Az tinnepek ¢és az évszakokhoz kapcsolodo jeles napok 6vodai és bolesddei szinten, csoportonként
és kozosen is szervezhetok. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyokat a pedagogusok
sajat csoportjukban a mar kialakitott rend szerint, a gyermekcsoportok életkori sajatossagainak
megfelelden tartjak.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét.
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Ennek megfelelden:

e Mikulés

e Karacsonyi elékésziiletek, Karacsony

e Farsang, bolondozds nap

e Nonap

e Mircius 15. emlékmidiszités

e Husvét, locsolkodas

e Anyak napja

e Ballagés, tanévzaro

e Bendeguz nap

e Kirandulasok.

e 706l1d Vilagnapok
5.15. Tankotelezettség
Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziilé vagy
gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben vehet részt.
Nincs azonban sziikség arra, hogy a sziild vagy a gyam kérelmezze ezt az Oktatasi Hivatalnal, ha
az illetékes pedagogiai szakszolgalatokon keresztiil elérhetd szakértdi bizottsdg januar 15-e eldtt
kiallitott véleménye azt tartalmazza, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvétele javasolt
Ebben az esetben a gyermek automatikusan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet
részt.
Arra is van lehetdség, hogy a gyermek, a sziil6 vagy gyam kérelmére hatéves kora elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri.
Ebben az esetben is az Oktatasi Hivatalhoz kell benytjtani a kérelmet, melyhez az Oktatési Hivatal
honlapjan december végén elérhetd formanyomtatvany kitoltésével lehet kezdeményezni. A fenti

rendelkezések erre az esetre is értelemszeriien irdnyadok.

5.16. A gyermekek kisérése

A mini bélcsédében a bolcsddei szakmai elveknek megfelelden nincs lehetdség bolesddén kiviili
programok szervezésére. Az intézményvezetd elézetes engedélyével dvodai programokon a mini
bolcsddébe jaro gyermekek részt vehetnek, ehhez sziikséges a sziilok hozzajarulo nyilatkozata.

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van a pedagogiai program altal meghatarozott nevelésicélok

megvalodsitasdhoz 6vodan kiviili programok szervezésére (pl. kirandulas, séta, szinhdz, mizeum,
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kiallitas latogatas, sport programok stb.).

A gyermekek az intézmény teriiletérdl az dvodai nevelés idejében csak sziiloi beleegyezéssel

mehetnek ki. A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,

hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodan kiviili program, kirandulds megszervezésére részvételi dij megfizetése kérhetd a

sziiloktol, ebben az esetben a gyermekek részvétele nem kotelezd, tavollétiik nem mindsiil

igazolatlan hianyoznak.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld

kisérét kell biztositani, 6vodai csoportonként legalabb harom o6vodai alkalmazott (acsoportban

dolgozd 6vodapedagdgusok, dajka) és lehetdség szerint egy pedagdgiai asszisztens részvételével

kell megszervezni.Az 6vodapedagogus feladatai:

A csoport falitijsagjan és a csoportok zart k6zosségi csoportjaban tajékoztatja a sziiloket a
program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

Az intézményvezetdt a tervezett programrol szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkdzzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulés és varhato érkezés) atadja.

Az o6vodan kiviili foglalkozas alatt a gyermekek feliigyelete, a nevelés egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekek testi épségének megovasa, erkolesi
védelmérdl vald gondoskodas.

Az 6vodapedagogusoknak az ovodan kiviili foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, az elvarhatd és a nem megfeleld magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

Az 6vodapedagogus gondoskodik az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A buszos szallitdsban 6vodai dolgozok milkddnek kozre, a gyermekszallitds szabalyai

alapjan.

6. AZ OVODA KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

6.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az

intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas és a

kommunikécio érdekében kiillonbozo értekezletek kerlilnek megtartasra:

vezetdségi,
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e neveldtestiileti,

o alkalmazotti.
Az értekezletek rendjét az adott év éves munkaterve hatarozza meg, ezen kiviil rendkiviili
értekezletek is 6sszehivhatok.
Az intézményben miikodik a szobeli, nyomtatott és digitalis informacidatadas rendszere.
Az intézményvezetd, a vezetOség tagjai és az alkalmazottak kozott folyamatos a szobeli
kommunikécio.
Az intézmény vezetése meghallgatja és figyelembe veszi az intézmény dolgozdinak, szakmai
munkako6zosségeinek, a neveldtestiiletnek és az alkalmazotti k6zosségnek a véleményét, javaslatait.
Az intézmény dolgozoit érinté informaciok a szdobeli atadas mellett megjelennck az elhelyezett
faliujsagon, és a pedagogusok illetve dolgozok e-mail cimlistajan keresztiil illetve az intézményi
zart kozosségi csoportban, digitalis forméban is. Sziikség szerint a pedagdgusok illetve a dolgozdk
csoportonként az informécidkat nyomtatva is megkapjak.
Az intézmény alapdokumentumai és szabélyzatai az intézmény dolgozdi szdmara nyilvanosakés

hozzaférhetbek.

6.2. Sziilokkel valé kapcsolattartas
Az 6vodaban sziil6i munkakozosség mukodik, a sziilok képviseldivel az ovodavezetd és az
6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
A sziilék és ovodapedagogusok nevelési feladatainak dsszehangoldsdra az alabbi esetekben nyilik
lehetdség:

e ¢vodalatogatasokon,

e fogaddorakon,

e csaladlatogatasokon,

e sziiloi értekezleten,

e nyilt napokon,

e szil6i féorumokon,

o zart kzoOsségi csoportban, digitalis formaban,

o faligjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

e aszilok képviseldinek a nevelési értekezleten vald részvételével,

e partner igény, elégedettségi szintek felmérésével.

6.3. Fenntarto
Minden olyan iigy, ami az intézmény miikddésével kapcsolatos, megbeszélések, egyeztetések targyat

képezi.

39



Ezek:
e az intézmény optimalis mitkodtetése,
o koltségvetés,
e beszamolok,
e csoportlétszam alakulasa,
e chhez a dolgozdi Iétszam hozzarendelése,
e munkalatok végzése, allagmegoOrzéshez kithetd feladatok,
e Dbeszerzések, targyi feltételek bdvitése,

e cgyéb mukddéssel kapesolatos feladatok.

Egészségiigyi intézmények
Védonoi szirések végzése, idopontok egyeztetése, sziikség esetén informacid csere a gyermekek
egészségligyi allapotara vonatkozdan. Betegségek jelzése, rendellenességek tapasztalasa utan orvosi

vizsgalat kezdeményezése.

Altalanos Iskola
A kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
e Beiskolazasi teendok egyeztetése.
o Létszamalakulasrol informacidk nyujtasa.
o Sziildi értekezletek az iskola nevelésének, oktatasanak bemutatdsa az iskola képviseldje éltal.
e Kolesonos latogatasok - rendezvények, nyomon kovetés, értekezletek tartasa, egytittmiikodés.

e Az iskola, mint partner, elégedettségi szintjének felmérése.

Gyermekjoléti Szolgalat
Minden gyermekvédelemmel kapcsolatos informacié megosztasa, az 6vodai gyermekvédelmi felelds

allando tagja a jelzérendszernek.

Integralt Kozosségi és Szolgaltato Tér
Részvétel az dvodasoknak javasolt programokon, konyvtarlatogatas. Az intézményi élet
szinvonalasabba tétele a kozds eseményekkel, intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasaval, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Pedagogiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsado

Fejlodésbeli zavarokkal, elmaradassal kiiszkodé gyermekek vizsgéalatanak kezdeményezése, a
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vizsgalatok id6pontjanak, helyének egyeztetése, szakvélemény készitése, logopédiai és pszicho

pedagogiai fejlesztés.

Gyogypedagogiai Kozpont
Indokolt esetben vizsgalatok kérése, sziilovel, intézménnyel idopont és helyszinegyeztetés,

szakvélemény készitése, mely lehetdvé teszi a magasabb normativa igénylését.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Szaktanacsadd igénylése, ha szakmai segitségre, utmutatdsra, megbeszélésre van igénye az
intézménynek.

Tovabbképzésekrol tajékoztatas, ill. jelentkezés és részvétel az altaluk szervezett tovabbképzésben.

Paradfiird6i Egészség Fejlesztési Iroda
Az egészségneveléssel kapcsolatos rendezvények, szlirések, sziiléi forumok szervezésével

hangsulyozzuk az egészségtudatos élet megalapozasat, annak fontossagat.

Galagonya babszinhaz, biivész programjai
A kozo6s kulturdlis programokkal célunk a gyerekek szdmara elérhetdvé tenni szinvonalas

eldadasokat, amelyek életkorukhoz igazoddan épitd modon gazdagitjak élményvilagukat.

6.4. Sziil6i szervezet

e Az intézményben sziil6i szervezet milkodik. Elnokét, tagjait a sziilék valasztjak
meg minden év elso sziildi értekezletén, nyilvéanos, ill. titkos szavazassal, attdl fliggéen, hogy
melyik mod mellett dontenek.

o A sziildi szervezet dont sajat miikodésérdl.

o A sziil6i szervezet dont képviseldirdl, akik részt vesznek a nevelési értekezleteken, tolmacsoljak
a sziilok véleményét, kéréseit.

o A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az intézmény
vezetdjétol és tandcskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozd ligyek targyalasakor.
Nagyobb csoporton 10 vagy tobb ot értiink.

e A pedagbgiai program végrehajtdsdba aktivan bekapcsolodnak, megfogalmazzak a vezetés
részére az elvarasokat ill., tolmacsoljak ¢€szrevételeiket, tapasztalataikat a programmal

kapcsolatban.
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e Javaslatokat tesznek a mindségjavitasara, az egylittmiitkdés formaira.

e Megismerik az 6voda dokumentumait, SZMSZ-t, Pedagdgiai Programot, Hazirendet.

e A szilék és képviseldik tajékoztatast kérhetnek a fenti dokumentumokrdl, a vezet6tol a
mindenkori esedékes fogaddorakon, ill. értekezleteken.

e A dokumentumok nyilvanosak, barmikor megtekinthetok.

e Kérdéseikkel fordulhatnak a gyermekiikkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgushoz és a vezetéhoz
IS.

e Aktivan kdzremikodnek abban, hogy az évodai nevelés minél eredményesebb legyen.

e Ké¢épviselik az intézményt kiilonb6z6 forumokon.

o Osszefogjak a sziiléket. A kapott informécidkat kozvetitik, hogy az minden egyes sziil6hoz
eljusson.

o Osszekotd szerepet tolt be az intézményi vezetés és a sziilok kdzott.

e Minden olyan esetben véleményt nyilvanithatnak, ami a miikodéssel, a gyermekekkel
kapcsolatos, torekedve a konszenzus megteremtésére.

e Segitenek betartani, ill. betartatni a hazirendet.

e Aktivan hozzajarulnak a gyermekeket veszélyeztetd tényezok felderitésében, jelzorendszerként
miikddnek.

e Javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden olyan esetben, ami a gyermekek nagyobb
csoportjat érinti.

e Hasznalhatja munkdja soran az 6voda helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a miikodés nem

korlatozhato.
6. OVO - VEDO ELOIRASOK
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az évenkénti orvosi szlir6vizsgélatot kivaltottdk a sziiletésnapokhoz kotott statuszvizsgalatok,
amelyeket a védond és a gyermekorvos kdzosen végeznek. A tisztasagi vizsgalatokat a védond évente
tobbszor (akar az 6voda kezdeményezésére is) lebonyolitja.

A fogaszati szlirdvizsgalatok évente torténnek.

A mini bolcsddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja

az intézmény és az egészségiligyi szolgaltato altal megkotott megéallapodas tartalma.

7.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell
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tartani.

A gyermek felvételekor az 6vondknek, kisgyermeknevelOnek tajékozodnia kell az esetleges
allergiarol, gydgyszerérzékenységrol. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat
teljes gyogyulasig nem latogathatja. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal johet ismét
ovodaba. Fert6z0 gyermekbetegségek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre és a tisztasagra.
Az 6voda rendjéért, tisztasdgaért az intézményvezetd, a helyettese €s a technikai személyzet a felelds.
A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszerii hasznalataért, rendjéért a csoportban dolgozoé 6vondk,
kisgyermekneveld felelosek.

A gyermekekre vonatkozé részletes egészségligyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

Azudvar jatékait a balesetvédelmi felelds minden nap ellendrzi, tapasztalatait az ellendrzési naploban
rogziti. A hatdlyos jogszabalyban eldirtaknak megfelelden szakemberrel is ellendriztetjiik,
folyamatosan javitjuk és cseréljiik a meghibasodott eszkozdket.

A gyermekekkel folyamatosan gyakoroltatjuk a balesetvédelmi szabéalyokat a csoportszobaban,
oltozOben, mosdoban, tornateremben, udvaron ¢s a kirandulasokon is. A gyermekekkel
megismertetjiik a legalapvetdbb kozlekedési szabalyokat. Ezeket az ismereteket a csoportnapléban
rogzitjik.

Az intézmény dolgozdinak hatdlyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott dokumentumokkal
(érvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

A jogszabalyban el6irtak megvaldsitdsaért a munkavédelmi megbizott, az intézményvezetd és az

6vodaban benntartézkodo, a gyermekek feliigyeletével megbizott 6vond feleldsek.

7.3. Az 6voda dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

Az intézmény vezetdje felelds az dvodaban - bolcsddében a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az intézményben alkalmazottak altalanos és legfontosabb feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden évodapedagogus €s kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zd6djék. Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
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¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
Az egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (VEdo6-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megodvni. Az 6vondknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozokkel kozlekednek (kirandulés elott),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott udvari jatékokat vasarol.

Minden dolgozo elsédleges feladata a balesetek megeldzése, a veszélyforrasok allando figyelése,
barmilyen veszélyeztetd tényezd éEszlelése esetén azonnali értesitési kotelezettsége van az

intézményvezetdje felé!

7.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az ovodapedagdgusok, kisgyermekneveld feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

¢ haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

e ¢rtesiteni kell a sziil6t a balesetrdl.
Az els6segélynytjtaskor a dolgozod csak olyat tehet, amivel nagyobb kart nem okoz. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kételessége a segitségnyujtas folyamatdban részt venni.
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Az intézményben tortént balesetet az vezetdnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a

balesetet kivaltd okot. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset

elkeriilése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését

intézményvezetd végzi.

7.5. Védo-0vo eloirasok

az

A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne

eredményezzen. Ennek kialakitdsa minden dolgozo kotelessége. Balesetveszély esetén azonnal

jelenteni kell az intézményvezeté felé, aki haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

A tisztitoszereket, vegyi anyagokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

Az intézményvezetd feladata annak megszervezése, hogy a gyermekek oOvodai-
bolcsddei tartdzkodasuk alatt allando pedagdgus feliigyelet alatt legyenek.

Az o6vodaban-bolcsédében teljes nyitva tartasban, nyitastol zarasig, szakemberek
tartozkodnak és foglalkoznak a gyermekekkel.

A kaput folyamatosan zarni kell! Erre az intézményhasznalok figyelmét fokozottan fel kell
hivni!

Az udvaron, sétan, kirandulason koriiltekintéen kell megszervezni a feln6tt kiséretet, ill.
feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felndtt kisérot.

A magatartdsi szabalyokat, baleseti lehetOségeket elére meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

Ha gyanus személy megjelenését tapasztalja a dolgozd az 6voda teriiletén, azonnal koteles
jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.

A gyermekek kiadasa csak a sziildnek torténhet. Ha a sziilé akadalyoztatva van, koteles elore
jelezni, hogy mas személy érkezik a gyermekért. Ellenkezé esetben meg kell tagadni a
kiadasat.

A pedagogus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasat, ha azt a sziil6 nem jelezte. Ilyen
esetben koriiltekintéen kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem hagyhatja
magukra.

Csak ugy kezdhet intézkedni, jelezni, ha mas 6vodai dolgoz6d (6vond, dajka) atvette a
feliigyeletet.

Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami

szarmazhat verésbdl 1is), azt koteles azonnal jelenteni az intézményvezetOnek,
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gyemekvédelemnek.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezdre, ami veszélyes lehet testi-
lelki egészségiikre. Ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni kell a
vezetonek.

A gyermekekkel az intézményben meg kell ismertetni a testi és lelki épségiik biztositasa
érdekében fontos szabalyokat, a kiillonb6z6é tevékenységek veszélyforrasait, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat fejlettségi szintjilkknek megfelelden.

A Dbalesetveszélyes tevékenységek esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek
hasznalata.)

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak O6vodapedagdgus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az intézményi dolgozok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Az intézményben erre a feladatra kijeldlt személy van, aki segiti a
vezetd ez iranyt munkajat.

Az 1l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatdsa Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései
értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda ellatasi korzetében €16 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az
OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be. A cukorbeteg
gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes gyermekek
ellatasara szabalyzata tartalmazza. Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi
potlek illeti meg. Nkt. 65. §.(32)A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a
62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17
%-os diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlek alapja — a feladatot ellato

foglalkoztatott besorolasatdl fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.

7.6. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek

¢s dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
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veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
atiz

arobbandssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének azonnal jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni

kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd forgatokonyv szerint kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

A nyilaszardok kulcsainak helyét minden dolgozonak ismernie kell, azonnali elérhetd helyen
kell tartani. A menekiilési Gitvonalat mindig szabadon kell hagyni.

Minden dolgozo elsésorban azokért a gyermekekért felel, akik az & csoportjaba tartoznak.
Pénik keltés nélkiil, szervezetten, a legrovidebb uton azonnal ki kell vinni a gyermekeket az
¢épiiletbdl, oly mddon, hogy legeldl €s legvégiil felndtt 1€p ki az épliletbdl, meggydzddve arrdl,
hogy senki nem maradt benn.

Bombariado esetén az 6voda udvararol is biztonsagos tavolsagba kell vinni a gyerekeket.
Lehetdség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a renddrséget, a tlizoltokat és
a fenntartot.

A tliz oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.

A gyermekeket biztonsadgos helyen kell elhelyezni, felndtt feliigyelet mellett, ilyen esetben is
érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket €s a sziiloket is.
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e A Munkavédelmi Szabélyzatban, ill. Tlzriado tervben kell megallapitani konkrétan, hogy
ilyen esetben kinek mi a feladata, de els6dleges a gyermekek biztonsagos elhelyezése.

e A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikddni a helyzet felderitése folyaman.

e A biztonsagi eldirasok betartdsa minden dolgozoénak kotelessége, anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a biztonsdgos miikodésért.

e Ilyen helyzetben a jelen 1év0 dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében mindent
megtenni, €s azonnali segitséget hivni.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

7.7. Gyermekvédelem feladatai az 6vodaban

A gyermekvédelmi torvény értelmében a kozoktatdsi intézmények, kiilondsen a neveld-oktatd
intézmények, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat latnak el. A torvény
altalanos szabalyként a gyermeki jogok védelmét minden pedagdgus szamdra kotelezové teszi.
Minden pedagodgiai tevékenységgel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy minden
gyermek részére biztositsa a fejlodéshez sziikséges feltételeket, lehet6ségeket — a gyermek
képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsahoz, hogy sziikség esetén lekiizdhesse azokat a
hatranyokat, amelyek sziiletésénél, csaladi, vagyoni helyzeténél, vagy barmely mas oknal fogva
fennallnak.

Gyermekvédelmi munkdnkat a Gyermekjoléti Szolgalattal dsszhangban, kozdsen végezziik, a
kijelolt gyermekvédelmi felelds, koordindlja, hangolja 0ssze az 6vodaban — bdlcsédében a

jelzdérendszeri feladatokat.

7.8. Elektronikusan eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési rendje.
Az intézményvezetd altal hasznalt szamitogép jelszoval védett. A jelszot az intézményvezetdje
jogosult hasznalni, vagy akadalyoztatidsa esetén az altala megbizott személy. A jelszé védelem a
gépen tarolt dokumentumok, adatok védelmét szolgélja.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kdoteles papiralapa
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével;

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”;

e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
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e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarolasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell elrakni.

A papir alapi irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasadért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

7.9. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok hitelesitése

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi és mulasztasi naplo,
e ¢vodai csoportnaplo,
e ovodai torzskonyv.
A mini boélcsdde altal hasznalt nyomtatvanyok:
e napi jelenléti kimutatas,
e mini bolcsédei csoportnaplo,

e {izeno fiizet.
A sajat készitésii, papiralapi nyomtatvanyainak lapjai oldalszamozassal, az intézmény pecsétjével

¢s az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban lehet hasznalatba venni.

