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Il. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, jogszabalyi
hattere, hatalya, modositasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a mindenkori intézményvezetd késziti, s azt a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogadasakor €s moddositdskor a Sziildi Munkak6zosség valasztmanya egyetértési jogot
gyakorol.

Az Onkormanyzat Képvisel6testiiletének jovahagyasaval valik érvényessé, és léphet hatalyba
a dokumentum.

11.1. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkdés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

11.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

e apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet,

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhato bizonyitékokrol sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

e a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskodast végzOd személyek tovabbképzésérél ¢€s a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

e bolcs6dei dajka, a bolcsddei szolgaltatdst nyQjtd személy ¢és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet szolgéltatdst nyajté személy képzésének szakmai ¢és
vizsgakdvetelményeirdl sz616 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet



[11. 1I1.3. Az SZMSZ hatalya

11.3.1 A SZMSZ személyi hatdlya

A boblcsédei SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
bolcsddei egységére, teljes alkalmazotti korére, a bolcsddébe jarod gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozdsségére.

Kiterjed:
e A bolesddei kozalkalmazottak teljes korére.
o Az bolcsddébe jard gyermekek kozdsségére
o A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e Mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, s igénybe veszik
szolgéaltatasait

11.3.2. A SZMSZ teriileti hatdlya

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.

11.3.3. Az SZMSZ nyilvinossdaga — megtekinthetosége

Az SZMSZ egy-egy példanya megtaldlhatd, s azt hozzaférhetd helyen taroljak
megtekinthetdség céljabol:

e Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsde (helye: vezet6i iroda)
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

e Létavértes Varosi Onkormanyzat jegyzobje (helye: jegyzdi iroda)
Polgarmesteri Hivatal
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

11.3.4. Az intézmény szabadlyszerii miikédését meghatdrozo alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

Alapité Okirat

Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Munkakoéri leiras

Eves munkaterv

Eves beszamol6



Az intézmény Szakmai Programja meghatarozza:

» az intézmény helyi nevelési-gondozasi alapelveit, értékeit, célkitlizésit

» azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének harmonikus fejlédését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését

» a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet

» aszilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait

» az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

» agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket
Munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az intézményvezetd késziti el. A
neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €¢s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti
értekezleten fogadja el. Az intézményvezeté az Ovodapedagdgusokkal, bdlcsddei
alkalmazottakkal tortént megbeszélések, egyeztetések utin egy nevelési évre sz6lo Eves
munkatervet készit. A dokumentumokat a fenntartd részére tovabbitja az intézményvezetd. Az
évnyito sziiloi értekezleten a nevelési €v iitemezett rendjérdl, programjairdl a sziilok részére
Osszefoglalo tajékoztatast nyujt.

Az intézményi nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

az eldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, fogadoodrak idépontja
a Szakmai Program aktualis nevelési évre lebontott feladatai

a nevelési év rendje

a nevelési év kezdo és befejez6 idopontja

bolcsddei sziinetek idopontja

szakmai programok

nevelés nélkiili munkanapok rendje felhasznaldsa, idépontja
kapcsolattartasi formak, programok

az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat

feladatelosztas a nevel6testiiletben

neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat

gazdalkodast, fejlesztést

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

VVVY VVVVVVVVY

Eves beszamolo:

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamolot az intézményvezetd késziti el, a megvaldsulas
tikrében. A dokumentumot ismertetni kell az alkalmazotti kozosséggel, nevelOtestiilet
tagjaival, a bolcsdde dolgozoival, illetve a fenntarté dnkormanyzattal.

Tartalmi elemek a kovetkezok:
» pedagogiai munka folyamatanak szakmai értékelése az egyes csoportokban



> targyi és személyi feltételek alakulasa

» eseménynaptar

> a megfogalmazott célok és feladatok megvalosulasa alapjan konzekvenciak
levonasa az esetlegesen felmeriild innovaciok lehetséges megoldasara valo
javaslattétel megfogalmazésa.

IV. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde
Az intézmény székhelye: 4281 Létavértes, Debreceni utca 1. sz.
Az intézmény OM azonositoja: 030959
Az intézmény Gyvt. szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas
Az intézmény Gyvt. szerinti tipusa: Gyermekek napkozbeni ellatasa
A szolgéltato tevékenység formaja: bolesdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet
Az intézmény nyitvatartasi ideje: 7%°-17%
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 52/585-070, 52/376-135 / fax
E-mail: gyermekszigetovoda@gmail.com
Az intézmény miikddési kore: Létavértes Varos kozigazgatasi teriilete

Maximalisan felveheté gyermekek létszama: 28 6.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Létavértes Varosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése, székhelye:
Létavértes Varosi Onkorményzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Intézmény tipusa: tobbcélll intézmény, 6voda-bolcsdde

Gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miikodo.
Pénziligyi — gazdasagi - szamviteli feladatait Létavértesi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Vezetojének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
A vezet6i allas nyilvanos palyazat alapjan tolthetd be, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményben.