7.10. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd irodajaban kell leadni az intézmény
vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje jogosult. A beérkezd postat

mindenkor az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy bontja és szortirozza. Minden
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névre sz6lo postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontds nélkiil. A felado nélkiil
érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény vezetdje elolvassa, iktatja, tovabba rendelkezik az

o

tigyintézés személyérdl és hataridordl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

8. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
8.1. A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitant,
korszerusiteni, illetve boviteni.

A pedagobgiai és a bolcsddei nevelés-gondozasi munka éves ellendrzési iitemtervét a vezeto-
helyettes, és a szakmai munkakdzdsség €s a belsd Onértékelési csoport javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellenérzési terv tartalmazza
az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggé kérdésekre, a
miikodési feltételek vizsgélatéra.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

A pedagogiai munka ellendrzése része az intézményi onértékelési programnak, mely részletesen
tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket, gyakorisagot és felelésoket.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezeté — helyettest, a
szakmai munkakozosség, valamint a bels6é onértékelési csoport vezetdjét.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség,
a bels6 onértekelési csoport és a sziilo1 szervezet.

Az cllendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
kisgyermekneveld illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
Az intézményvezetd minden évben valamennyi ovodapedagogus, kisgyermekneveld, dajka,

technikai és gazdasagi dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzes, értékelés modja:
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e cgyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzo értékelés irasban,

o kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

e Altalanos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet elétt.
Az ellendrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
kisgyermekneveldvel illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.
Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit és litemezését. Az ellenérzés Kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az intézményvezetd
helyettest és a szakmai munkako6zosségek vezet6it is. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten

értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8.2. A pedagogiai munka és bolcsédei nevelés-gondozasi munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘értekezlet,
e csoportlatogatas.
Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés,
e spontan, alkalomszerii ellenérzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében).

8.3. Intézményi onértékelés
Az onértékelésben minden pedagodgus részt vesz, a folyamatok koordinalasat a 3 fos intézményi
onértékelési csoport (BECS) végzi.
Onértékelési munkacsoport feladatai:
e Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordinalasa,
e az aktualisan érintett pedagogusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,
o az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,
e az Gtéves program és a munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitése,
e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

"

e az adatgylijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitése,dsszedllitasa,
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e az OH informatikai tdmogato feliileten valo feladatvégzés, és a folyamatok kovetése.
Az onértékelés folyamata 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetd, intézmény.
Mindharom szinten a kiils6 szakmai- tanfeliigyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, igy az
értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités
teriileteivel megegyezden, a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvarasok, a

pedagogusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak.

8.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot Parad Nagykozségi
Onkormanyzati Hivatal megbizott belsd ellendre 1atja el.
A belsé ellenbrzés célja, hogy:
e biztositsa az intézmény vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot
a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,
o feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalé eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal valod szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat
biztositja.
Bels6 ellenérzésre jogosultak:
e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes.

8.5. Telefonhasznalat rendje

A pedagdgusok, a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitdk, a gyermekek kozott, a gyermekekkel
valo foglalkozas id6tartama alatt, a mobiltelefonjukat néma allapotban tarthatjak maguknal.
Maganceélu beszélgetést, chatezést, facebookozast sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
kezdeményezhetnek.

A munkavéllalok maganjellegli telefonhivasai csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott. A gyermekcsoportokban a mobiltelefont a sziilok
hivasanak fogadasa érdekében a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen 7:30 — 8:00, valamint 12:30

—13:00 -ig lehet hasznalni, utana le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-fejlesztése
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érdekében.

8.6. A szamitogép hasznalat rendje

A vezet6i irodaban 1évo jelszoval védett szamitdégépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6vodavezeto, és a helyettese hasznalhatja, valamint a vezetd
jelenlétében az illetményszamfejtd rendszerben dolgoz6 munkatars.

A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges. A vonalas telefonon bejovo hivasokat ilyen
alkalmakkor a szocidlis asszisztens fogadja, és sziikség szerint értesiti a vezetd helyettest.

Az o6vodapedagogusok munkdjukkal Osszefiiggésben hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott
szamitogépet, amely a neveldi szobaban talalhato.

Minden csoport rendelkezik egy laptop-pal, amelyet a csoport életével valamint az 6vodai munkajaval
kapcsolatosan hasznélhat helyzethez illeszkedden.

A szabalyok betartasat ellendrizheti a munkaltatd, de ugyanakkor azt is rogziti a munkajog, hogy a
munkavégzés ellendrzése soran a munkaltatd mar nem tekinthet bele a munkavallalonak a
munkaveégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zon tarolt, de nem a munkaviszonnyal 6sszefliggd

adataiba, tehat a maganéletébe.

Az ellendrzés soran tobbek kozott a fokozatossag és a célhoz kotottség elvének érvényesiilnie kell.
Idetartozik az is, hogy ha ellendrzésre keriil sor a munkahelyen, akkor annak megkezdése el6tt arrol
— lehetdség szerint — értesiteni kell a munkavallalot.

Az e-mail- és telefonellenérzés: mindkettd legalis ellendrzé modszer - feltéve, ha a munkaltatd
elézetesen tajékoztatott rola.

A munkavallalokat minden esetben el6zetesen értesiteni kell majd az dket érintd valtozasokrol,
amelyeket irasba kell foglalni. Ennek tobb formaja lehet: a szabalyok rogzitése torténhet a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, de akar kollektiv szerzédésben vagy munkaltatoi utasitasban is.

A jogsértés sulyossagatol fliggden a munkaltatd donthet arrdl, hogy milyen szankciot alkalmaz azzal
az alkalmazottal szemben, aki munkaidében nem a munkajaval foglalkozik. Ez lehet figyelmeztetés,

az eszkozhasznalat korlatozasa, sz&lsdségesebb esetben a munkaviszony felmondésa is.

8.7. A kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési feleléssége
A Munka Torvénykonyve szabalyozza, ennek értelmében a Mt. 166§ tol a-173§- ig az
alkalmazottakra vonatkoz6 szabalyok érvényesek.

A Mt.174§-187§-1g a munkaltatoéra vonatkozdan az iranyaddak.

8.8. A reklamtevékenység szabalyai

Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot veszélyeztetd
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magatartisra 0sztonoz.

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujto intézményben, 6vodaban, altalanos
iskoldban és altalanos iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékenység. E tilalom
nem vonatkozik az egészséges életmddra €s a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba a
kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy
egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6ld egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi
tevékenységgel fligg 0ssze. A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd

adhat engedélyt.

8.9. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény pedagogiai programjat, a bolcséde szakmai programjat az intézmény mindségiranyitasi
programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok barmikor a nyitvatartési
id6ében, az ovodavezetd iroddjdban megtekinthetik, tanulmanyozhatjak.

A vezet0, vagy az altala kijelolt személy koteles tajékoztatast nydjtani a dokumentumokroél, valamint
a benniik foglaltakrol.

A hazirendet a bejaratnal jol lathato helyre ki kell fliggeszteni.

A fenti dokumentumokat valamint a kiilonos kozzétételi listat az intézmény honlapjan kozzé kell

tenni, elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell.

8.10. A lobogézas szabalyai

A 32/2000. (VIIL.14.) Kormanyrendelet alapjan a kozintézmény kotelessége, hogy a Magyar
Koztarsasdg nemzeti jelképét — szabvanyligyi eldirasoknak megfeleld nemzeti zaszlot — kitlizze.
Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében — rendszeresen,
legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogdéhoz méltéoan alakitsa. A zaszlot
¢vente, de stlyos megrongalddasa esetén haladéktalanul cserélni kell. A térvény eldirdsainak valo

megfelelés az intézményvezetd feladata.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette és jovahagyjaa BENDEGUZ Ovoda — Bélcs6de
intézményvezetdje.

Datum:

Intézményvezetd
Ph.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta a BENDEGUZ Ovoda — Bélesde Nevel6testiilete.
Déatum:

Nevelotestilet nevében

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatrol véleményét nyilvanitotta Alkalmazotti Kozdsség és a
Sziiloi Kozosség.

Datum:

Datum:
Sziil61 Kozdsség nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértéset nyilvanitotta Parad Nagykozség
Onkormanyzat KépviselOtestiilete.

Datum:

Parad Nagykozség Onkormanyzata nevében
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Mellékletek
1. sz. melléklet Munkakori leirasok

Intézményvezeté6 munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakore: Intézményvezetd
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorloja: A helyi Onkormanyzat képvisel- testiilete
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Kotelez6 oraszama: 10 ora / hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: Vezeto helyettes vagy kijelolt 6vodapedagogus
Jarandosaga: / bér ¢és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap / év
Potszabadsag: 25 nap / év
Gyermekek utan jaro:
Osszesen:  nap
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten belill: Az o6voda székhelye, onkorményzat
székhelye.
A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovodapedagogus foiskola, kdzoktatas

vezet6 szakvizsga.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Az oOvoda egyszemélyi feleldse, tevékenységével felel, az intézmény szakszerli €s torvényes
miikodtetéséért.

Képviseli a gyermekek, sziil6k, munkatarsak, fenntarto érdekeit.

Ko6zremiikodik a fenntartoi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a képviseld- testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak a szervezése, irdnyitasa, képviselete.

A nevelémunka személyi, targyi, és szervezeti feltételeinek a biztositasa.

Pedagogiai- szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkaltatoi, személyzeti, adminisztracios feladatok
ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodtetés

biztositasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Kotelezo oéraszamon beliil, sziikség szerint 6vondk helyettesitése.
Teljes munkaidd alatt: pedagogiai, szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatéi, humanpolitikai,

adminisztrativ feladatok elvégzése.

Pedagogia- szakmai feladatok a /NKe./ eldirdsai alapjin

- Biztositja a helyi nevelési program kidolgozasat, bevezetését, végrehajtasat, sziikség szerinti
modositasat. Biztositja a sziildk véleményezési jogat, kezdeményezi a fenntartd jovahagyasat.
Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, feliilvizsgalatat.

- Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasdban. Gondoskodik arrol,
hogy minden dolgoz6 tisztaban legyen a mindség iranyitasi rendszerrel, ellendrzi annak tudésat.

- Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait, miikodteti az értékelési rendszert.

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

- Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

- Aktualizalja az SZMSZ-t, vitara bocsatja, és elfogadtatja.

- El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (neveldtestiilet, sziiloi
kozosség), elfogadasarol, 6vondk feladat korébe utalja, a hdzirend atadésat a sziiloknek.

- Megszervezi az 6vodai csoportokat.

- Jovahagyja és 0sszehangolja a csoportok heti €s napirendjét.

- Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tanul4sat.

- Eldsegiti a korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Ellendrzi az intézményben folyd pedagodgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

- Folyamatosan aktualizalja az 6vodai dokumentumokat, a torvényi megfelelést biztositja.

- Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjek ezek tartalmat.

- A gyermekneveléssel kapcsolatos jogszabalyi feladatoknak eleget tesz.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Biztositja az egészséges, tiszta kornyezetet.

Taniigy — igazgatasi feladatok:

- Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét.

- Vezeti az 6vodai torzskonyvet.

- Elkésziti az éves statisztikat.

- Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

- Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplo pontos vezetését.
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- Ellendrzi a csoport naplo €s egyéb adminisztracios feladatok elvégzését.

- Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

- Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozé teenddit.

- Javaslatot tesz a nyari és téli szilinet, nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, megszervezésére.
- Irattarazast végez, iktatja az intézménybe érkez6, vagy ott keletkezd ligyiratokat.

- Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- Intézi a hivatalos iigyeket, hataridén beliil.

- Felel6s a takarékos gazdalkodésért, az intézményi vagyon Orzéséért, védelméért.

- A fenntart6 jovahagyasaval 0 eszkdzoket, berendezési targyakat, jatékokat szerez be.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

MunkKadltatoi- humanpolitikai feladatok:

- Elkésziti az 6voda munkaerd- gazddlkodasi tervét, betoltetlen alldsokra pdalyazatot hirdet,
lebonyolitja a palyazati eljarast.

- Kinevezi a munkatarsakat, jogszabalynak el6irtaknak megfeleléen, gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogkort.

- Karban tartja a személyi anyagot, elvégzi az atsorolasokat, biztositja a torvényben eldirt személyi
juttatasokat.

- Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast.

- Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast, az adatvédelmi torvény rendelkezései alapjan.

- Elkésziti a munkakdri leirasokat.

- Szabadsag- nyilvantartast vezet.

- Folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkavégzését, észrevételeit, értékelését megismerteti az
ellendrzott munkatarssal.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megsértd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

- Ellenérzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

- Felméri az éves karbantartdsi munkalatokat, azt tovabbitja a fenntarto felé.

- Szervezi a helyettesités rendjét.

- Gondoskodik a nyari szabadsdgok kivételérdl, egyben biztositja a zavartalan miikodést a nyar
folyaman is. Elkésziti a nyari tigyeleti rendet.

Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia valamennyi
munkatarsaval / 6vondk, kisgyermekneveld, pedagogiai asszisztens, dajkak/

A vezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
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Ovodan beliil: Sziil6kkel, érdekvédelmi szervekkel, szakmai munkakozdsség vezetovel
Ovodan kiviill: A fenntartoval, annak képviselSivel, iskolaval, egészségiigyi szervekkel, mas

intézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, fenntarto és a nevelotestiilet felé.

Elnie kell a palyézati lehet6ségekkel, a fejlesztések elérése érdekében.

A vezeté kompetenciaja:

A vezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyi feleldssége:
e gyermek felvétel,
e munkaviszony létesités, megsziintetés,

o koltségvetésen beliili gazdalkodas.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté
Intézménynél 20...év....ho.....nap

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Détum: 20...év....h4.....nap

P.H.

Polgérmester Munkavallal6
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Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:
Munkakére: Ovodavezeté helyettes
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Kotelez6 6raszama: 24 ora / hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: Intézményvezetd €s a vezetot helyettesiti akadalyoztatasa, tavolléte idején
Jarandosaga: / bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: nap / év
Potszabadsag: nap / év
Gyermekek utan jaro:
Osszesen: nap
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovondképzé féiskola

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A vezet6 tavolléte idején 6voda egyszemélyi feleldse, tevékenységével felel, az intézmény szakszerii
és torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak, fenntarto érdekeit.

Ko6zremiikodik a fenntartoi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a vezetd utasitasait, a ra bizott vezetési feladatokat.

A munkakor célja; a vezeto tavolléte esetén:

Az intézmény munkdjanak a szervezése, iranyitasa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi, és szervezeti feltételeinek a biztositasa.

Pedagdgiai- szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatéi, személyzeti, adminisztracios feladatok
ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Csoportvezetoi feladatait, tovabbra is végzi, ami az ovodapedagégusi munkakori leirasban
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talalhato.

Kotelez6 orain feliil: pedagdgiai, szakmai, taniigy-igazgatasi, humanpolitikai, adminisztrativ
feladatok elvégzése.

Pedagogia- szakmai feladatok

- Ellen6rzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

- Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tanul4sat.

- Eldsegiti a korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését.

- Jovéahagyja és 6sszehangolja a csoportok heti €s napirend;ét.

- A gyermekneveléssel kapcsolatos jogszabalyi feladatoknak eleget tesz.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Biztositja az egészséges, tiszta kornyezetet, fokozottan figyeli a balesetveszélyes koriilményeket,
ezek elharitdsara azonnali intézkedéseket hoz.

Taniigy — iQazgatasi feladatok:

- Vezeti az 6vodai torzskdnyvet, nyilvantartja a dolgozok szabadsagait, a kedvezményes
érkeztetésben részt vevoket, ezek pontos, naprakész vezetéséért felelés. Kozremiikodik az éves
statisztika elkészitésében, ellendrzi a felvételi és mulasztasi napld pontos vezetését, ellendrzi a
csoport naplo és egyéb adminisztracios feladatok elvégzését. Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség
teljesitésére.

- Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit. Javaslatot tesz a nyari €s téli sziinet, nevelés
nélkiili munkanapok idépontjara, megszervezésére. Biztositja a pontos adatszolgéltatast. Intézi a
hivatalos tigyeket, hataridon beliil. Felelos a takarékos gazdalkodasért, az intézményi vagyon
Orzéséért, védelméért.

Munkdltatéi- humanpolitikai feladatok:

Ellendérzi a munkaid6é nyilvantartast. Szabadsag- nyilvantartast vezet. Tovabbképzés nyilvantartast
folyamatosan, pontosan vezeti. Folyamatosan ellenérzi a munkatarsak munkavégzését, észrevételeit,
értékelését megismerteti az ellendrzott munkatarssal. Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a
torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen megsértd dolgozo6 torvényes feleldsségre
vonasarol. Ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok megtartdsat. Felméri az éves
karbantartdsi munkélatokat, azt tovabbitja a vezetd felé. Szervezi a helyettesités rendjét.
Kozremikodik a nyari szabadsadgok kivételének tervezésében, egyben biztositja a zavartalan

miikddést a nyar folyaman is. Elkésziti a nyari ligyeleti rendet.
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Kapcsolattartasi kotelezettség:

Vezet6 helyettesi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia valamennyi
munkatarsaval / 6vondk, kisgyermekneveld, pedagogiai asszisztens, dajkak/

A vezetd helyettes szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: Sziil6kkel, érdekvédelmi szervekkel, szakmai munkakdzosség vezetovel.

Ovodan kiviill: A fenntartoval, annak képviselSivel, iskolaval, egészségiigyi szervekkel, mas
intézményekkel.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, intézményvezeto €s a neveldtestiilet felé.

Elnie kell a palyazati lehetdségekkel, a fejlesztések elérése érdekében.

Egyebekben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdo megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Boleséde, Gyermekjéléti és Alapszolgaltaté

Intézménynél 20....- an.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.
Datum: 20_.

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakére:  Ovodapedagogus
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Boélcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézményvezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Kotelez6 6raszama: 32 ora / hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: csoportban vele egyiitt dolgoz6 6vond parja
Jarandosaga: / bér s bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadséag: nap / év
Potszabadsag: nap / év
Gyermekek utan jar6: nap / év

Osszesen: nap / év

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, iroda, udvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ovondképzod foiskola, szakmai fejlodeést
segitd Onképzés, tovabbképzés, tovabbtanuladsi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6rds tovabbképzés
teljesitése.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egylitt €rzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartéast
tandsitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiség jogaival, azokat tiszteletben tartja. Tudatosan alkalmazza az
egyenlé bandasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai nevelése soran biztositja
a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében

is betartja.
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki- szellemi- erkolcsi nevelése,

fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

Pedagodgia- szakmai feladatok a /NKz./ eldirasai alapjin

Az O6vodapedagogusok alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa, ezzel

Osszefiiggésben kiilondsen:

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl, valamint az ismeretek targyilagos és tobboldala kdzvetitésérol.
Neveld munkdja soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, esetleges fejlodésbeli zavarait, segitse a gyermek képességeinek
kibontakoztatasat, és barmely okbol hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.
Pedagogiai munkdjaval eldsegiti a gyermeki személyiség kibontakoztatasat, a fejlesztd
program alkalmazasaval a potencidlis tanulasi zavarok megeldzését, a sikeres iskolai kezdést.
Részképesség zavarok megjelenése esetén szakértdi allasfoglalast kér, ennek eredménye
figyelembevételével megkezdi a gyermek fejlesztését, megsegitését.

Olyan 6vodai é¢letet szervez, ami gyermek és tevékenység kdzpontl, élményszinten kozvetit
ismereteket, tapasztalatokat, alkalmazza az észrevétlen tanulas modszereit.

Bels6é kontrollos személyiségli gyermekek nevelését tekinti mérvadonak, keriili a
tekintélyelvii, formalis ismeretek nyujtasat.

A rabizott gyermekek érzelmi tdmasza, veliik szereteten, bizalmon alapul6 partnerkapcsolatot
alakit ki.

Magatartasa nem lehet el és megitéld, a gyermekekkel és a sziildvel szemben sem.
Alkalmazza az egyéni ¢és differencialt banasmddot, nem uniformizal, hanem egyéniséget
nevel.

Tisztaban van a programunk filozo6fidjaval, torekvéseivel, azt a gyakorlatban szakszeriien
alkalmazza, legjobb képességei szerint munkalkodik azon, hogy a gyermekek mindennap jol
érezz€k magukat az 6vodaban, partnereink elégedettségi szintjét novelve ezzel.
Kozremiikodik a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, legyen aktiv tagja az észleld és
jelzérendszernek.

Gyermekbantalmazast, csaladon beliili er6szakot kiilondsen kisérje figyelemmel, azonnali
jelzési kotelezettsége van ilyen esetekben.

A gyermekek, sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
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A sziil6k nevelési elveit tiszteletben tartja.

Tajékoztatja a sziiloket, a gyermekeiket érintd kérdésekrol, figyelmezteti dket, ha a gyermeke
jogainak megodvasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
Partner kapcsolatot épit ki a sziilokkel, iskolaval, és mindenkivel, aki kapcsolatot tart az
intézménnyel.

A sziilok kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

Iranyitja és értékeli a gyermekek munkéjat.

A nevelési év elején felméri a csoportjdhoz tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez igazitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott idokozonként ezt irasban is rogziti.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak szervezésében,
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan gyarapitja.

Az érvényben 1évé dokumentumok eldirdsai alapjan felkésziil a tervszerli neveldémunkara,

készit és alkalmaz szemléltetd eszkozoket a kiillonbozo tevékenységekhez.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Ismeri az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, annak elveit betartja.

A Pedagogiai Program, Eves Munkaterv, mindségiranyitas és minden miikodést segit6
dokumentum kidolgozdsdban, mddositasaban aktivan részt vesz, ezek tartalmat ismeri és
betartja.

Az SZMSZ -ben, Hazi rendben foglaltakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo
gyerekekkel és azok sziileivel.

Rendszeresen tart fogaddorat, sziildi értekezletet, csaladlatogatast.

Nyomon kdéveti a hianyzasokat, azokat vezeti, igazolatlan hianyzas esetén haladéktalanul
értesiti a vezetot.

Kérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Elvégzi a csoportjaval és munkdjaval kapcsolatos ligyviteli és adminisztracios teenddket.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdasok

Ellenérzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelemi kovetelmények
betartasarol.
Mindennap biztositja a gyermekek szdmara a szabadlevegdn torténd tartozkodast és mozgast,

megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.
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A dajkéval megbeszéli az aktudlis nevelési feladatokat, bevonja 6t a gondozasi feladatok
elvégzésébe, a kitlizott célokat egyiitt valodsitjak meg.

Az 6vodapedagogusok munkaltatdja az dvodavezetd, munkajat az irdnymutatdsai alapjan
végzi.

Az o6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaid9 alatt csak az d6vodavezetd engedélyével tavozhat az intézménybdl.

Munkakezdés eldtt 15 perccel kdteles megjelenni a munkahelyén.

Az 6vonod a rabizott gyermekcsoportot feliigyelet nélkiil, egy pillanatra sem hagyhatja.
Dajkara, mas személyre a gyermekcsoportot csak a vezetd engedélyével és csak rovid idore
bizhatja az 6vono és csak nagyon indokolt esetben, azonban a felel0sség ezen 1d6 alatt is az
6vonot terheli.

Kotelez6 6raszaman kiviili feladatait a napi 1,5 érat 6vodai feladatokra koteles forditani, amit
az SZMSZ tartalmaz, intézményen kiviil és intézményen beliil teljesitheti.

Ovodai adminisztracio elvégzése csak intézményen beliil torténhet, dokumentumokat az
intézménybdl nem vihet ki.

Koteles a baleset-megelézésre fokozottan figyelni, kiillonds tekintettel az udvaron
tartozkodasra, ill. kirandulasok, turak szervezésénél, csoportszobakban, tornaszobaban.

A gyermekek testi épségének megdrzéséért biintetd jogi feleldsséggel tartozik.

Koételes minden Ov intézkedést megtenni azért, hogy baleset ne forduljon eld, a
balesetvédelmet a gyermekekkel is meg kell beszélni, milyen magatartasformakat kell
betartaniuk, ezeket a csoportnaploban is dokumentalni kell.

Minden meghibasodast, veszélyeztetd tényezot azonnal ki kell iktatni és errdl értesiteni kell a
vezetot.

Az esetlegesen eldforduld baleset esetén koteles azonnal orvosi segitséget igénybe venni, a
lehetd legrovidebb iddn beliill a sziilét értesiteni, ezzel egyidejlileg gondoskodni kell
csoportjanak feliigyeletérdl.

A gyermekek kiadasarol szo016 hazirendet pontosan betartja.

Munkgjaval, a gyermekekkel valamint csalddjaikkal kapcsolatos informécidkat hivatali
titokként koteles megorizni, e kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda leltari targyaiért, anyagaiért, és a
munkaruhaért.

Torekszik arra, hogy a Pedagdgiai Programban foglaltakat maradéktalanul teljesitse.
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Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

a 138/1992 (X.8.) Korm.rend. ad tajékoztatast. Ennek értelmében a Vhr. 11.§-a mondja Ki,

hogy a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazott szabadsaga két részbdl tevodik Ossze: a Kjt. 56.§-a alapjan jar 21 nap
szabadsag, tovabba az 57.§ 3. bek.-ben szabalyozott 25 nap potszabadsag.

- A Vhr. 11.§-a szabalyozza a szabadsag kiadasaval kapcsolatos alapvetd kérdéseket. Ennek
értelmében: a kozalkalmazott részére a szabadsagot oly modon kell kiadni, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelési-oktatasi intézmény rendeltetésszerti mikodését.

- A munkavallalo elézetes meghallgatisa utan a munkaltatdé hatdrozza meg a szabadsag
kiadasat.

- Az alapszabadsag '4-ét — a munkaviszony elsé 3 honapjat kivéve — a munkaltaté a
munkavallald kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre
vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésdbb 15 nappal be kell jelenteni

- A 25 munkanap potszabadsagbdl a munkaltatdé maximum 15 munkanapot a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggésben vehet igénybe.

A szabadséagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni.

Szorgalmi idOben szabadsag kivételre csak nagyon indokolt esetben keriilhet sor, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem adhato ki a szabadsag, akkor azt a munkaba allast kovetd 30 napon
beliil kell kiadni.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében az ok fennallasaval egy
idében, azonnal jelezni kell a vezetdnek és a helyettesitést végzonek.

Egyéb:

- Mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt nem megengedett, a sziilokkel valo
kapcsolattartast sziildi értekezleten kell pontositani (mikor hivhatd az 6vond).

- Munkéja sordn az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni,
rendeltetésszerlien haszndlni, karokozas esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- Munkavegzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Az dvoda teriiletén dohdnyozni tilos!

Egyéb feladatok a teljes munkaido /heti 8 ora/ kitoltése alatt:
- Felkésziilés a nevelési- oktatasi feladatokra.
- Taniigy-igazgatasi feladatok, adminisztracios munkak elvégzése.

- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
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- Sziil6i értekezletekre, fogaddorakra, nevelési értekezletekre felkésziilés.
- Szakmai értekezleteteken valo részvétel.
- Csaladlatogatasok végzése, egyéb partnerekkel valo kapcsolattartas.
- Unnepek, kirandulasok szervezése, bonyolitasa.
- Eszkoz és dekoraciokészités, az dvoda helyiségeinek diszitése a kialakitott rendszer szerint.
- Az SZMSZ eldirasai az iranyadok.
A munkavallalo jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a jogszabalyok
szamara eloirnak, és biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- Az ¢6vodan beliil a vezetOvel, valtotarssal, dajkaval, kollégaival a kapcsolattartdsa,
informaciok megosztasa rendszeres.
- Ovodan kiviil sziilokkel, tarsintézményekkel szintén rendszeres a kapcsolat és informacios

rendszer.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
A Pedagogiai Program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek, eszk6zok megvalasztasa.

Egyebekben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza!

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20............ - an.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad, Kossuth L. 128.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/ hét

Besorolasa: személyi anyagban

Helyettesitéje: A vezeto altal kijelolt dajka

Jarandosaga: / bér és bér jellegii juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap / év

Potszabadsag: 25 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda, hivatal székhelye, 6voda udvara.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + pedagdgiai asszisztens

végzettség

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben elfogado, segitd, empatikus.

Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast
tandsitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiség jogaival, azokat tiszteletben tartja.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és politikai semlegességet

A tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagéaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:
Kozvetleniil segiti az 6vonOk munkdjat, 6nalldan is ellathat gyermekfeliigyeletet.
Az ovodaskoru gyermekek gondozédsanak, nevelésének segitése ovondi iranyitassal.

A gyermekek kozvetlen kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az ANTSZ elirasainak megfelelden.

69



A vezetd adminisztrativ munkajanak a segitése. Hazi pénztaros feladatok maradéktalan ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A gyermekekkel kapcsolatos eldirdasok

Szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz.

A gyermeki jogokat maradéktalanul tiszteletben tartja.

Tisztaban van a nevelési célokkal, annak elérését legjobb képességei szerint segiti.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban, az egészséges ¢letmod kialakitasaban, segit az 6ltézésnél,
vetkdzésnél, étkeztetésnél, fektetésnél, valamint a személyi higiénidval kapcsolatos szokdsok
begyakorlasanal

Koézremiikddik a csoportszoba atrendezésében.

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok alatt.
A beteg gyermekre feliigyel, amig a sziild meg nem érkezik.

A gyermekek dvodai nevelésérdl, magatartasarol a sziildnek tajékoztatast nem adhat.
Munk3ajaval, a gyermekekkel, és azok csaladjaival kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot, amelyrdl hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast titoktartasi kotelezettség
terheli. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése

utan, hataridd nélkiil fennmarad.

Egyéb faladatai:

onalloan feliigyelheti a gyermekeket, a reggeli érkezéskor,/ ha a nyités 6vond valamiért
akadalyoztatott/ délutani alvaskor, az udvaron tartézkodason, kirandulasokon kiséréként részt
VEesz,

Mind a 3 csoportban sziikség szerint segiti az 6vondk munkajat, az 6 iranymutatasuk alapjan.
Hazi pénztar kezelés, a pénztarosi feladatok elvégzése. A részletes feladatokat kiilon

munkakori leirasban megkapta.

Altalanos szabalyok:

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd

legrévidebb idon beliil az intézményvezetonek jelenteni.
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- Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd és az
6vondk a feladatkorébe utalnak. Munkaid6 alatt csak az dvodavezetd engedélyével tavozhat a
munkahelyérél. Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Fegyelmi és
anyagi felelosséggel tartozik az dvoda leltari targyaiért, anyagaiért €s a munkaruhéért.

- Tavozaskor a helyiségeket tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni, az esetleges
szabalytalansagot megsziintetni, az aramtalanitast elvégezni, nyildszarokat ellendrizni.

- Nyitva maradt nyilaszarok sulyos mulasztasok kozé tartoznak, mely kovetkezményeket von maga
utan.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat.

- Haidegen érkezik az épiiletbe a keresett személyhez, intézményvezetdhoz kiséri.

- A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.

- Barmiféle veszélyezteto tényezot észlel azonnal koteles azt kikiiszobolni és jelenteni a vezetdnek.

A munkavaillalo jogai és kotelességei:
- Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.
- A munkafegyelem betartésa.
- A j6o munkahelyi 1égkor alakitasa.
- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak a segitése
Hazi pénztarosi feladatok teljesitéséhez biztositani kell:
- Egy kiilon helyiségben, jol zarhat6 irdasztalt, szekrényt.
- A szamviteli feladatok teljesitéséhez, az ASP rendszer alkalmazasdhoz megfeleld

konfiguracios szoftvert.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- rendszeres kapcsolatban all a vezetdvel, a vezetd helyettessel, csoportos 6vondivel, valamint

dajka tarsaival.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Boleséde, Gyermekjéléti és Alapszolgaltato
Intézménynél 2019.06.01- an.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20....

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Csecsemo — és Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: szakmai vezetd, csecsemd — és kisgyermek neveld

A munkaltaté neve: Bendegiz Ovoda — Bolcsdde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd
Intézmény, 3240 Parad, Kossuth Lajos tt 128.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod

Munkavégzésének helye: A bolcsdde székhelye, udvara.

Munkaideje: heti 40 6ra, melybol 7 orat kell a kézvetleniil a csoportban eltolteni.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye

Besorolasa: Személyi anyagban

Helyettesitéje: Bolcsddei dajka

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap/ év

Potszabadsag. 25 nap/ év

Gyerekek utan jaro.

Osszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Csecsemd- ¢s kisgyermekneveldi felsdoktatasi szakképesités, elézetes és iddszakos munkakori

alkalmassagi vizsgalat.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Hatékonyan kozvetiti a gondozd-nevelé munka értékeit, az intézményen beliil biztositja a gondozas-

nevelés egységét, a gyermek harmonikus fejlddése érdekében neveldpartneri kapcsolatot tart a

gyermek sziileivel, érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét, tamogato

magatartasaval segitséget nyujt a gondozond és a sziilok szamara, a szakmai titoktartas szabalyai

szerint kezeli a birtokaba jutott informaciokat. A szocialis munka értékeinek €s etikai szabalyainak

megfeleld munkavégzés.

A munkakor célja:

A 0-3 éves kort gyerekek napkozbeni ellatasa, testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
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Egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiteni a gyermek harmonikus fejlodését,

az aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes bizalmi kapcsolaton alapuld
egyiittmikodés kiépitésére a gyermekek csaladjaval, empatias modon segiteni a csaladot a
csecsemo ¢€s kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak megoldasaban,

- feleldsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozo neveldmunka,
a szolgaltatdsok szakmai szinvonaléért,

- segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozotarsainak és a
sziloknek,

- figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi fejlddésének menetét és az
azt befolyasol6 tényezoket,

- felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és nevelni
a rabizott csecsemoket és kisgyermekeket,

- alkalmazni a csecsemd és kisgyermek tdplalasanak alapelveit, korszerli kdvetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

- alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett ujabb ismereteit,

- kiszémitani a fejlodési mutatokat, €s a tapasztalatokat a gyakorlatban felhaszndlni,

- a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az Osszefliggéseket feltarni, és a
munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,

- alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodesét eldsegitd kiillonb6zo eszkdzoket (jaték, mese,
ének-zene stb.),

- biztositani a minéségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

- felderiteni az atlagostol eltérd fejlddésiitemt, illetve a viselkedésti gyermek problémainak
okait ¢és eldsegiteni a problémak megoldasat, ennek érdekében segitséget kérni,
egylittmiikodni mas intézmények szakembereivel,

- felismerni a gyermekek érzelmi dallapotat, kifejezni egyiittérzését és tamogatni Oket,
eldsegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallosagi torekvések megvaldsuldsat,

- elbsegiteni a gyermeki beszed fejlodését, mint a kérnyezettel vald kapcsolat fontos feltételét,

- tudja alkalmazni az egyénre szabott banasmoddot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban,

- biztositani a csecsemd és kisgyermek manipulacio-, jaték- és mozgasfejlodésének feltételeit,
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tudatositani a felnéttek szerepét a gyerekek mozgas-, jaték- és értelmi fejlédésében,

¢szlelni a kognitiv fejlédés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodésanak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

atlatni a csecsemd ¢és a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlodésének fobb mozzanatait,
megfigyelni a felnéttekkel valo egylittmiikodését, az onallosaganak fejlodését,

figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttol az
egylttmiikodésig,

elésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat, felismerni a

viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz,

A kisgyermeknevelo legyen képes:

megszervezni a bolcsdde egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését,

szempontokat kidolgozni uj bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

megszervezni, levezetni a kiilonbozé tipusu értekezleteket, egyéni ¢és szolgalati
beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozni,

iranyitani a vezetése ald tartoz6 egység targyi feltételeinek megteremtését és kozremiikodni
azok higiénikus, biztonsagos ¢és balesetmentes miikddtetésében,

megtervezni, megszervezni ¢és kialakitani a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges
kornyezetet, targyi feltételeket, megakadalyozni a hianyallapotok kialakulasat,

folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset elharitasat,
felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban el6forduld betegségek jellemzd
tiineteit, megeldzésiik lehetdségeit, és az orvos vagy a szl megérkezéséig tiineti kezelést
alkalmazni,

felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsdsegélyt nyujtani.

atlatni a bolcsédei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai intézetekkel
valo kapcsolattartds jelentdségét, modjat,

kapcsolatot tartani mas gyermekellato intézményekkel.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot,

rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kisérd megnyilvanulésait
rogziteni,

vezetni a gyermekekre vonatkozo6 intézményi dokumentaciot,

a szaktertiletet érinté jogszabalyokban eligazodni, munkajat az abban foglaltak betartasaval

végezni.
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- tudja kifejteni, elfogadtatni szakmai allaspontjat, sziikség esetén éljen a segitségkérés
lehetdségével.

- Aktivan részt vesz a szervezeti egység iranyitasaban, az intézményvezetovel egylitt.

Egyebekben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza!

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltatéo fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt).

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20............ - an.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Parad, 20

PH

Munkavallalo Intézményvezetd
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Dajka munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:
Munkakore: Dajka
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad, Kossuth L. 128.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/ hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: A vezeto altal kijelolt dajka
Jarandésaga: / bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap / év
Potszabadsag: nap Fizetési fokozatnak megfelelen, személyi anyagban
Gyermekek utan jaro:

Osszesen: nap

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda 0sszes helyisége, udvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos+ dajkaképzd

A munkakdorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben elfogado, segitd, empatikus. Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben
egyiitt ¢érz0, odafigyeld, egylittm(ikodé magatartast tanusitani. Tisztaban van a gyermekek
személyiség jogaival, azokat tiszteletben tartja. Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. A tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is

betartja. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az ovodaskora gyermekek gondozasanak segitése OvOndi iranyitassal. A gyermekek kozvetlen
kornyezetének tisztantartisa, takaritisa az ANTSZ elirasainak megfeleléen. Az étkezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa;
A gyermekekkel kapcsolatos eldirdsok:

- Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai

célkitiizéseit.
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Hozzdjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz.

A gyermeki jogokat maradéktalanul tiszteletben tartja.

Tisztdban van a nevelési célokkal, annak elérését legjobb képességei szerint segiti.

Részt vesz a gyermekek gondozasidban, az egészséges ¢letmod kialakitdsdban, segit az
0ltozésnél, vetkdzésnél, étkeztetésnél, fektetésnél, valamint a személyi higiéniaval
kapcsolatos szokasok begyakorlasanal.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében.

Ha munkadja soran balesetvesz€lyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni!

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
alatt.

A beteg gyermekre feliigyel, amig a sziil6 meg nem érkezik.

Az arra raszoruld gyermekeket esetenként lemossa, 4toltozteti, ruhdzatat rendbe teszi.
Allandé segitéje az 6vodapedagogusnak, rendelkezésre all, ha sziikség van ra.

A gyermekek 6vodai nevelésérdl, magatartasarol a sziilonek tajékoztatast nem adhat!
Munkajaval, a gyermekekkel, és azok csaladjaival kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdaciot, amelyrdl hivatdsanak elldtdsa soran szerzett tudomast titoktartasi kotelezettség
terheli. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak

megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A takaritashoz, fert6tlenitéshez hasznalt vegyszereket (mérgeket) koteles olyan helyen tarolni,
ahol gyermek nem férhet hozz4, ez a feladat biintetd jogi feleldsség terheli.

Elvégzi a csoportszoba targyainak fertOtlenitését, tisztitasat.

Tisztan tartja a csoportszobdkat €s az intézmény egyéb helyiségeit.

A csoport altal hasznalt helyiségeket naponta tobbszor sziikség szerint felmossa, fertdtleniti,
szellozteti.

Jarvanyos megbetegedések esetén rendszeresen fertdtleniti a jatékokat, textilidkat,
berendezési targyakat

Harombheti rendszerességgel mossa, cseréli az 4gynemdit.

Gondoskodik a csoport szamara sziikséges textilidk rendszeres valtasarél, mosasarol,
vasalasarodl és javitasarol.

A textilidkat jellel 1atja el, tigyel arra, hogy minden gyermek a sajat jelével ellatott eszkdzoket
hasznalja / fektetd, agynem, torolkozo, tisztalkodasi eszkdzok/.

Elvégzi a nyari nagytakaritasi munkakat.
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Gondozza az 6voda teriiletén talalhaté novényeket.
Tisztan tartja az 6voda bejaratat, kaputol az ajtoig, sziikség szerint 6sszesepri a szemetet.

Kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket is ellat.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk

A konyhatdl atveszi az étkezéshez hasznalatos eszkdzoket, azokat a talalo kocsira rakja,
betolja a csoportba, segit az étkezések lebonyolitasaban, figyelembe véve a szokasrendeket.
Etkezések utan a talalo kocsit kitolja, az eszkozoket a mosogatéd helyiség ablakan beadja, a
talalo kocsit letakaritja.

Ugyel arra, hogy mindig tiszta kézzel nyl az ételekhez és az evéeszkdzokhoz.

Etkezés lebonyolitasanal a takaritashoz hasznalt kopenyt lecseréli.

Altalanos szabalyok:

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd
legrovidebb iddn beliil az intézményvezetdnek jelenteni.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd és a
csoportjaban dolgozé két 6vono a feladatkorébe utal. Munkaidé alatt csak az évodavezetd
engedélyével tavozhat a munkahelyérdl. Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a
munkahelyén. Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda leltdri targyaiért, anyagaiért
¢s a munkaruhaért.

Tavozaskor a helyiségeket tlizvédelmi szempontbdl koteles atvizsgalni, az esetleges
szabalytalansagot megsziintetni, az d&ramtalanitast elvégezni, nyilaszarokat ellendrizni.
Nyitva maradt nyilaszarok sulyos mulasztasok kozé tartoznak, mely kovetkezményeket von
Maga utan.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon a folyoson. Ezutin szol a keresett személynek vagy az intézmény
vezetdjének.

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik, azt idegennek nem adhatja at.

Nyari nagytakaritas idején illetéktelen személyeket nem engedhet be az intézménybe.
Barmiféle veszélyeztetd tényezot észlel azonnal koteles azt kikiiszobolni és jelenteni a

vezetonek.
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A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

- A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg.

- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) -a munkaviszony els¢ harom harom honapjat kivéve-
a dolgozo kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozdnak erre vonatkozo igényét 15
nappal korabban kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni.

- Szorgalmi idOben szabadsag kivételre csak nagyon indokolt esetben keriilhet sor, a vezetd
mérlegelése alapjan.

- Amennyiben betegség miatt nem adhato ki a szabadsag, akkor azt a munkaba allast kovetd
30 napon beliil kell kiadni.

- Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében az ok

fennallasaval egy id6ben, azonnal jelezni kell a vezetdnek ¢€s a helyettesitést végzonek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

- Szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (csoport eldtti megszégyenités, étel elfogyasztasra
kényszerités, levegdzés és étel megvonas)

- Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére, mosdoban, 61t6zében.

- Gyerekekre csak a vezet6 engedélyével tigyelhet egyediil.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

- Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.

- A munkafegyelem betartésa.

- A j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

- Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak a segitése.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll a vezetdvel, csoportos dvondivel, valamint dajka tarsaival.
Egyebekben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza!

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20...év....
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...év....ho.....nap

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo

81



Bolcsodei dajka munkakori leiras
A munkavallal6 neve:

Munkakore: Bolcsodei dajka

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bélcséde, Gyermekjoléti és
Alapszolgaltatd Intézmény, 3240 Parad Kossuth L. 128.

Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Személyi anyagban

Helyettesitéje: masik bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: a bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermekneveld.

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: besorolas szerint

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az intézmény székhelye.

A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: bolcsddei dajka végzettség

(20/2017.(IX.18.) EMMI rendeletben szabalyozott hatosagi képzés

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
a bolcsddés gyermek fejlodésére! Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdeklddd sziiloket tapintatosan feletteseihez iranyitja.

Munkakér célja, funkcioja:
A 3 éves (bolcsddés) kor alatti gyermekek kiszolgalo feladatait latja el, gondoskodik a tisztasagrol,

fertStlenitésrol. Megbizhato tarsa a kisgyermekneveldnek.

Altalanos feladatok:
- Kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.
- Munkdjat a gyermekek bolcsddei napirendjéhez igazodva, onalldan szervezi és végzi.
- Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségleteik kielégitésében

nem korlatozhatja!
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A kisgyermekneveld segitotarsaként végzi feladatat.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

Az udvaron és a csoportszobaban segit a gyermekek feliigyeletében.

A csoportszobaba beviszi az ételt, talalasra elOkésziti a gyermekek reggelijét, tizoraijat,
ebédjét, uzsonnajat. Az étel kezeléséhez kdpenyt cserél. A csoportszobat minden étkezés utan
rendbe teszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, alvas utan rendbe rakja
az agynemiiket, gondoskodik azok cseréjérol.

A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhdzatrol gondoskodik.

Megjelenésével, ruhdzataval, példamutatd magatartasaval képviseli az intézményt. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

A bolcs6dében munkaideje kezdete eldtt 10 perccel megjelenik, és a munkavégzésre
rendelkezésre all.

Ha munk3jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a vezeto engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Hozz4jarul az 6voda és bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az eszkozoket és berendezési targyakat folyamatos ellendrzi.

Takaritasi feladatok:

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja.

Minden nap végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6z0kben, mosdokban, egyéb
kiszolgald helységekben. Folyamatosan végez portalanitast, porszivozast, felmosast. Minden
nap ebéd utan ellatja a mosdo fertotlenitését.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi. A gyakran

hasznalt jatékokat hetente fertdtleniti.
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A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja, azok tarold helységeiben rendet tart.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.

Gondozza a bolcsdde udvarat, jardakat tisztan tartja, a homokozot felassa, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Szervezési feladatok:

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik.
Ugyel a baleset megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli a sziild6 megérkezéséig. Fert6zd betegség esetén a
fokozott egészségligyi eldirdsok szerint jar el.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A csoportszoba, 61toz6 dekoralasaban kozremuikodik.

Egyéb rendelkezések:

A bolcséde targyait felelosséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda, bdlcséde elhagyasakor- ellendrizni az ajtok, ablakok
bezarasat.

Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal udvarias a magatartésa.

Az intézmény textiliaival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszadmol.

A szamara kiadott tisztitd- és mososzert gazdasagosan hasznalja.

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az Ovoda, bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl, a kollégairol felvilagositast nem adhat.

Munkgjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben, a szakmai vezetd -
kisgyermekneveld iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo, de azzal nem ellentétes feladatokat is, amellyel
az intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény ¢letével kapcsolatos belsd informdciokat munkahelyi titokként kezeli, a

szakmai Etikai K6dexben foglaltakat magara nézve kotelezo érvénylinek tartja.
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Minden, a kisgyermekek mindenek felett 4ll6 érdekének figyelembevételével, a

kisgyermekneveldvel, az intézmény vezetdjével folyamatos az informacié megosztasa.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Boleséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté

Intézménynél 20......

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelésséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.
Parad, 20......

PH

Intézményvezetd Munkavallalo
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Szakmai munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Egyéni megbizatasa: Szakmai munkakozosség-vezetd

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Boélcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad, Kossuth L. 128.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye

A munkakor célja:

A neveldtestiilet szakmai fejlédésének biztositdsa, a vezetd szakmai segitdje. A neveldtestiilet

Osszefogasa, egy- egy kiemelt téma, feladat feldolgozdsa. Tovabbképzésen tanultak atadasa az

értekezletek alkalmaval. Az értekezletek rendszerének kidolgozasa, szervezése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A munkakozosség vezetdjét a neveldtestiilet valasztja meg hatarozatlan iddre, feladatait
potlékért latja el.

A munkak6zosség-vezetd szakmai €s modszertani kérdésekben kozremiikodik az 6voda
vezetésében.

Részt vesz a neveld-oktatdo munka tervezésében, szervezésében.

Vezeti, iranyitja a munkakozosséget.

Elkésziti €s érvényesiti a munkakdzosség éves munka programjat és mitkodési rendjét.
El6késziti a munkakdzdsségi dontéseket.

Osszegzi a munkakdzosség véleményezési jogkorének érvényesiilését.

Osszegzi és tovabbitja a munkakozdsség javaslatait a vezetd felé tovabbfejlesztésre.

A Pedagodgiai Program f6 feladatainak megvalositasara alternativakat dolgoz ki bevonva ebbe
az ovodapedagogusokat.

Miithelymunkaban dolgozza fel a Pedagogiai Programot lebontva azt csoportokra, majd
egyénekre.

Esetmegbeszéléseket, eredményvizsgalatot kezdeményez és tart.

Ujité torekvéseivel hatékonyabba teszi az 6vodai nevelést, segit értelmezni a modszertani
szabadsagot, az egységes elvek kialakitasat és betartasat.

Segitségére van az 6vodavezetdnek minden olyan esetben, ami a pedagogiai munka mindségét
javitja.

Beszamolokat kér a tovabbképzéseken hallottakrol, az informacidokat megosztja kollégaival,

szervezi az informacid atadast.
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- Megbeszéléseket, értekezleteket tart a dajkai munkakorben foglalkoztatott munkatarsaknak,
biztositja szakmai fejlodésiiket.
- A vezetd megbizasa és felkérése alapjan ellendrzéseket végez a csoportokban. Eszrevételeit,
az ellendrzés eredményeit megosztja az ellendrzott munkatarssal, és a vezetdvel.
- Pélyakezd6 6vondk mentoralasaban részt vesz.
Informacidszolgaltatasi, kapcsolattartasi kotelezettség:
Ovodan beliil:
Minden 6vodai munkatarssal napi kapcsolatot tart fenn, kiillondsen a vezetdvel. Rendszeres a
kapcsolat a sziilok kdzosségével minden dvodai mitkddéssel kapcesolatos dontések, véleményezések
elokészitésében, szervezésében részt vesz.
Ovodan kiviil:
Iskolai pedagogusokkal kozos értekezleteket szervez, kiilonds tekintettel az 6voda- iskola atmenetre.

Vezetd kérésére a tarsintézményekkel, fenntartdéval kapcsolatot tart.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Boleséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté
Intézménynél 20............ - an.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...év....hé.....nap

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Gyermekvédelmi felelés munkakori leirasa
A munkavaillal6 neve:
Egyéni megbizatasa: gyermekvédelmi felelds
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad, Kossuth L. 128.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye
A megbizas célja: Az Ovoddba jardo gyermekek gyermekvédelmi feladatainak az ellatasa,

gyermekvédelem, veszélyeztetd tényezok feltarasa, észleld és jelzérendszer allando tagja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az intézménynél megbizatas alapjan gyermekvédelmi felelés mikddik.

Felméri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket az intézménynél, réluk nyilvantartast

vezet.

- Tapasztalatokat szerez a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek csaladi hatterérél, a gyermek
csaladban elfoglalt helyérol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjével, segiti a munkavégzést,
szolgéltatja a sziikséges informéciokat.

- Szoros kapcsolatot tart a csoportvezeté Ovondkkel. Informaciot kér a gyermek
személyiségfejlodésérol.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek rendszeres 6vodaba
jarasat. Indokolatlan hidnyzas esetén felkeresi a sziiloket és elbeszélget veliik. Tapasztalatait
a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje felé jelzi.

- A gyermek fejlédésében észlelt hidnyossagok esetén a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével
vald egyeztetés alapjan javasolja a szakorvoshoz, pszichologushoz, Nevelési Tandcsadoba
valo fordulést, sziikség esetén a csaladbol vald kiemelésre javaslatot tesz.

- Kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgalatnal a csaladgondozast.

- Javaslatot tesz a gyermekvédelmi tAmogatésra, a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével torténd
egyeztetés alapjan. JelzOrendszerként miikddik, aktivan részt vesz a veszélyeztetett
ovodaskoruak feltérképezésében, az okok feltardsdban és megsziintetésében.

- Részt vesz a havi rendszerességgel megtartott esetmegbeszéléseken, beszamol a megjelolt
teendok elvégzésérdl, ill. javaslatot tesz a tovabbi teenddkre.

- A feladatkor hidnyos végzése esetén a megbizatast vissza kell vonni.

Kapcsolattartasi Kotelezettség: Ovoné kollégakkal, csaladokkal, Gyermekjéléti Szolgalattal napi

kapcsolatot koteles fenntartani.
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Visszajelzés a megtett intézkedésekrdl, tapasztalatokrol az
ovonoknek, a kolcsonods €s folyamatos informacio csere elvart. Gyermekjoléti Szolgalatnak azonnali

jelzés tétel, barmilyen veszélyeztetd tényezo esetén.

Az egyéni megbizas visszavonasig érvényes. A munkaltatéo fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Boleséde, Gyermekjoléti és Alapszolgiltato

Intézménynél 20..... an.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos munkakori leirasa

A munkavaillal6 neve:

Egyéni megbizatasa: Munkavédelmi €s tlizvédelmi felelds

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény, 3240 Parad Kossuth L. 128.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézményegység székhelye, udvara, kiilsé

kornyezete /bejarat, gazdasagi udvar/

A munkakér célja:
A veszélyeztetd tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, egészséges, biztonsdgos kornyezet
megteremtésében vald részvétel. Biztonsagi eldirasok betartatasa, a balesetek megel6zésére,

prevencidra val6 torekvés kialakitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

a) Munkavédelmi felelos

- A fenntarto altal megbizott, munkavédelmi szakember altal elkészitetett, a hatalyos jogszabalyok
szerinti munkavédelmi szabalyzatot szem el6tt tartatja.

- A dolgozok munkavédelmi tajékoztatasat minden tanév elsé napjan megtartja, ezt
jegyzokonyvben rogziti, a dolgozok aldirasaval dokumentalja.

- Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szabalyok betartasat, figyelmeztet, ha sziikséges.

- Azesetleges baleseteknél jelez az tizemorvos iranyaba, aki elkésziti a baleseti jegyzokonyvet, ha
sziikséges segiti a munkajat.

- A belépd, 0j dolgozdval a munkavédelmi szabalyzatot megismerteti.

- Az aktudlisan adodo problémakrol azonnal jelez az intézményvezeto felé.

- Azudvaron talalhat6 jatékokra kiilon figyel (mint minden dolgozo is), a legkisebb meghibasodast
is azonnal jelentenie kell.

- Ajatszotéri eszkozok 2017- es jegyzokonyvben talalt hibak javitasat szorgalmazza.

- Minden 6vodéaban dolgozéd felnétt figyelmét felhivja arra, hogy mindenkinek kotelessége a
veszélyezteto tényezOk azonnali jelzése, kiiktatasa.

- Csoportszobakban talalhat6 eszkozok, butorok, jatékok allapotat is figyelemmel kiséri, szintén
azonnal kiiktatasra keriilnek a veszélyt okozok.

- Negyedévente ellendrzi a tlizolto késziilékek allapotat, jotallasat.
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- Folyamatosan ellendrzi a menekiilési utakat, kijaratokat, 1épcsoket.

- Ellendrzi, hogy a gyermekek balesetvédelmi oktatasa megtortént, illetve dokumentalasra kertilt.

- Folyamatosan ellendrzi az egészségiligyi konyvek érvényességét, felhivja a dolgozok figyelmét az
esedékes lizemorvosi vizsgalatok elvégeztetésére.

- Folyamatosan vezeti a munkaruhak nyilvantartasat.

- Adott helyzetekben képviselheti a munkaltato-, intézményvezetd jogait, de nem kotelezheto ra.

b) Tiizvédelmi felelos

- A tlizvédelmi szakember altal elkészitett, hatdlyos jogszabalyok szerinti tlizrendészeti
eléirasok helyét az 6vodaban jol lathato helyre kifiiggeszti.

- A telefon kozelében jol lathato helyen ki fliggeszti a Tlzoltoésag, a MentOok és a Rendorség
hivoszadmat, az altalanos segélyhivoszamot.(112)

- A szakember altal készitett tlizriad6 tervben foglaltakat tudatositja minden dolgozdval, ezt
minden tanév elsd napjan jegyzokonyvben, a dolgozok aldirasaval dokumentélja.

- Tiz és bombariad6 esetére kidolgozott, alkalmazandd menekiilési tervet, konkrétan kijelolt
feladatokkal (ki miért felelds), gyakoroltatja évente egyszer, melyet jegyzOkonyvben
dokumental.

- Ellendrzi a nyildszardkat, hogy biztonsaggal zarhatdk-e, ill. nyithatok-e, ha hibat tapasztal,

kezdeményezi a kijavitasukat.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Az intézmény minden munkatarsaval, €s a vezetdvel rendszeres kapcsolatot tart. A kiilsd szervekkel
is szilikség szerint kapcsolatba 1ép /lizemorvos, mentd, tlizoltd, renddérség /

Informéaciodkat gytijt és tovabbit.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt).

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekijoléti és Alapszolgaltaté Intézmény
20- én.
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Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20.....

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Hazi pénztar kezeld munkakori leirasa

Név:

Munkakore: Hazi pénztar kezel6 kiegészito feladatra

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad, Kossuth L. 128.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Munkaideje: 40 6ra/hét munkaidében végzett tevékenység
Besorolasa: Személyi anyagban

Helyettesitéje: Pénztarkezeld helyettes

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:

Alapszabadsag: nap/ év

Potszabadsag: nap/ év

Gyerekek utan jaro.

Osszesen:

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye, Parad telepiilés

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Nem kotott iskolai végzettséghez, mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezik.

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A ra bizott és az altala kezelt pénzekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A pénzkezelési
szabalyzatban foglaltakat be kell tartania. A pénzmozgdsokat pontosan kell vezetnie az ASP

rendszerben, hataridon beliil kell elszdmolnia a megfeleld bizonylatokkal, szdmlakkal.

A munkakor célja:

Az intézményben torténd ki és befizetések szabalyszerli kezelése, bonyolitasa, elszamolasa a

fenntarto felé. A napi miikodési feltételek biztositdsa, amelyek anyagi er6forrdsokkal fiiggnek ossze.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Munkgjat az intézményvezetd utmutatasai alapjan végzi, tdjékoztatja a bevételekrdl,

kiadéasokrol, az aktudlis helyzetrol.
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A bevételi és a kiadasi bizonylatokat a pénzforgalomnak megfelelden vezeti, rogziti az ASP
rendszerben.

A havi pénztarzarast elvégzi a honap végén, a keletkezett dokumentacidkat atadja a
fenntartonak a kovetkezd honap elsé napjan.

A havi iddszakos pénztarjelentést napra készen vezeti.

A pénztarvezetéshez sziikséges nyomtatvanyokat Onalldan, idében beszerzi, potolja,
gondoskodik arrdl, hogy mindig rendelkezésre alljanak.

A szigori szamaddsu nyomtatvanyokat naprakészen tartja nyilvan, azok biztonsagos
elhelyezésérol gondoskodik, a szabalyszert vezetését betartja, zart iratszekrényben Orzi.

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénzrol gondoskodik, azt zart helyen tartja.

A napi készpénz limiten feliili 6sszegeket befizeti az intézmény bankszamlajara a kijelolt
pénzintézetben, a pénztar kezelési szabalyzatnak megfelelden.

Bevételek kezelése:

Téritési dijak bevételezése/ iskola, ONO, kdzponti konyha/

Gondozasi dijak ONO

Kisbusz szallitasi dijak

Kiadasok:

Dolgozoi utikdltségek

Kozponti konyha élelmiszer szamlak készpénzes kifizetése

Munkaruhaszamlék kifizetése a dolgozoknak

Munka alkalmassagi vizsgalat dija

Gépkocsi tankolés

Postakoltségek

Es minden egyéb, ami szorosan és indokoltan kapcsolédik az intézmény zokkenSk nélkiili

mukodéséhez.

A hazi pénztar kezel6 részére biztositani kell:

Onall6 irodat, amely megfelel a pénztarkezeléshez sziikséges nyugodt munkavégzésnek.
Zarhato iratszekrényt.
Zarhato pénz kazettat.

A megfelel6 nyomtatvanyokat.

Kapcsolattartasi Kotelezettség:

Az intézményvezetdvel, fenntartoval, pénzintézettel.
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltatéo fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20......... - én.

Nyilatkozat:

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20.........
P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakére: Elelmezésvezet6
Munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad, Kossuth Lajos it 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandoésaga: (bér és bér jellegl juttatas) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 20 nap/év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 6-14 oraig tolt le
Helyettesitoje: szakacs
Munkavallalo munkateriilete az intézményen beliil: iroda, konyha
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + élelmezésvezetdi szakképesités
A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Az ellatasban résztvevoknek (0vodaskort gyermekek, iskolaskoru gyermekek, iddsek, dolgozok,
valamint kiilsésok) mindig a jogszabalyban meghatarozott kaloriatablazat alapjan, a legmegfelelobb
moédon  allitja Ossze az étrendjét. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval,

gondozottsagéaval, dpoltsagaval.

A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartasa, a NEBIH és a HACCP eléirasainak megfelelden. Az étkeztetéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.
Foébb tevékenységek és felelosség:

- azintézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa,

- elkésziti a konyha dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét,

- megszervezi az ¢lelmezés dolgozdinak rendszeres képzését €s tovabbképzeését,

- rendszeresen munkaértekezletet tart, melyen értékeli beosztottjai munkajat,

- Osszeallitja a heti étlapot,

- kivélasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkez6 szallitokat,

- gondoskodik az ¢élelmiszer gazdasdgos beszerzésérdl és annak szakszerli felhasznalasarol,
- araktarban elhelyezett élelmiszerek szakszerti taroldsa, kiosztésa,

- megszervezi az alapanyagok beszerzését, iranyitja és ellendrzi azok atvételét,

- abeszerzett ¢lelmezési és vegyi anyagokat bevételezi, kiadja,

- vezeti az étkezdk nyilvantartasat,

96



meghatarozza a napi f6zési adagok szamat, az el6z0 napi irdsos létszamjelentés alapjan,

a f6zéshez sziikséges anyagokrol napi anyagfelhasznalast készit,

kimutatja a norma ¢s a tényleges felhasznalas kozotti eltérést,

iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munké;jat,

nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat az Egészségiigyi konyvek alapjan,

javaslatot tesz a konyhai dolgozok jutalmazasara, illetve felelésségvonasara,

jelzi a balesetveszélyes koriilményt a vezetdség felg,

szamfejti, beszedi a téritési dijakat, és befizeti az intézmény hazipénztaraba,

téritési dij szedés minden honap 10-15-ig tart6 idéintervallumban (amennyiben hétkoznapra
esik),

a beszedett téritési dij elszamolasa a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, a Bendeguz Ovoda -
Bolcsdde, Gyermekjoléti €s Alapszolgaltatd Intézmény Hazi Pénztaraba torténd befizetés.
Amennyiben a téritési dij 6sszege nem éri el a 150. 000 /egyszaz otvenezer/ Ft-ot 3 napon
beliil koteles befizetni.

Amennyiben a téritési dij 6sszege eléri a 150. 000 /egyszaz 6tvenezer/ Ft-ot még azon a napon
beliil koteles befizetni.

Betartja, betartatja és ellendrzi a HACCP kézikdnyvben rogzitett eldirasokat, utasitasokat,
évente HACCP oktatast tart,

kezeli a fogyasztoi reklamaciokat,

a konyhai gépeket, berendezéseket folyamatosan ellendrzi, karbantartasukrol, hitelesitésiikrol
gondoskodik,

elkésziti az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi javaslatot,

leltarilag felel az élelmezési részleg eszkoz- €s arukészletéért,

az altala kezelt pénzért anyagi felel0sséggel tartozik,

torekednie kell a vésarlasnal, beszerzésnél, beszallitéi szerzddéseknél a készpénzkiméld
fizetésekre,

ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott adagokat, a kész
¢telmaradék mennyiségét,

biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkeztetést,

ellendrzi az elszallitasra keriil ételadagokat az adagszam és az étkezOk szama szerint,
ellendrzi az ételmintak eltevését, szakszerl tarolasat,

gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rend;jérdl,

gondoskodik a vegyi aruk, fertdtlenitészerek folyamatos biztositasarol,

felelds az ellatottak mindségileg és mennyiségileg kielégitd étkeztetéséért,

energiatakarékossagi szabalyok betartasa,
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- ellendrzéskor egyiittmikodik az ellen6rz6 szerv munkatarsaival, az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik,

- betartja a munkafegyelmet: belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait, az
egészségligyi eldirasokat,

- ellendrzi a védoéruhdk viselését, hasznalatukat megkoveteli,

- feligyeli, hogy az ételmaradék az erre kijelolt tarolokba keriiljon, és hogy a konyharél
¢lelmiszer ne keriilhessen ki mas tton,

- iranyitja és ellendrzi az élelmiszer raktar, elokészitd, f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerii €s szabalyos hasznalatat,

- afent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel felettese megbizza.
Egyéb:

- Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont,

- hidnyzds esetén, kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni,

- munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon,

- munka idejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,

- kozvetlenill a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos, ellenkez6
esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan,

- munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyibe kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik,

- a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat,

- az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak az intézményvezetd engedélyével lehet,

- az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni,

- az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigortan tilos kivinni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

- tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés,
- amunkafegyelem betartisa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa,

- javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben,
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- koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, bels6
utasitasoknak,

- amennyiben kérése, panasza van, els6sorban az intézményvezetdnek koteles jelenteni.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

- azintézmény belso ¢életérdl, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,
- az intézményvezetd felé¢ beszamolasi kotelezettsége van,
- kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevokkel,

- kapcsolatot tart a beszallitokkal, az dnkormanyzat gazdalkodasi eléadodival.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Boleséde, Gyermekjéléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20...év....ho.....nap

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...év....ho.....nap

P.H

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Intézményvezet6 Munkavallalé
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Szakacs munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakore: Szakacs
Munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad, Kossuth Lajos it 128.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandésaga: (bér és bér jellegl juttatas) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 20 nap/év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 6-14 6raig tolt le
Helyettesitdje: ¢lelmezésvezetd
Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: konyha és a konyhdhoz tartozd egyéb

helyiségek, intézményen Kkiviil: iskola tadlalokonyhéja.
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs szakképesités
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ellatasban résztvevoknek (6vodaskort gyermekek, iskolaskora gyermekek, iddsek, dolgozok,
valamint kiilsésok) mindig a jogszabalyban meghatarozott kalériatdblazat alapjan, a legmegtelelobb

modon az ételek elkészitése.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkdjat az ¢€lelmezésvezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi az altala meghatarozott

munkarendben, HACCP el6irasainak megfeleléen.

A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartasa, a NEBIH és a HACCP el6irasainak megfelelden. Az étkeztetéssel

kapcsolatos feladatok ellatasa.
Foébb tevékenységek és felelosség:

- étlap, ment, Osszedllitasa,

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

kisegitd személyzet munkéjanak irdnyitasa, 0sszehangolasa
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rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technoldgiai folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

az 1j ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok €s ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerii miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

vezeti a HCCP altala kitoltendd adatlapjait

az élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat

felelos az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitds idejének
betartasaért.

Az ¢lelmezésvezetdvel egylitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megOrzéséért.

felelos a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért, a berendezések és
az éplilet allaganak megdvasaért

felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

Kozremiikodik a mosogatasban, a konyhai helyiségek és a konyhai gépek takaritasaban,

tisztantartasaban
Egyéb:

munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont
munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon

munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti

kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos, ellenkezd
esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan

munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyibe kart okoz, anyagi felelosséggel

tartozik
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- a munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat

- azintézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak az intézményvezetd engedélyével lehet

- az intézmény teriiletén a térvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni

- az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigoruan tilos kivinni
A munkavallalé jogai és kotelességei:

- tuddsédnak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- amunkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

- javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben

- koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, bels6
utasitasoknak

- amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban az intézményvezetdnek koteles jelenteni
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

- azintézmény belso ¢életérdl, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat

- munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsaval, az élelmezésvezetd ellendrzése mellett végzi

- kapcsolatot tart az étkezést igénybevevokkel
A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté

Intézménynél 20...év....ho.....nap

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...év....ho.....nap

P.H

Intézményvezet6 Munkavallalé
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Konyhai kisegité munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore: Konyhai kisegitd

Munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda- Bolcsdde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézmény, 3240 Parad, Kossuth Lajos ut 128.

Besorolas és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Besorolasa: személyi anyagban

Jarandésaga: (bér és bér jellegl juttatas) személyi anyagban

Szabadsag: Alapszabadsag: 20nap/év

Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 6-14 6raig tolt le

Helyettesitéje: masik konyhai kisegitd

Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: konyha, egyéb konyhai helyiségek
intézményen Kiviil: iskola talalokonyh4ja.

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztan banik az élelmiszerekkel, a higiénés szabalyokat minden esetben betartja, sajat magara és
munkateriiletének kornyezetére vonatkozodan is. Egyiittmiikodik a szakiccsal, annak utasitasait
betartja.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja: Az ellatottak étkezésében kozremiikddés, az eldkészitd feladatok elvégzése. A
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartisa, a NEBIH és a HACCP eléirasainak megfelelen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fébb tevékenységek és felelosséqg:
- El6készitd miiveleteket végez, hust készit eld, eldkésziti a zdldségeket, €s minden mas
sziikséges alapanyagokat az ebédhez, tizéraihoz, uzsonnahoz.
- Kiegészité miveleteket végez. (sztir, stirit, dusit, aprit)
- Megtisztitja, feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat.
- Elkésziti a tizorait, azt kiadagolja az 6vodasoknak, iskolasoknak.
- Kozremiikddik az adagolasban, ételek szallitasaban.

- A szabdlyoknak megfelelden végzi a mosogatast.
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Rendszeresen kitakaritja a konyhat, és a konyhahoz tartozo egyéb helyiségeket.
A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

A konyhai gépeket koteles kelld gondossaggal kezelni.

Az esetleges meghibdsodéasokat azonnal jeleznie kell az élelmezésvezetd felé.
Testi épségére vigyaznia kell, a munkavédelmi eldirdsokat be kell tartania.

Munkaruhgjanak meg kell felelni az eléirasoknak.

Egyéb feladatok:

a fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel felettese megbizza,
munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon,

munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,

kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztésa tilos, ellenkezd
esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarasokat vonja maga utan,

munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag az intézményvezetd vagy az élelmezésvezetd
engedélyével lehet,

az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni,

az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigoruan tilos kivinni!

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A munkavallalo koteles a munkaidd beosztasdnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb 1don beliil felettesével kdzolni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani és betartatni!
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A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a tevékenysége sordn szerzett informdaciok a
szolgalati, valamint az {izleti titkok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdédon nem
kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozd6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo

személyiségi jogait.

Kotelez6 a tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés,
a munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa,
javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érinté kérdésekben,

amennyiben kérése, panasza van, elsésorban az intézményvezetének koteles jelenteni.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

az intézmény belso €letérdl, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,
munkajat az intézményvezetd és az élelmezésvezetd irdnyitasaval, annak ellendrzése mellett
végzi,

kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevokkel.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda — Boleséde, Gyermekjéléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20...év....ho.....nap

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért egyéni felelosséggel

a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 20...év....ho.....nap

P.H

Intézményvezeto Munkavallalo
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2.sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdek(i adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az

adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései kiterjednek:
» akozalkalmazotti nyilvantartasra,
« aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
« az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
»  biztonsagi kovetelmények és feladatok 0sszefoglaldséra.
2. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt térvény, - €s annak
felhatalmazasa alapjan - a helyi onkormanyzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett

figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez f1iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez

fliz0d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett

hozzadjaruldsa, kiillonleges adat esetében irasbeli hozzajaruldsa sziikséges.
3. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korii adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolds minden szakaszaban terhel az adatvédelmi

kotelezettség.

A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a

kovetkezdk alapozzak meg:
« eredeti kozokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,
» akozalkalmazott irdasbeli nyilatkozata,
» a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

»  birdsag vagy mas hatosag dontése,
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*  jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyiigyi dolgozo6 kdoteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a valosdgnak nem

megfeleld adatot észlel.
4.A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast

tartalmaz. A kozalkalmazott személyi iratfajtai:

» aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),

* akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd iratok,

« egyeéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

»  akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott iratok.
5. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok

1 .A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

I. SZEMELYES ADATOK

« neve (leanykori neve),

» sziiletési helye, ideje,

« anyjaneve,

» lakohelye (lakéscim, tartézkodasi hely, telefonszam),

» allampolgarsaga,

» csaladi allapota,

« gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).
II. KEPESITESEK

* legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),

« szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek),

» iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,

»  meghatarozott munkakorre jogosito okiratok adatai,

* tudomanyos fokozata,
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« idegennyelv-ismerete.
I11. MUNKAVISZONYOK
»  korabbi munkaviszonyok id6tartama,
« amunkahelyek megnevezése,
*  beosztasok, besorolasok,
* amegsziinés modja.
IV. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ADATAI
» akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
» erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,
«  szakvizsga adatai,
« ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalo6 idétartamok,
« eskiiokmény szama, kelte.
V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI
» azalkalmaz6 intézmény neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
« az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
«  kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
»  vezetdi megbizas, FEOR — szam,
» acimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
» amindsitések id6pontja,
» hatalyos fegyelmi biintetése.

VI. SZEMELYIJUTTATASOK ADATAI

VII. A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

» jogcime,
« iddtartama.
VIII. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE
* iddpont,
e mod,

« avégkielégitési adatok.
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2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

«  munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
» szabadsag, kiadott szabadsag,

« alkalmazott részére torténo kifizetések €és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

» alkalmazott munkaltat6 felé valo tartozasai, azok jogcimei,
« atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. A kozalkalmazott tajékozodasi joga

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol. A kdzalkalmazott kérelmére az

adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés:
«  Céljardl, jogalapjarol, idotartamarol,
» az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl (székhelyérdl),
» az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrol,
« arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

4. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartdisa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdaroldasa csak fokozott biztonsagu

helyiségekben és feltételek megvalosuldsa mellett torténhet.
A személyi iratokbol masolati példanyt az iktatod kézi irattaraba nem kell elhelyezni.

A személyzeti iratok tdroldsa a kozalkalmazotti munkaviszony fenndllasa alatt elkiilonitetten, a
személyligyi iratok kozott torténik. A névre szolo személyi iratgyiijtében tartott, €s a folyamatos
elhelyezéssel boviilg iratallomany biztonsagos taroldsa (személyzeti irattarozas) a személyzeti vezeto

hivatali helyiségben torténik.

5 A személyi anyag irattarozdsa, orzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait - az irattari tervnek
megfeleléen — az intézményi irattarban kell elhelyezni. A személyl anyagot a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az iigyviteli

¢s iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
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6. A szeméelyi iratokba tortéeno betekintes szabalyai

Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak betekinteni:

az intézményvezeto,

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az
ligyész €s a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd6 munkatarsak

feladatkorikon beliil.

7. A gyermekek adatai

neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

lakcime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo

tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
a sziil6é neve, cime, telefonszama

a gyermek Ovodai felvételével kapcsolatos adatok

sajatos nevelési igényll gyermekekre vonatkozo adatok

gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Az adatok tovabbithaték: Fenntartd, Birosag, Renddrség, Ugyészség, Allamigazgatasi szerv,

Nemzetbiztonsagi Szolgalat részére.

8. Az adatok statisztikai célu felhasznadldasa

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai felhaszndlas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

9. Egyebek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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- Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo

részvétel nem kotelezo.

- Adatok kezelésére és adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Akadalyoztatdsa,
tartos tavolléte esetén az intézmény vezetdje a meghatalmazés keretei kozott més alkalmazottat

jelol ki e feladatok elvégzésére.
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Megismerési zaradék

Aliirasommal igazolom, hogy a BENDEGUZ Ovoda — Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismertem, annak tartalmat magamra nézve kotelezoen betartandonak

ismerem el.

Sorszam Név Datum Alairas

1.

2.

10.

11.

12.
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Szabalyzata
Intézmény székhelye, cime: 3240 Parad Kossuth L. ut 128.
Intézmény fenntartoja: Parad Nagykozségi
Onkormanyzat

3240 Parad Kossuth L. ut 91.

Intézmény vezetdje: Répané Torok Renata

2022.
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja, célja, hatilya, az intézmény miikodését

meghatarozo dokumentumok

I.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja

1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (a tovabbiakban: Sztv.)
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. végrehajtasi rendelete a gydmhatosdgokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

15/1998. (IV. 30.) NM Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik

feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

intézmények és halozatok hatoésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

1997. évi CLIV torvény a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmény és a
falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl,

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

26/2014. (IV. 8.) EMMI rendelet a varandésgondozasrol

18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

36/2007. (XIL.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
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e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jto szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol

1.1.2. Az SZMSZ célja

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- €s feladatrendszer megvaldsithato legyen. Célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait,
jogkorét, az intézmény milkodési szabdlyait. A szabalyzat hatdlya kiterjed az alapszolgaltatd

intézményegység minden kdzalkalmazottjara, illetve munkavallalojara.

1.1.3. Az SZMSZ hatalya

A Szakmai Program és annak mellékletét képezd SZMSZ, Hazirend, €s munkakdri leirasok betartasa
kotelezd érvényli az alapszolgaltatd intézmény minden alkalmazottjara.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetojére,

— az intézmény dolgozoira,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

1.1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évd

alapdokumentumok hatirozzak meg.

Alapdokumentumok:

- Alapito Okirat
- Miikodési Engedélyek
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend
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- Szakmai Program

Az intézmény mukodésével Osszefliged szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

Gazdasagi Szabalyzatok:

- Pénzkezelési Szabalyzat
- Anyaggazdalkodasi-, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Vagyonvédelmi Szabalyzat

Miszaki- ellatasi szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabalyzat

- Ttizvédelmi szabalyzat

1.2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa

1.2.1. Az intézmény neve, székhelye:

BENDEGUZ Ovoda — Bélesdde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato Intézmény
3240 Parad Kossuth L. ut 128 sz.

Az intézmény alapito szerve:
Az alapitdi és iranyitoi jogkorrel rendelkez6 szerv Parad Nagykozségi Onkormanyzatanak Képviselo-

testiilete.
Az Alapitd Okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege szerint:

az alapito okirat kelte: 2022. majus 06.; okirat szama: PAR/1434- 2/2022.

1.2.2. Az intézmény szocialis alapfeladatai

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
102031 Iddsek nappali ellatasa

107052 Hazi segitségnyu;jtas

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

1.2.3. Az intézmény iranyité szerve

BENDEGUZ Ovoda-Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény Vezetdie

1.2.4. Az intézmény fenntartoja

Parad Nagykozségi Onkormanyzat.
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1.2.5. Az intézmény gazdalkodas szerinti besorolasa:

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Parad Nagykozségi Onkorményzat
Hivatala latja el. A munkamegosztas ¢€s a felel0sségvallalas rendjét egyiittmitkodési megallapodas

szabalyozza.

1.2.6. A vezeté megbizasi rendje

A jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelménynek megfeleld vezet6jét a Parad Nagykozségi
Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete péalyazat wtjan, 5 évre bizza meg, a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 23. § (1) — (3) bekezdése,
valamint a Kjt. — nek, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 3. § - 3/A. § -ban foglaltak alapjan.

1.2.7. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

A koltségvetési szervnél kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyara a Kjt. egyes
dolgozok jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény, mig egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény az
iranyadd. Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat, az intézményvezetdje
gyakorolja.

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban
mitkddnek. Az eltérd tevékenységii szervezeti egységek munkajat az intézményvezetd koordinalja.
(Az intézmény szervezeti felépitését a 1. szama melléklet tartalmazza.)

A szervezeti egységek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el. A
szervezeti egységek a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, a koltség- €s méret hatékony szakmai
szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények, a helyben elérhetd és a megfeleld

hely1 szakemberek foglalkoztatasanak figyelembevételével keriiltek kialakitasra.
1.2.8. A feladatellatas forrasai

- koltségvetési tamogatas;
- ellatottak téritési dija;
- atvett pénzeszkdzok;

- Onkormdanyzati hozzéjarulas.
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1.2.9. Az intézmény jelképei

- alobogo (zaszlo);

- apecseét.

1.2.10. Az intézmény korbélyegzojének leirasa

A bélyegzd lenyomata: BENDEGUZ Ovoda - Bélcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato Intézmény
3240 Parad, Kossuth 1ut. 128. Magyarorszag cimere kozépen.

I.3. Az intézmény miikodése

1.3.1. Szakmai program

Az intézmény jogszerli milkodését az Alapité Okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a kormanyzati funkciokra kiadott miikddési engedélyek biztositjak. A
csaladsegités, nappali ellatas, hazi segitségnytjtas, étkeztetés kormanyzati funkciokra, az ellatasi
teriilet Parad kozigazgatasi teriilete. A tartalmi mikddést az intézmény szakmai programja hatarozza
meg, amely a miikodési engedéllyel keriil jovahagyédsra. A szakmai program a jogszabalyi
eléirasoknak, a szocialis munka alapvetd szabalyainak és a Szocidlis Munka Etikai Kodexének

megfelelden tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

1.3.2. Hazirend

A hazirend célja, hogy szabalyozza az Alapszolgéltatd Intézmény nappali ellatasanak belso életét,
meghatiarozza mindennapi tevékenységeit.

A hézirend a szakmai program mellékletét képezi.
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11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg a munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézményt a fenntart6 altal megbizott intézményvezetd iranyitja.

A BENDEGUZ Ovoda - Bolcsdde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézményvezetdje felett az
alapvetdé munkaltatoi jogokat Pardd Nagykozség KépviselO-testiilete, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat Parad Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd sajat hataskorében 6nalldan jar el mindazon iigyekben, amelyekben jogszabaly
az intézkedés jogat hataskorébe utalja, tovabba amelyekre a feladat- és hataskorébe tartozo feladat
kapcsan utasitast kapott.

A BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgéltatd Intézményt az intézmény

vezetdje képviseli teljes jogkorében.

II.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok, helyettesitési rend, beszamolasi
kotelezettség
Az intézmény miikodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoknak és a belsé szabalyozasnak

megfeleld ellatasaért a szakmai vezetd felelds.

I1.1.1. Az intézményvezeto hataskorei, feladatai

- az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény miikodésért, a gazdalkodasért,

- biztositja a jogszabalyok, a fenntartd6 dnkormanyzat hatarozatainak, utasitasainak végrehajtasat,

- biztositja az intézmény eredményes, hatékony miikodtetését,

- ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény miikodését, ellatja a munkaltatoi feladatokat,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont mindazokban az ligyekben, melyek nem tartoznak a fenntarté onkormanyzat kizarolagos
hataskorébe,

- képviseli az intézményt az éves koltségvetés 0sszeallitasanal, szakmai segitséget nyujt a bevételek
¢és kiadasok tervezésénél,

- képviseli az intézményt az allami €s tarsadalmi szervek eldtt, képviseleti jogkorét atmenetileg
atruhédzhatja az éltala kijel6lt munkavallalojara,

- kezdeményezi az intézmény dolgozdinak anyagi és erkdlcsi megbecsiilését szolgald jutalmazast,
egyéb juttatdsok adasat, valamint a felel0sségre vonas alkalmazasat,

- biztositja a szakmai tovabbképzéseken valo részvétel lehetdségét, eldsegiti az dnképzést,
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- figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozé palyazatokat, szervezi azok elkészitését,

- a panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket, kiillonos tekintettel
az Etikai Kodexre,

- az alapszolgaltaté intézményhez forduld személyektdl, azok hozzatartoz6itol pénzt, ajandékot nem
fogadhat el, kdlcsont nem kérhet,

- tartasi, - ¢letjaradéki, - 6rokosodési szerzodést veliik nem kothet.

I1.1.2. Az intézményvezet6 at nem ruhazhaté hataskorei

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a szakmai egységekben dolgozok tekintetében,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében,

- munkaltatéi, és gazdalkodasi jogkore van.

Felel6s
- a szakszert(i és torvényes miikodésért,

- az intézmény belso szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a kliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- az egészséges €s biztonsagos ¢let- és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért,

- az intézmény teriiletének, helyiségeinek kozegészségiigyi allapotaért.

I1.2. A szakmai egységek szakmai vezetdjének, vezetdo gondozojanak hataskorei, feladatai

- irAnyitja a Hazi segitségnyuijtas, Etkezés, Nappali ellatas szakmailag 6nallé egységeinek munkajat,

- tervezi, szervezi, ellendrzi a ra bizott szakmai egységek miitkodését,

- felelds az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek szakmai munkajaért,

- gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol,

- dont a hataskortikbe utalt tigyekben,

- ellendrzi, koordindlja és szadmon kéri a vezetése ala tartozo szakmai egység dolgozdinak munkdjat,

- haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetdt a hataskoriikbe nem tartozo, de az intézményt érintd
kérdésekben,

- ellendrzi €s vezeti a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasokat ¢s adminisztraciot,

- biztositja a vezetése ala tartozo szervezeti egység megfeleld mikodését, sziikség esetén javaslatot

tesznek annak fejlesztésére,
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- a szakmai egység teriiletén elvégzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, javaslattételi joggal bir a
sziikséges intézkedéseket illetden,

- a vezetd gondozd felelés az irdnyitasuk alad tartozod szervezeti egységek rendeltetésszerii
mikddéséért.

A szakmai egységek dolgozoi kotelesek egylittmiikodni, egymas munkajat timogatni és segiteni,

egymast rendszeresen informalni a feladatkoriikbe tartozo egyes kérdésekrdl, az intézményt érintd

iigyekben. A szakmai vezetd, a vezetd gondozd és a dolgozok részletes feladatait munkakdri leirdsuk

tartalmazza.

I1.3. Az intézmény dolgozdéinak hataskorei, feladatai
Szocialis gondozo
Munkajat a vezetd gondoz6 szakmai irdnyitasaval végzi.

Gondozasi munkdjarol hetente rendszeresen beszamol a vezetd gondozonak.

Feladata:

- az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikségleteit kielégitése sajat kornyezetében,

- a gondozottak ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi dallapotdnak megfeleldé gondozas
biztositasa,

- feladatait 6nalldan, a vezetd gondozo irdnyitasaval végzi,

- vezeti a torvény altal eldirt dokumentaciot,

- étkeztetésre vonatkozo igénybevételi napld vezetése,

- ellatassal kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasa (kérelem adatlap, megallapodas, orvosi
adatlap, jovedelem-nyilatkozat),

- helyettesités alkalmaval kozremiikddik a szocidlis étkeztetés kiszallitdsaban.

A beosztott dolgozok kotelessége az intézmény érdekeinek védelme, és az intézmény érdekeit sértd
tevékenységet nem folytathatnak, feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza. Az alapszolgaltato
intézményhez forduld személyektdl, azok hozzatartoz6itol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kdlcsont
nem kérhetnek, tartasi, - ¢letjaradéki, - 6rokosodési szerzddést veliik nem kdthetnek. A szabalyzatban
megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkaltato 5.000 Ft telefonhasznalati hozzajarulast biztosit a gondozondk szdmara.
I1.4. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd kérdésekben, intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

- a kozalkalmazotti viszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével dsszefiiggd kérdésekben
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a kinevezési hataskorrel rendelkez6 vezetot,

- a szakmai munkavégzéssel kapcsolatban a kozvetlen szakmai vezetot, a vezeté gondozot.
Alkalmazasra, kinevezésre jogosult vezeto:

-az intézményvezetd, az intézmény valamennyi dolgozdja esetében.

Kozvetlen vezetonek kell tekinteni a munka kézvetlen iranyitdsaval megbizott szakmai vezetot,

vezetd gondozot és az intézményvezetot.

I1.5. Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az intézményvezetot
szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén, a vezet helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkoérben — el nem halaszthaté tigyek
intézésében — ellatja az intézményvezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezet6t. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado
tavollét.

A vezeté gondozot, akadalyoztatasa esetén, az altala megbizott gondozo helyettesiti, melyrdl
tajékoztatja az intézményvezetot, akinek egyetértése sziikséges a helyettesitd személyt illetden. A
csaladsegités szakteriiletén, az akadalyoztatott csaladgondozot, az intézményvezetd helyettesiti. Az

intézményi dolgozok helyettesitési rendje a munkakori leirasukban szerepel.

I1.6. Beszamolasi és jelentési kotelezettségek

Az intézmény a fenntart6 felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik.

Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelds.

A szervezeti egységekre vonatkoz6 adatszolgaltatdsok eldkészitéséért, elkészitéséért €s az
intézményvezetdnek torténd dtadaséért a vezetd gondozo €s a csalddgondozo tartoznak feleldsséggel.
Az dnkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségeknek irdsban kell eleget
tenni. Az intézményvezetd, €s a vezetd gondozo az egyeb térvényben meghatarozott beszamolasi

kotelezettségnek a torvényben meghatarozottak szerint tesznek eleget.

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

III.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény, az alkalmazottak esetében a belépéskor, munkaszerzddésben, vagy hatarozott, illetve

hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
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feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

IT1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
Az intézmény dolgozdinak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az Informaciés onrendelkezési

jogrol és az informacioszabadsagrol szélo (2011. évi CXIL) torvény, rovidebb nevén az

adatkezelésre vonatkoz6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti térvény altal nem
szabalyozott kérdésekben a Szocidlis Szakmak Etikai Kodexe az irdnyado.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozo
koteles a munkakorébe tartoz6 munkdt legjobb képességének, elvarhatdé szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 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 felettesétol
engedélyt nem kap.

Az intézmény munkatérsai a segitséget kéro, illetve a szolgaltatast igénybe vevo altal k6zolt adatokat
mas személlyel, ideértve az adatkozld hozzatartozoit is, csak a szolgéltatast igénybe vevd
belegyezésével kozolhetd. Tudomanyos célt szolgald kozlés esetén csak abban az esetben torténhet
adatkozlés, hogy az ¢érintettet ne lehessen felismerni. Az intézmény dolgozdjanak szakmai
tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel. Az
intézmény vezetdje ¢és valamennyi dolgozoja koteles az illetéktelen és mas személyekre,

intézményekre nem tartoz6 adatok megdrzésérdl gondoskodni.
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111.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

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

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adédsra az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

— A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskdorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

111.4. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo a felel0s.

I11.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan a vezetd gondozo feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat
érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités

rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabalyozhatja.
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I111.6. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbékonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra kertiilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

- vezetd beosztasu alkalmazottak személyében bekovetkezett valtozas esetén a folyamatban 1évo
igyeket at kell adni, ill. at kell venni. A munkakor atadast — atvételt legkésobb a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinése napjaig végre kell hajtani.

111.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités, valamint a jogszabalyban eldirt
kreditpontok megszerzése. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre
allo Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A
tovabbképzésrdl és a felmeriild koltségekrdl éves tervet kell késziteni. A tartds tovabbképzésben

résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodeést kell kotni.

111.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Sajat gépkocsi hasznalata:

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat
tulajdont gépjarmii hasznélatdnak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok
rendelkezései, a Polgarmesteri Hivatal, és az adodjogszabalyok szerint kell kialakitani, irdsban
rogziteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Telefonhasznélat: Az intézményben 1évd és a dolgozoknak 4tadott telefonokat magan célra csak
térités ellenében lehet hasznalni. Sajat telefon hivatali célra torténd hasznalatra a fenntarto 5.000Ft./

¢v hozzajarulast biztosit.
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II1.9. Kartéritési kotelezettség
a2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve 179§ alapjan.

111.10. Anyagi felel6sség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére. Az intézmény valamennyi dolgozdja
felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalatdért, a gépek, eszkozok,

szakkonyvek stb. megovasaért.

I11.11. Az intézményi iigyiratkezelés

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az Alapszolgéltatd Intézményhez
érkez6 és onnan kimend iratok, dokumentumok iktatdsa, kiilon - kiilon hitelesitett, sorszamozott
iktatokonyvekben torténik. Az iktatdst az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo, vezetd

gondozd, végzi.

111.12. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbi:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezetd gondozo.

111.13. Az intézmény gazdalkodasi rendje
Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozéasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét és részletes szabalyait a

Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
111.14. Intézményi 6v0, védé elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi

épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
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intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az intézményi Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Bombariadd esetén kdvetendd eljarast. Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy
ahhoz hasonl6 robband eszko6zt 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 kivonuldsi terv szerint az ¢épiilet elhagyasat. Az
intézményvezetd helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsaban. Az

intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariaddrol.

IV. A SZAKMAI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT ALLASHELYEINEK SZAMA,
SZAKKEPESITESI KOVETELMENYEK, MUNKAKOROK

IV.1. A nappali ellatas engedélyezett allashelyeinek szama

a.) Nappali ellatas engedélyezett allashelyeinek szama: 2 f6

1 £6 vezet6 szocialis gondozo,1 {6 szocialis gondozd

b.) Hazi segitségnyujtas engedélyezett allashelyeinek szama: 2 {6 szocialis gondozd

c.) Etkeztetés: 1 6 szocialis gondozo

d.) Gépkocsivezetd: 1 {6

IV.2. Csaladsegités
a.) A csaladsegités alkalmazotti 1étszama: 1 f6 csaladsegito,

1 £6 szocialis asszisztens

IV.3. Szakképesitési kovetelmények

Munkakor Képesitési kovetelmény

Intézményvezetd fels6foki kozoktatds vezetdi/szocidlis alapvégzettség, (szocidlis munkas)
szakvizsga.

Csaladsegitd szolgalat feladatat ellatd csaladgondoz6 felsdfokl szocidlis alapvégzettség, vezetd
gondozo altalanos apolo és altalanos asszisztens, szakapolo szocidlis gondozo, szocidlis gondozd és

apolo, altalanos apold és altalanos asszisztens, szocidlis gondoz6 és szervezo.

IV.4. Az egyes munkakorre eloirt fizetési osztalyok
Intézményvezetd F. G, H, vagy I fizetési osztaly
Vezet6 gondozo D, E vagy F fizetési osztaly
Szocialis gondoz6 B, C, D, illetve E fizetési osztaly

Csaladdgondozd F, G, H fizetési osztaly
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V. A SZAKMAI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A szervezeti egységek dolgozoi egymadssal ala — folérendeltségi, vagy mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. Az ala — folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kdlcsonds
egylttmikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozok kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor
hatarozza meg, azt a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az egymadssal Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa sordn a szervezeti egységek és a dolgozok egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras

nélkiil is fennall.

V.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézden
egyeztetési kotelezettségiik van. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek,
forumok, stb.

A szakmai egységek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas.

V. 1. 1. Munkaértekezlet

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezet6 hivja Gssze.

Az értekezletek targya:

- Az eltelt idészakban végzett munka.

- Feltarja a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint annak modositasa.

- Az intézmény egészét érintd 1ényegi kérdéseket.

- A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket.

- A szakmai programot munkatervben leirtak betartasa.

- Az éves képzési- és tovabbképzési terv.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint annak modositasat.

- Az etikai tigyeket,

- Az intézmény valamennyi dolgozojat érintdé élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
problémakat.

- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakmai vezetd vagy a
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munkavallalok az értekezlet elé terjesztenek.
- Fejleszt6 célu javaslatokat dolgoz ki.
- Esetmegbeszélések.
- Az intézmény miikodését és a munkavallaldkat érint6 aktualis kérdések feladatok megtargyalasa.

- Az értekezletet az intézményvezetd koordindlja, melyrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

V.1.2. Esetmegbeszélés és szakmakozi tanacskozas

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat jelzérendszert miikodtet Parad és Bodony telepiilésen annak
érdekében, hogy a veszélyeztetettségrol informaciot kapjon. Ennek a jelzérendszernek kell
felismernie és jeleznie, ha a gyermek bantalmazasat, elhanyagolasat vagy egyéb veszélyeztetettségét
észleli.

A szakmakozi megbeszélések célja a szocialis segitdi tevékenység sikeresebbé, hatékonyabba tétele.
Az éves intézkedési tervnek tartalmaznia kell a szakmakozi megbeszélések téméajat, amely a

telepiilésen €16 csaladokat és gyermekeket érintd problémak megoldasat segiti eld.

A jelzdrendszer tagjai:
»Aranykapu” Human Szolgéltatd6 Kozpont

- Az egészségiigyi szolgaltatdst nyajtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos,

- Személyes gondoskodast nyujtéd szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgalat

- Kozoktatasi intézmények

- Rendorség

- Ugyészség

- Birosag

- Menekiilteket befogado allomas

- Téarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

A jelzdrendszer tagjaival valo egylittmiikodés, valamint tevékenységiik dsszehangolasa érdekében a

gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés a Csalad- és Gyermekjoléti szolgéalat iroddjaban minden honap eldre
meghatarozott napjan torténik a telepiilési jelzorendszeri tagokkal. ,,Aranykapu” Human Szolgaltato
Koézpontban szintén havi rendszerességgel vesziink részt esetmegbeszélésen. Lehetdség szerint a
csaladot és a csaldddal foglalkozd szakembereket bevonva, esetkonferenciara (egy adott csalad
iigyében tartott megbeszélés) keriil sor. Emlékeztetd feljegyzést kell késziteni. A jelzorendszer

mukodését értekeld éves értekezleten részt veszink.
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V.1.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd sziikség
szerint, de legalabb évente 6sszdolgozoi értekezletet tart.

Az értekezlet biztositja a szakmai munkat végzé dolgozok, valamint a kisegitd dolgozok
egylittmikodését.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezlet, az intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- Az eltelt id6szakban végzett munkat.

- Az aktualis feladatokat.

- Az etikai helyzetet.

- A foglalkoztatassal és a munkavallalassal kapcsolatos problémakat.

- Az intézmény barmely dolgozdja altal javasolt kdzérdekii témat.

V.1.4. Egyéb kapcsolattartasi formak

- Az intézményvezetd, a vezetd gondozo és a csaladsegitd munkatarsa részt vesznek a havonta
tartand6 munkaértekezleteken, ahol beszdmolnak a szakteriileteken folyd munkardl, illetve atadjak
az ezzel kapcsolatos informaciodikat.

- A vezetd gondozd és a csaladsegitd munkatarsa a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az
intézményvezetonek.

- Az értekezletek kozotti idészakban felmertilo szakmai €s egyéb informaciokat az intézményvezeto,
a vezetd gondozo és a csaladsegitd szakmai képviseldje, valamint a dolgozok soron kiviil is dtadhatjak
az illetékeseknek.

- Az intézményvezeto, €s a vezetd gondozd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozodkat, illetve a

szolgaltatasokat igénybe vevoket érintd informécidk idében eljussanak az érintettekhez.

V.1.5. Esetmegbeszélé csoportok a csaladsegités szakfeladatan

- Minden honapban esetmegbeszélést tartunk, amelyen minden érintett koteles részt venni. Az
esetmegbeszElés a felmertilt feladatok elosztasat, az 0 esetek inditasat, a tennivalok pontositasat
szolgélja. Az esetek elosztdsarol, a hatdsagi 1épések kezdeményezésérdl az iiléseken, a szakmai
egységek véleményének meghallgatdsa utdn dont a szakmai vezetd.

- A jelzOrendszer tagjaival havonta egy alkalommal tartunk esetmegbeszéld csoportot, ahol
megvitatjuk a problémas eseteket. A problémak megoldasara javaslatokat készitiink, és a

megvalositds érdekében feladatainkat, tevékenységiinket Osszehangoljuk. Az esetmegbeszéld
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csoporton torténtekrdl feljegyzés késziil.

V.1.6. Egyéni konzultacio

- Uj esetr6l jelzést kapott, varatlan helyzet elé keriilt vezetd gondozé, vagy az intézmény barmely

dolgozdja egyéni konzultaciot kérhet az intézmény vezetdjétol és kiilsé szakemberektol.

V.1.7. A hazi segitségnyujtas megbeszélései

- A megbeszéléseken torténik a gondozési lapok lezardsa, ataddsa a vezetd gondozonak, valamin a
téritési dijak elszamolasa.

- Az értekezleten torténik az adott szakmai problémak megbeszélése.

- A megbeszélések havi rendszerességgel torténnek, melyeket a vezetdé gondozond hiv ssze.

Az értekezleteken, illetve az esetmegbeszéld csoportokon vald részvétel, az adott teriilet minden
dolgozdja szadmara kotelezd. Az értekezletekrdl emlékeztet6t kell késziteni, melyet az
intézményvezetd ir ald és irattdrban kell megdrizni. A kapcsolattartas kiilonboz6 formai koziil

mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmikddést.

V.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmitkodési megallapodast kothet.
Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatos a kapcsolattartds, sziikség szerint egymads
munkajanak segitése. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a jogszabalyokban meghatarozott hatésagokkal,

intézményekkel, szakemberekkel, civil szervezetekkel.

A kapcsolattartas formdja és modja:

- évente beszamold az onkormdanyzati képviseldtestiiletek eldtt,

- munkacsoportok mitkddtetése: havonta ,,esetmegbeszélések” tartasa,
- szakmai eldéadasokon és képzéseken valo részvétel,

- hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon,

- sziikség esetén esetkonferencia 0sszehivasa,

- k6z0s rendezvények szervezése.
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VI. AZ ALAPSZOLGALTATO INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VI.1. Az intézmény nyitva tartasa, munkarendje

Alapszolgaltatasok: hétfotol- csiitortokig: 7:45 - 16 oraig
pénteken: 7:45 - 14:45- ig.

a.) Etkeztetés

b.) Hazi segitségnyujtas

¢.) Nappali ellatas

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas:

Hétfo - Kedd:8 oratol - 16 oraig tigyfélfogadas.
Helyszin: 3240 Parad, Kossuth Lajos ut 128.

Szerda: 13 6ratol — 15 6raig Bodony kozigazgatas tertiletén ligyfélfogadas, csaladlatogatasok.

Csiitortok: 8- 12 oraig ligyfélfogadas
13- 17 oraig tigyeleti id6

Péntek: adminisztraciok elvégzése.

VII. AZ INTEZMENY SZAKMAI EGYSEGEINEK, FELADATAI ES
SZOLGALTATASI RENDJE

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egysegei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok é€s
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény

egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

VIL1. Etkeztetés

Az étkeztetés keretén belill, a szolgaltatast igénybe vevok részére, egyszeri meleg ételt kell biztositani
a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993.évi III. torvényben meghatarozottak
szerint.

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
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étkezésérdl gondoskodik az intézmény, akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguk ¢€s eltartottjaik részére
tartsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztetésben részesitjiik azt az igénylét,
illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes az étkezésrél mas modon
gondoskodni. A fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek részére lehetdséget
biztosit az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget nyujt a sajat lakohelyiikon torténd étkezés
biztositasara. Az étkezés lehetséges helyben fogyasztassal, elvitellel, illetve hazhoz széllitassal, igény

szerint.

VII.2. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik az intézmény azokrdl a személyekrol, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat eré6bdl nem képesek, €s réluk nem gondoskodnak, vagy onellatasra képesek,
de az 0Onallo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasahoz segitséget igényelnek, lakasukon,
lakokornyezetiikben. A hazi segitségnyljtas az ellatottak otthonaban nyujtott olyan gondozasi,
ellatasi forma, mely a szlikség szerinti segitséget azoknak a fogyatékos, szocialis, vagy egészségi
allapotuk miatt raszoruld személyeknek biztositja, akik napi ¢€letviteliikhoz, tarsas kapcsolataikhoz,
kulturalis igényeik kielégitéséhez, érdekeik védelméhez azt igénylik és elfogadjadk. A hdazi
segitségnyujtast a gondozasi sziikséglet-igazolasban meghatarozott napi iddtartamban, de legfeljebb
napi 4 oraban kell nytjtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 6rat meghaladja, a szolgaltatast
igényl6t az intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos intézményi ellatads igénybevételének

lehetdségérol.

Formai:

a) ebéd ¢s gondozas,

b) csak gondozas.

A hazi segitségnytjtas formajat, gyakorisagat a vezetd gondoz6 a gondozasi tervben foglaltak

figyelembe vételével hatarozza meg.

Gondozoi feladatok:

a) az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és annak fenntartasa,

b) az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok ellatésa,

c) segitségnyujtas a higiéné megtartasaban,

d) kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartdsanak vitelében (bevasarlas, takaritas, mosas stb.),
e) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartasban,

f) veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzése, kialakult veszélyhelyzet elharitasa,

g) szocialis ellatasokhoz vald hozzéjutas, ligyintézés.
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A gondozondknek naponta gondozasi naplot kell vezetni, melyet a gondozottal minden nap alé kell
iratni. A gondozottakkal egyéni terv késziil, melyet az abban megjelolt idépontban feliil kell
vizsgalni, allapotrosszabbodas esetén pedig minden alkalommal. Rendszeres hazi segitségnyujtas
csak fertézésmentes lakokornyezetben rendelhetd el. Ha fertdz6 beteg gondozasa sziikséges, ki kell
jelolni egy gondozot, aki a fertdzés iddtartama alatt csak rola gondoskodik, és ilyenkor a sziikséges

targyi feltételeket biztositani kell.

VIIL.3. Nappali ellatas

Nappali ellatas keretében elsdsorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk, vagy idds koruk miatt szocidlis és mentélis tdmogatasra szoruld emberek
ellatasardl gondoskodik az intézmény. Az ellatds keretében napkozbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatok kialakitadsara ¢és fenntartdsdra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény
szerinti napkodzbeni étkezésre is lehetdséget nyujt. Az ellatasi forma keretében mitkdé iddsek klubja
elsésorban az idésebb korosztalyhoz tartozok részére biztosit a nappali 6rakban hasznos id6toltést,
tarsas programokat, kézmiives foglakozasokat, kulturalis programokon valo részvételt, étkezést. A
klub szolgaltatasait az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet 77. §-a szabalyozza. Az intézmény rendelkezik
alkalmas pihendszobaval, tarsalgoval, kozlekedd helyiségekkel, melegitd konyhaval, ebédldvel,

fiirdészobaval és illemhellyel.

A nappali ellatas ellatja:

- az ellatasi terliletén jelentkez6 gondozasi igények felmérését, a gondozasi tevékenység
megszervezesét,

- javaslatot tesz egyes Uj gondozasi modszerek alkalmazasara, a meglévo ellatasi formak fejlesztésére,

valamint 0j ellatasi formak bevezetésére.

Intézményi szolgaltatasok a kovetkezok:

a) napi egyszeri meleg étel biztositasa az étkeztetés keretén beliil,
b) sziikség szerinti egészségiigyi ellatas,

¢) mindennemi igyek intézésének segitése,

d) szabadid6s programok szervezése,

e) pszichés gondozas,

f) fizikai ellatas: mosas, ruhajavitas, személyi higiénia biztositasa,

g) csaladi kapcsolatok apolasa,
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h) betegség esetén a klubtag atmenetileg hazi segitségnyujtas keretében torténd ellatasa.

Az intézményegység belsd életét a hazirend szabalyozza. Az intézményegységben latogatasi €s

eseménynaplot kell vezetni. A naplot havonta és évente dsszesiteni kell.

A vezetd gondoz6 munkakorébe tartozé feladatok kiilondsen:

- a lakossag korében felmeriild alap ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;

- az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozési feladatok ellatdsanak koordinacidja, a
szakmai munka 6sszehangolasa, ellenérzése, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;

- szolgaltatasokra és a gondozasi munkara valo jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatasa;
- kapcsolattartas mas szocidlis, ill. egészségiigyi intézményekkel;

- az adott szocialis intézmény eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése;

- mas tipusu ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

VIL4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Az intézmény szolgéltatasai az igénybe vevOk szdmara ingyenesek €s onkéntesen igénybe vehetok.
Az intézmény az ellatasi teriiletén €16, Parad- Bodony kozigazgatas teriiletén szocidlis ¢és
mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
¢letvezetési képességének megorzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetésének eldsegitése céljabol csalddgondozdi feladatokat lat el, ellatasokat kozvetit, €s
szervezési tevékenységet végez. A csaladsegitd szolgalat tdjékoztatja az érintetteket a szocidlis, a
csaladtamogatasi €s a tdrsadalombiztositasi ellatasok formairol, az ezekhez val6 hozzajutas modjarol,
tovabba szocialis, €letvezetési, ¢s mentalhigiénés tandcsadast, segitséget nyujt. A szocidlis ligyek
vitelében, meghallgatja az egyén, illetdleg a csalad panaszat, és lehetdség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében, csaladgondozéssal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavar,
illetve konfliktus megoldasat.

Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Kozponttal, a feladatokat egymas kozott megosztjadk. Az informacio

csere biztositott, heti 1 alkalommal heti jelentés formajaban is.

VIIL. AZ INTEZMENYRE ES DOLGOZOIRA VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

VIIIL.1. Az intézmény teriiletén alkalmazando szabalyok

Az intézmény teriiletén tartozkod6 minden személy koteles:
- a k6z0sségi tulajdont védeni;

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

- az intézmény rend;jét, tisztasagat megdrizni;
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- az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni;

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- az intézményben okozott kart a karokozo koteles megtéritent;

- az irodat a helyiség elhagyasakor bezarni,

- az iroda-felszerelések (szamitogép, nyomtato, stb.) tizemeltetése, minden dolgozé csak a hasznalati

utasitas betartasaval engedélyezett.

VIIIL.2. A kozalkalmazotti jogviszony szabalyozasa
A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabéalyozas a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi.
I térvény, valamint a K6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan kertilt

megallapitasra.

VIIL.3. A munkavégzéssel kapcsolatos alapveté szabalyok

- A munkavégzés létrejottét a munkavallalo és a munkaltatd kozotti munkaszerzddés alapozza meg,
amely hatdrozott vagy hatdrozatlan iddtartamra szo6lhat, és tartalmazza, hogy a kozalkalmazottat
milyen munkakorben, feltételekkel és bérezéssel alkalmazzak.

- A kozalkalmazottak szervezetileg kdzvetlen munkahelyi vezetdjiik iranyitdsa ala tartoznak.

- Munkakori feladataikat a munkakori leirasban, valamint az intézményi szabalyzatokban foglaltak
szerint végzik.

- Feleldsségiik munkakori feladataik megfeleld mindségii elvégzése, a munkafegyelem, a munkarend,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasara terjed ki.

- Munkaiigyi vita esetén jogorvoslatért az intézményi érdekképviseleti szervekhez és a munkaiigyi

birésaghoz fordulhatnak.

VII1.4. Az adatkezelés szabalyai

- Az Informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 (2011. évi CXIL.) térvény,

- Az 1997. évi XLVII tv. az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi I1I. tv.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000.(V111.4.) SZCSM rendelet.

- A személyes gondoskodasban részesiild személyrdl az intézmény nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az ellatott alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag ¢és a téritési dij

megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybe vételének és megsziinésének
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id6pontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségének teljesitésére, annak elmaradasara €s a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat.

- Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a titok- és adatvédelmi szabalyok érvényesiiléshez sziikségesek.

- Az, akire vonatkozoan a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo adatok tekintetében
érvényesitheti betekintési, helyesbitési, vagy torlési jogat. Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld
csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetdvé teszi, de ezt indokolnia kell.

- A nyilvantartasbol adat, csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathat6. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, a jogszabaly azt megengedi, ¢és ha az adatkezelés
feltételei minden személyes adatra nézve teljestilnek.

- A nyilvantartdsokbol a szocidlis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével
tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.

- Az 1993. évi III. tv. Felhatalmazéasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt adatokat,
személyes azonositd adatok nélkiil, statisztikai célra felhasznalhatjak, ill. azokbol statisztikai célra
adatot szolgaltathatnak.

- Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

Parad 2022. 03. 01.

Vezetd szocialis gondozo Szakmai vezetd, Csaladsegitd

Intézményvezetd
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ZARO RENDELKEZESEK

1.) Ezen szabalyzat mellékleteivel egyiitt érvényes, az intézmény fenntartoja Parad Nagykozségi
Onkormanyzat Képviseld — testiiletének jovahagydsa utan.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a
.............................. ¢letbe 1épett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat.

3.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az id6kdzbeni valtozasok kiegészitése mellett Gtévente
feliil kell vizsgalni. A kiegészitéseket mellékletként kell tartani, a feliilvizsgalat tényét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

4.) Mellékletét képezi az intézményben kialakitott munkakorokhoz kapcsolodo részletes

feladatkorok leirasa (a munkakori leiras).

5.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 20..................ceeeininin — én 1ép hatalyba.
Jovéahagyta:
Polgérmester Intézményvezetd
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Szervezeti abra

BENDEGUZ Ovoda - Bilcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté Intézmény Szervezeti Felépitése

Fenntarto
Intézményvezetd
’ Csalad- és Hazi Nappali )
Ovoda Bolcséde Kozponti konyha Gyse;r(ﬁzlgzletl Segitségnytitas Ellétis Etkeztetés
. ,, Vezetd
Ovodapedagogusok Kisgyermek- Elelmezésvezetd Szakm’au Ve%e”to, - ’
neveld csaladsegitd szocidlis gondozo
Pedagogiai Ovodai- bolesédei Szakacsok, Szocidlis Szocidlis gondozé Szocidlis gondozé Szocidlis gondozé

asszisztens

dajkak

konyhai kisegitok

asszisztens




Mellékletek
1.sz. melléklet

Alapszolgaltatas szakmai vezetojének és csaladsegitéjének munkakori leirasa
Név:
Munkakore: Alapszolgaltatas szakmai vezetd

A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod

A kinevezés idétartama: hatarozatlan

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ Kozalkalmazotti kinevezése szerint

Szabadsag: Jogszabalyban meghatarozottak szerint

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Az 6voda székhelye, Parad, Bodony

telepiilés.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Felsdfoku szocialis végzettség,
gyermek és ifjusagvédelmi specializacid, az eldirt tovabbképzési kotelezettség teljesitése: ot

évenként nyolcvan pont.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgéltatott helyzetben 1évOk érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala

nyUjtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:

A telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezOk feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kdzremiikddés. Hatdsagokkal
valo egyiittmiikodés. Csalddsegités végzése a szocidlis munka eszkozeivel. A segitségre
szoruldk érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.

Torvényi eldirasoknak megfeleld szolgéltatas nyuajtasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az alapszolgaltato intézményén beliili team munka megvalositasaval a szakmai vezetd és a
vezetd gondozd a szakszolgalati egység kozvetlen iranyitasat latjak el. A munkaltatoi
jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja felettiik. Beszamoléasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségiik van a fenntartd, az intézményvezeto felé.

A szakmai vezet folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozésait, és gondoskodik azok
betartasardl, betartatdsarol. Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasban foglalt kovetelmények betartasat.

Elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény gondozasi- feladatvégzési
tevékenységének szinvonalat.

Kozremikodik a miikodéshez sziikséges szabalyzatok, munkakori leirasok, a hazirend, a
szakmai program aktualizaldsdban, esetlegesen a koltségvetés megtervezésében, valamint
az éves képzések, tovabbképzések megvaldsitasdban.

Feliigyeli a személyes gondoskodast végzd alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasi
adatok bejelentését, azok kezelését.

Feliigyeli a személyes gondoskodast végzd alkalmazottak jelentési kotelezettségét a
TEVADMIN KENYSZI rendszerben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek, felnéttek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Kozvetitd szerepet tolt be a hozzafordulo kliens és a tarsadalom kozott, ezzel is segitve a
problémak megoldasat.

Hivatalos tigyek intézésében hatékony segitséget nyujt, kérésre felveszi a kapcsolatot az
érintett mas személyekkel, hatosdgokkal, intézményekkel.

Segiti a gyermekek tarsadalmi beilleszkedését, intézkedéseiben azt a célt szolgalja, hogy az
es¢lyeket novelje a sikeres beilleszkedésre, tanuldsban, munkaba allasban.

Tanacsokkal segiti azokat a sziiloket, akik gyermeknevelési problémakkal fordulnak hozza.
Rendszeresen végez csaladlatogatasokat, folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal és
azok kozvetlen hozzatartozoival.

A gyermekeket, veszélyeztetd okokat feltarja, megeldzésére és megsziintetésére
intézkedéseket tesz.

Intézkedéseiben a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekét képviseli.

Hatosagi intézkedéseket kezdeményez, ha a gyermek, felnétt érdekeit az szolgalja.
Torvényi segitséggel is megvédi a gyermekeket a durva bandsmod, az elhanyagolds, az

erdszak, a pornografia ellen.
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Fokozott figyelemmel kiséri a gyermekbéantalmazas barmely fajtajat, valamint a csaladon
beliili erdszakot is, ilyen esetekben azonnali intézkedést tesz.

Mukodteti az észleld ¢€s jelzérendszert, a gyermekvédelemben résztvevok munkdjat
koordinalja.

Kapcsolatot tart fenn a hatosagi szervekkel (Rendérség, Ugyészség, Birosag)

Kapcsolatot tart az oktatdsi- nevelési intézmények vezetdivel, pedagdgusaival, hazi
orvossal, gyermekvédelmi felelosokkel, sziilokkel. Kiilondsen szoros munka kapcsolatban
all a védondvel.

Személyes kapcsolatot alakit ki a hozzafordul6 kliensekkel.

Részt vesz a szakmai értekezleteken, folyamatosan tajékoztatast nyujt a gyermekek
helyzetérdl, valamint a jogszabalyi valtozasokrol is.

Koordindlja az egyiittmlikoddk kozott a feladatok elosztasat, végrehajtasat.

Az iskolaval, 6vodaval egyiitt cselekvési tervet dolgoz ki az egyes gyermekek gondozéasaval
kapcsolatosan.

Munkajaval kapcsolatos informacidkat koteles a jegyzé tudomésara hozni.

Egylittmiikddik a gyamhivatallal, felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit, kozremiikodik az
orokbefogadasnal.

A veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zésében aktivan részt vesz.

Védelembe vételt kezdeményez, ha a veszélyeztettség elharitasa alapellatadsban nem oldhat6
meg.

Csaladjabol kiemelt gyermek esetén, torekszik a csaladba vald visszagondozésra, ehhez
minden segitséget megad a csaladnak.

Amennyiben tigyfelével nem tud egyiitt dolgozni, az iigyfél nem egylittmiik6do, irdsban
jelzi a gyamhivatalnak, felhivja a gyermek és sziilgje figyelmét arra, hogy kezdeményezhet
mas gyermekvédelmi intézkedést. Ennek bekovetkezésekor javaslatot tesz a gyamhivatal
felé. Amennyiben a bevont szakemberek mulasztasa miatt nem valdsult meg, irasban jelez
a gyamhivatal fele,

Amennyiben ligyfél/kliens egylittmiikodése nem valosul meg a gyermeke
veszélyeztetettségének megsziintetése céljabol, abban az esetben hatosagi intézkedésre
javaslatot tesz a teriiletileg illetékes gyermekjoléti kozpontnak.

Szervezi az esetmegbeszéléseket, beszamolot ad és kér az elvégzett feladatokrol, biztositja
az informaciok cseréjét.

Evente egyszer beszamol az éves munkarol.

Evente egyszer megszervezi a telepiilés gyermekvédelmi helyzetének attekintését.
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- Az adminisztracios feladatokat elvégzi, a statisztikai jelentéseket elkésziti.

- A tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, titoktartasra kotelezett, informaciot
csak az ligyben érintettekkel, indokolt esetben oszthatja meg.

- Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

- Sziikség szerint csaladgondozast végez, ehhez nevelési- gondozasi tervet készit.

- A kliens sziikségleteihez igazitott szolgaltatasokat kozvetit.

- A vezetd gondozoval egyiittmiikddve iranyitja, ellendrzi, értékeli a szocidlis gondozok,
szocialis asszisztens munkajat.

- Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval azt a célt szolgalja, hogy a telepiilésen €16

emberek helyzetét javitsa, életmindségét jobba tegye.

Kapcsolattartasi Kotelezettség:
Rendszeres kapcsolatot tart az oktatdsi- nevelési intézmények vezetdivel, gyermekvédelmi
feleldseivel, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal esetmegbeszéléseket tart.
Hatosagokkal /renddrség, birosag, tligyészség, gyam hivatal, jegyz6/ a rendszeres
kapcsolattartas sziikséges. Szakmai segitokkel, egészségiigyi szervekkel, tars intézményekkel
szintén kapcsolattartas alkalmazando.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.
A szakmai vezeto részére biztositani kell:

- Onadll6 irodat, amely megfelel a személyes segitd munka kovetelményeinek.

- A heti munkaiddkeret legalabb felét kotetlen munkaidé- beosztas keretében a személyes

segitd munka, csaladlatogatas, ill. az adatgytijtés helyszinen valo végzésére forditja.
- Szakmai tovabbképzések biztositasa.
- A csaladsegitd helyettesitését akadalyoztatisa esetén ligyeleti formaban a szocialis

asszisztens latja el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltato fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté
Intézménynél 20................... - én.
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
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annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen

hasznalom.

Datum: 20...............

P.H

Intézményvezetd Munkavéllalo
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Szocialis asszisztens munkakori leirasa
Név:
Munkakére: Szocialis asszisztens
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaidejét megosztva tolti ki: napi 4 6raban 7.30 — 11:30-ig az idések napkozi otthonaban
végzi a megbizott feladatait, 11.30 — 15.30-ig a csaladsegit6 szolgalatnal latja el munkajat.
Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag: Jogszabalyban meghatarozottak szerint
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliill: Az 6voda, idések napkoézi otthona

sz€khelye, Parad, Bodony telepiilés.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: OKJ pedagogiai és szocialis

munkatars.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgéltatott helyzetben 1évOk érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala

nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:

Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgaltatds keretén beliill adminisztracios munkak végzése,
igyféliranyitas, esetkonferencidk megszervezése.

A szocidlis vezetd gondoz6 utmutatasainak megfeleld kisegités, helyettesités azon teriileteken,

amelyek nem igényelnek szakmai felkésziiltséget.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- Munkdjat az intézményvezetd, szakmai vezetd, szocialis vezeté gondozd Utmutatdsai
alapjan végzi.
- Az észleld ¢és jelzd rendszer miikddtetésében, koordinaciés munkdban,

esetmegbeszéléseken részt vesz, azokrol feljegyzést készit.
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Hivatalos iigyek intézésében segiti a hozzafordul6 tigyfeleket.

A szakmai vezetd ellendrzése mellet az adminisztracios feladatokat elvégzi, a bejovo
leveleket, valaszokat hataridén beliil elkésziti.

Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz.

Végzi a postai, onkormanyzati, mas tarsszervezeti ligyintézést.

Naprakészen vezeti az igyfélnyilvantartast.

Rendszerezi ¢és vezeti az irattart.

Adatot szolgaltat az elektronikus igénybevevo nyilvantartasba (KENYSZI) a szakmai
vezetd tavolléte esetén.

Csaladlatogatason vesz részt a csaladsegitd és/vagy esetmenedzserrel kozdsen.
Kapcsolatot tart civil szervezetekkel, a megfeleld csalddokhoz koordinalja az
adomanyokat.

Személyes kapcsolatot alakit ki tigyfeleivel, magatartasa csak segitd lehet, az itélkezést
keriilnie kell.

Minden informacidt, ami egy-egy ligy kapcsan a tudomasara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott iigyben kompetens szakemberekkel lehet.

[letéktelen személlyel nem oszthat meg informéciot, ezzel fegyelmi vétséget kovet el.
Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat.

Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra irdnyul, hogy megorizze, javitsa a
telepiilésen €16k életmindségét.

Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak.

Az 1d6sek napkozi otthonaban:

Kozremiikodik a napi bevasarlasok lebonyolitasaban.

Segit a ra bizott receptek, gyogyszerek kivaltasadban.

Kozremiikodik a napi egyszeri meleg étel kiszallitdsdban, vagy helyben valo
elfogyasztasban.

Részt vesz az ételhordok mosogatasaban, fertdtlenitésében.

Segédkezik a mindennapos fert6tlenitd takaritasban.

A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.

A szocialis asszisztens részére biztositani kell:

Onall6 irodat, amely megfelel a személyes segitd munka kdvetelményeinek.

Feladatkor teljesitéséhez sziikséges targyi eszkozoket.

149



Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A jogszabdlyban megszabottak mindegyikével. / Aranykapu Human Szolgaltaté ¢&s
Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival, fenntartéval, rendorséggel, birdsaggal, ligyészséggel/
A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltato fenntartja a munkakori leiras

modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)

Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltaté
Intézményben 20............... - én.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen

hasznalom.

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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Vezeto szocialis gondozé munkakori leirasa
Név:
Munkakére: vezetd szocialis gondozo
A munKahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bélcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: Személyi anyagban
Helyettesitéje: szocialis gondozé
Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap/ év
Potszabadsag. besorolds szerint nap/ év
Gyerekek utan jard. 0 nap / év
Osszesen: nap/ év
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény székhelye Parad Kossuth

L. 128. Parad kozigazgatasi teriilete.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szocidlis végzettség,
szocialis gondozo, szervezd, szocialis asszisztens, altalanos 4pold, altalanos asszisztens, OKJ

apold 2/2015. (1.14.) EMMI r. a 9/1999.(X1.24.) SZCSM r. modositasa.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocialisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgaltatott helyzetben 1évok érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala

nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:
A telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezok feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kozremitkodés. Hatosagokkal

valo egylittmiikodés. A segitségre szorulok érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkdjat az intézményvezetd Gtmutatasai alapjan végzi.

Az Alapszolgaltatd Intézmény ra vonatkoz¢ feladatait irdnyitja, szervezi, mikodteti a
nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, és az éteztetést.

Az ehhez kapcsolodd dokumentaciokat napra készen vezeti, illetve vezetteti a

dolgozokkal.

Nappali ellatas keretében: igény szerinti étkeztetés biztositasa az intézményben.

Elelmezésvezetdnek a 1étszam leadasa,

a gondozottak személyi és testi higiénidjanak a megszervezése, biztositasa,
személyre szabott egészségligyi ellatasuk biztositasa,

programok szervezése,

érdekeiknek képviselte,

téritési dijak megallapitasa, beszedése, befizetése,

ellatmany kezelése,

készpénz kezelési szabalyok betartasa, szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelése.

Hazi segitségnyujtas teriiletén: A gondozondk €s a gondozast igénylok figyelembe vételével,

kialakitja a gondozasi korzeteket.

Egyeztetik az igénybevevOk személyre szabott gondozésat, napi konzultidcidkban
tajékozodik az aktualis helyzetiikrdl,

ellendrzi a szocialis gondozok altal vezetett dokumentéciokat,

meghatarozza a hazi segitségnytjtas helyét, modjat, formajat, idejét, gyakorisagat,

a gondozas meghatarozasanal figyelembe veszi a gondozott szocidlis helyzetét,
egészségi allapotat, a hazi orvos javaslatat,

elkésziti a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

statisztikai adatszolgaltatast elkésziti,

napi jelentést az e adat szolgaltatdsban a KENYSZI rendszerben teljesiti,

iranyitja, ellendrzi a szocialis gondozok munkavégzését, tapasztalatait megosztja az
intézményvezetovel,

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16k szocidlis helyzetét, sziikség szerint
alakitja a gondozottak 1étszamat,

torekszik arra, hogy feltérképezze a telepiilésen €16 raszorulokat.
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Szocialis étkeztetés teriiletén:

Az igényldket nyilvantartja, a nyugdij Osszege alapjan megallapitja és kiszamolja a
téritési dijakat

Készpénzfizetési szamla ellenében beszedi a téritési dijakat, a beszedett Osszeget
befizeti a Bendeguz Ovoda - Béleséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény
szamlajara,

kezeli az j kérelmezdket, az ehhez hasznalt dokumentaciot vezeti

Egyéb feladatok

Az észlelo és jelzdé rendszer aktiv tagja, koordinaciés munkaban segit,
esetmegbeszéléseken részt vesz

Hivatalos iigyek intézésében segiti a hozzafordul¢ ligyfeleket.

Kapcsolatot tart mas segitd intézményekkel, a hazi orvossal, az otthon apolési
szolgalattal, annak érdekében, hogy a gondozottak egészségiigyi allapota minél
szakszeriibben legyen megoldva,

folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal és azok kozvetlen hozzatartozoival,

A veszélyeztetettség kialakulasanak megelézésében aktivan részt vesz.
Veszélyeztetettség esetén azonnal megkezdi gondoz6 munkdjat, ill. sziikség szerint tesz
javaslatot a megfeleld ellatasi formara.

Az adminisztracios feladatokat elvégzi.

Személyes kapcsolatot alakit ki ligyfeleivel, magatartasa csak segitd lehet.

Minden informaciot, ami egy-egy ligy kapcsan a tudomasara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott ligy mas illetékeseivel lehet.

Illetéktelen személlyel nem oszthat meg informaciot, ezzel fegyelmi vétséget kovet el.
Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat.

Egyiittmiikodik a hatosagokkal.

Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra iranyul, hogy megdrizze, javitsa a
telepiilésen €16k életmindségét.

Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz.

Az eldirt tovabbképzéseket teljesiti.

Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak €s az intézményvezetdjének.

A személyes gondozasban részesiild személlyel a munkakorben foglalkoztatott,

valamint a vele k6z0s haztarasban €16 kozeli hozzatartozdja tartasi életjaradéki és
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O0rokosodési szerz0dést a gondozas idOtartama alatt ill. annak megsziinésétdl szamitott
egy évig nem kothet.

- Koteles a munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal végezni, a vonatkozé
jogszabalyokat betartani. Az eddigieken tal minden feladatot teljesiteni, amit a

munkaltato a feladatkorébe utal.

Az intézménynek és a fenntartonak biztositania kell
- amegfeleld munkavégzési koriilményeket,
- amunkavégzéssel kapcsolatos megbecstilést,
- az emberi méltdsag és a személyiségi jogok tiszteletben tartasat,
- azelvégzett munka elismerését,
- aszakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdségét.
- infokommunikacids eszkozoket, amely megfelel a személyes segitd munka
kovetelményeinek

- A helyettesitését akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy latja el

Kapcsolattartasi Kotelezettség:
Rendszeres kapcsolatot tart a Hatdsagokkal /rendérség, birosag, iligy€szség, gyam hivatal,
jegyzd/ szakmai segitokkel, egészségiigyi, szocialis szervekkel, tars intézményekkel a telepiilés

lakossagaval.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.

A munkakaori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltato fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bélcside, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20.................... - én.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
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egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen

hasznalom.

Datum: 20............
P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Szocialis gondozé munkakori leirasa
Neév:
Munkakére: szocialis gondozd
A munkahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bolcsdde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolasa: Személyi anyagban
Helyettesitéje: masik szocialis gondoz6
Jarandosaga: /bér és bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap/ év
Pétszabadsag. besorolas szerint nap/ év
Gyerekek utan jaré. 0 nap / év
Osszesen: nap/ év
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az intézmény székhelye Parad Kossuth

L. 128. Parad kozigazgatasi teriilete.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szocidlis végzettség,
szocialis gondozo, szervezd, szocialis asszisztens, altalanos 4pold, altalanos asszisztens, OKJ

apolo 2/2015. (1.14.) EMMI r. a2 9/1999.(X1.24.) SZCSM r. médositasa alapjan.

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Tiszteletben tartja az emberi értékeket, az emberi méltosagot. Szocidlisan érzékeny a
hozzafordulo, problémakkal, kiizdé emberekkel. Bizalmon alapuld kapcsolat kiépitését tartja
fontosnak. Kiszolgaltatott helyzetben 1évok érdekeit képviseli. Intézkedéseiért és az altala

nyujtott szolgaltatasaiért feleldsséget vallal.

A munkakor célja:

A telepiilésen ¢él6k szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése, a veszélyeztetd
tényezok feltérképezése, a veszélyeztetettség megsziintetésében kozremiikodés. Hatdsagokkal
valo egylttmiikodés. . A segitségre szorulok érdekeinek a képviselete, életmindségiik javitasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Munkdjat az intézményvezetd és a vezetd szocialis gondoz6 Gtmutatdsai alapjan végzi.
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dokumentécidkat napra készen vezeti

a gondozottak személyi és testi higiénidjanak a megszervezése, biztositasa
személyre szabott egészségligyi ellatasuk biztositasa

programok szervezése

érdekeiknek képviselte

statisztikai adatszolgaltatasban kdzremiikodik

Konkrét faladatok meghatarozasa

I. A hazi segitségnytjtas gondozasi tevékenységei €s résztevékenységei

1. Az ellatast igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

1.1. informacidnyujtas, tanacsadas

1.2. mentalis timogatas

1.3. csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

1.4. az egészség megbdrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
kozremiikodés

1.5. ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

1.6. segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult

veszélyhelyzet elharitasaban

2. A személyi higiénia megtartasaban valé kézremiikodés korében:

2.1. mosdatas

2.2. fiirdetés

2.3. oltoztetés

2.4. agyazas, agyhuzas

2.5. inkontinens beteg ellatasa
2.6. haj, arcszdrzet apolas

2.7. sz4j, fog és protézisapolas

2.8. koromapolas, bérapolas

3. A lakékdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:

3.1. takaritds a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haldszobéban,
fiirdészobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)
3.2. mosas

3.3. vasalas

4. A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

4.1. bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

4.2. segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
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4.3. mosogatas

4.4. ruhajavitas

4.5. kozkatrol, furtkatrédl vizhordas

4.6. befiités, tiizel6 behordéasa kalyhahoz

4.7. télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

5. A fizikai tamogatas korében:

5.1. etetés, itatas

5.2. mozgatas agyban

5.3. felfekvéskezelése

5.4. sebellatas

5.5. gyogyszer kivaltasa, adagolésa, szedésének ellendrzése

5.6. vérnyomas €s vércukor mérése

5.7. hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

5.8. kényelmi ¢és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodés,
hasznélat betanitasa,

karbantartdsadban vald segitségnytjtas

6. A haziorvos irasos rendelésén alapulod terapiakovetése

7. Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekoltozés segités

Szocialis étkeztetés teriiletén:
Kozremiikodik a napi egyszeri meleg étel kiszéllitdsdban, vagy helyben valo
elfogyasztasban

Etelhordok mosogatésa, fertétlenitése

Egyéb feladatok

Munkdja soran segitdkész, egyiitt érzd és tapintatos magatartast tanusit,

Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket
nem hasznélhatja,

Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrél nyert személyes informdéciokat hivatali
titokként kezeli,

Tudomaésul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtdé intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatdsban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerz6dét, az ellatas idotartama alatt — illetve
annak megszlinésétdl szamitott egy évig nem kothet,

A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.
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- Esélyegyenldségi feladatokat ellatja.

- Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

- A munkakorét érint6 statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

- A munkakorét érint0 statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban
kozre kell miikddnie.

- Az észleld és jelzo rendszer aktiv tagja, esetmegbeszéléseken részt vesz

- Hivatalos tligyek intézésében segiti a hozzafordulo iigyfeleket

- Kapcsolatot tart mas segitd intézményekkel, a hazi orvossal, az otthonapolasi
szolgalattal, annak érdekében, hogy a gondozottak egészségiigyi allapota minél
szakszertibben legyen megoldva

- folyamatos kapcsolatot tart a gondozottakkal és azok kozvetlen hozzatartozoival

- A veszélyeztetettség kialakuldsdnak megeldzésében aktivan részt vesz

- Veszélyeztetettség esetén azonnal megkezdi gondozd munka;jat, ill. sziikség szerint tesz
javaslatot a megfelel0 ellatasi formara

- Az adminisztracios feladatokat elvégzi

- Személyes kapcsolatot alakit ki tigyfeleivel, magatartasa csak segitd lehet

- Minden informécidt, ami egy-egy iigy kapcsan a tudomadsara jutott, titkosan kezeli,
azokat megosztani csak az adott iigy mas illetékeseivel lehet

- Illetéktelen személlyel nem oszthat meg informaciot, ezzel fegyelmi vétséget kovet el

- Szakmai tudasaval, emberi magatartasaval segiti a hozzafordulokat

- Egyiittmiikddik a hatosdgokkal

- Munkavégzése, intézkedése, minden cselekvése arra irdanyul, hogy megodrizze, javitsa a
telepiilésen €16k €életmindségét

- Beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében részt vesz

- Az eldirt tovabbképzéseket teljesiti

- Sziikség szerint adatot szolgaltat a fenntartonak €s az intézményvezetdjének

- Koteles a munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni, a vonatkozo
jogszabdalyokat betartani.

- Minden, a fentieken tul, amit az intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Az intézménynek és a fenntartonak biztositania kell
- amegfeleld munkavégzési koriilményeket,
- amunkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést,

- az emberi méltosag és a személyiségi jogok tiszteletben tartasat,
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az elvégzett munka elismerését,

- aszakmai ismeretek folyamatos tovabb fejlesztésének lehetéségét.

- infokommunikacids eszkozoket, amely megfelel a személyes segitd munka

kovetelményeinek

- A helyettesitését akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy latja el.
Kapcsolattartasi Kotelezettség:
Rendszeres kapcsolatot tart a Hatdsagokkal /rendérség, birosag, iligyészség, gyam hivatal,
jegyz6/ szakmai segitokkel, egészségiigyi, szocialis szervekkel, tars intézményekkel a telepiilés
lakosséagaval.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A kapcsolattartasban megszabottak mindegyikével.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda -- Bolcséde, Gyermekijéléti és Alapszolgaltaté

Intézménynél 20.................. - én.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen
hasznalom.

Datum: 20...............

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Gépkocsivezeté6 munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkakoére: Gépkocsivezetd
A munKahely neve, cime: BENDEGUZ Ovoda — Bélcséde, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato
Intézmény 3240 Parad Kossuth L. 128.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az intézményvezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/ hét
Besorolasa: személyi anyagban
Helyettesitéje: Tanyagondnok
Jarandosaga: / bér s bér jellegli juttatas/ személyi anyagban
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap / év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfeleléen, személyi anyagban
Gyermekek utan jaro:
Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Parad, Paradsasvar, Bodony, teriilete

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos és D kategoria gépjarmii

vezetdi engedély

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A széllitando gyermekek irant érzett feleldsség, a kozlekedési szabalyok maradéktalan
betartdsa, a gépjarmli biztonsagos ilizemeltetése. Iddjardsi viszonyoknak megfeleld

biztonsagossag betartasa.

A munkakor célja:

A gyermekek 6vodaba, iskolaba szallitasa a tarsult telepiilésekrdl a helyi 6vodaba, iskolaba. A
fenntart6 altal iizemeltett IVECO tipust 19+ 1 f6 széllitasara alkalmas kisbusszal az iskolaba,
6vodaba vald biztonsagos és idében vald bejutds megolddsa minden nap. A telepiilésen a
szocialis érkeztetéshez kapcsolodo szallitasi feladatok elvégzésével a raszoruldk ebédjének
hazhoz szallitasa, valamint az iskolaskoru gyermekek tizoraijanak és ebédjének szallitasa az
iskoléaba.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Felelds a gyermekek biztonsagos, idében torténd szallitdsaért.
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Az indulasi 1dok betartasaért, hogy az iskoldba, dvodéba csengetésre pontosan oda
érjenek a gyermekek.

A széllitds menetrendjét pontosan betartani, a tarstelepiilésekrdl valo szallitas
tekintetében is.

Az indulés el6tt koteles meggy6z6dni a jarmi biztonsagossagarol, miiszaki allapotarol.
A KRESZ szabélyait maradéktalanul betartani.

Az id6jarasi- és utviszonyoknak megfeleld vezetést betartani.

Koteles jelezni a fenntart6 felé a meghibasodasokat, az esedékes karbantartasokat,
kiilonos tekintettel a téli honapokban / téli gumik megléte, fiités/ valamint a miiszaki
érvényesség idejét.

Uzemanyagot biztositani a szallitds megkezdése el6tt.

A gyermekek a buszon csak célirdnyosan tartozkodhatnak, a szallitando telepiiléseknek
megfelelden, indokolatlanul nem szallithat gyermekeket.

Csak kisérd jelenlétében széllithatja a 6 éven aluli gyermekeket.

Induléas elétt koteles meggy6zddni arrdl, hogy minden gyermek be van kdtve a
biztonsagi 6vvel, csak ezutan indulhat el.

Felelds a jarmi tisztasagaért.

Gyermekszallitas esetén a jarmii els6 és hats6 ablakaba ki kell tennie a
,Gyermekszallitas” tablat, jelezve ezzel a tobbi kozlekedonek, hogy fokozott
figyelemmel legyenek a jarmi irant.

Napra készen vezeti a menetlevelet.

A szabalyoknak megfelelden hasznélja és kezeli a digitalis tachograf gépjarmi vezetoi

kartyat, és azt 5 évenként megujitja, vezetdi engedeélyét érvényesen tartja.

Etkeztetésben:

lebonyolitja az ételhorddk kdzponti konyhéra vald szallitasat az idosek klubjabol,

a tizorait €s az ebédet a meghatarozott idoben leviszi az iskoldba, az étel szallitasaban
hasznalt edények allapotara vigyazzon, tartsa be az ANTSZ el6irasokat.

Parad telepiilésen torténd ebéd hazhoz szallitasaban ellatja a gépkocsivezet6i feladatait.
Tartsa be a KRESZ szabalyait.

A vezetésére bizott gépjarmiivekért feleldsséggel tartozik.

Szeszes ital fogyasztasa szigoruan tilos!
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Altalanos szabalyok:
- Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd

legrovidebb idon beliil az intézményvezetdnek €s a fenntartonak jelenteni.

- Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott gépjarmiivekért, egyéb
targyakért, eszkozokeért.

- Biinteto jogi feleldsség terheli a biztonsagos vezetésért, a gyermekek ¢€s a kisérd testi
epségeert.

- Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat.

- Barmiféle veszélyeztetd tényezot észlel azonnal koteles azt kikiiszobolni, ha nem
lehetséges azt jelenteni a fenntartonak és az intézményvezetonek.

- Haajarmiivek allapota nem megfeleld azokat nem hasznalhatja.

A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

- A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltatd hatarozza meg.
- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) -a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve - a
dolgoz6 kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozdénak erre vonatkozé igényét 15 nappal
korabban kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni.

- Amennyiben betegség miatt nem adhat6 ki a szabadsag, akkor azt a munkaba allast koveto 30
napon beliil kell kiadni.

- Viratlan tdvolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében az ok
fennallasaval egyidében, azonnal jelezni kell a vezetdnek a fenntartonak és a helyettesitést
végzdonek.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

- A munkafegyelem betartésa.

- A biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositésa.

- Juttatdsok igénybevétele.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A fenntartoval, intézményvezetével, és minden més dolgozdval, akihez a munkavégzése

kapcsolodik, napi informéciocserében van.

A munkakaori leiras visszavonasig érvényes. A munkaltaté fenntartja a munkakori leiras
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modositasanak a jogat (koriilményekhez, jogszabalyhoz igazitas miatt)
Késziilt a paradi BENDEGUZ Ovoda - Bolcséde, Gyermekjéléti és Alapszolgaltato

Intézménynél 20................. - an.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
egyéni felelosséggel a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiinknek megfeleléen

hasznalom.

P.H.

Intézményvezetd Munkavéllalo
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Megismerési zaradék
Alairasommal igazolom, hogy az Alapszolgaltatdo Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismertem, annak tartalmat magamra nézve kotelezéen betartandonak

ismerem el.

Ssz. Név Datum Alairas
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