Az intézmény szervezete:

Az intézmény szervezeti €¢s mikodési szabalyzat alapjan muikodik, melyet a nevelOtestiilet
fogad el, amely a Létavértes Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé.


mailto:gyermekszigetovoda@gmail.com

Az intézmény képviseletére jogosult személy: a mindenkori intézményveto.

A gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 ingd- és ingatlan vagyoni értékét a szamviteli
nyilvantartasok alapjan elkészitett mindenkori éves intézményi mérleg tartalmazza. A vagyoni
allapotot az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény altal hasznalt vagyonra €s a vagyon feletti rendelkezés jogara a Létavértes Varosi
Onkorményzat Vagyongazdalkodasi Szabalyairdl sz616 rendelet az iranyado.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a 2012. évi I. torvény a munka torvenykonyverol az
iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013. évi V torvény a Polgari
Torvénykonyv az irdnyado.

Az alapito, illetve a fenntarté neve és cime:

Létavértes Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, 4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Telep helye, cime:
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz. — székhely is egyben

Maximalis gyermeklétszam:
Bolcsddei gyermeklétszam: 28 6

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei:

Ezen koltségeket egy naptari évre (a mindenkori gyermek Iétszam alapjan igényelt
teljesitménymutatdos normativak, kiegészitdé normativak, sajat bevételei, Onkormanyzati
kiegészitései Osszetételébdl allo) a fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés biztositja.

Az alapfeladatokhoz sziikséges pénzeszkozoket a fenntartd Létavértes Varosi Onkormanyzat
biztositja.

A specialis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet, pedig a sziil6k biztositjak (pl.: pelenka,
popsi kendcs, torlékendd, jatszoruha, benti cipd, egyebek).

A bolecséde minden dolgozéja feletti munkaltatéi jogokat az intézményvezeto vezeto
gyakorolja.

V. Az intézmény bélyegzojének hasznalati joga, felirata és
lenyomata



A bélyegzo6 hasznalatra jogosultak kore:

a. intézmény vezeto,

b. tagintézmény vezetd, a tagovoda bélyegzdjének
hasznalatara

c. 6vodatitkar.

A bélyegzok lenyomata:

e Hosszu bélyegzo:

e Hosszu bélyegzé adoszdmmal:

o Korbélyegzok:



A bélyegzohasznalat rendje:

A bélyegzOkrdl és atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az atvétel vagy visszaadas
alkalmaval feljegyzés formajaban kell rogziteni. Ezt a feladatot az 6vodatitkar bonyolitja le az
érdekeltek ¢és az dvodavezetd kozremiikodésével, ellenjegyzésével.

A bélyegzdket hasznalok kotelesek azt zart helyen és elzartan tarolni.

Ha megrongalodik vagy elvész azt a vezetdnek azonnal jelenteni sziikséges a letiltas és a potlas
miatt.

A bélyegzok cseréjérdl a mindenkori intézményvezetd gondoskodik.

Ki kell cserélni a bélyegzoket:

szervezeti valtoztataskor (6sszevonas, atalakulas kovetkeztében),
névvaltozaskor,

cimvaltozaskor,

ha elkopott, régi,

ha elveszett potolni sziikséges.

A régi bélyegzdket be kell szolgaltatni az intézményvezetonek, ¢s azokat ki kell vonni a
forgalombdl, hivatalosan meg kell semmisiteni.

VI. Az intézmény szerkezete, szervezeti és mikodési feltételeinek
felépitése

V.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény egy szervezeti egységét adjak a két telephelyen miikodé ovodaegységek,
valamint a kozponti 6vodéaban talalhatd bolcsddei rész.

A gyermekek nevelése a kozos akarattal €s egyetértéssel készitett Helyi Pedagdgiai Programba
¢és a Bolcsddei Szakmai Programba foglaltak alapjan torténik.

A Helyi Pedagogiai Programban és a Bolcsodei Szakmai Programban érvényre jutnak az
egységek tartalmi vonatkozdsu sajatossagai, azon tl, hogy a nevelés filozofidja, alapelvei,
kiindulési pontjai azonosak minden egységben.

10



V.2. Azintézmény szervezeti felépitése - abrdja
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A jogszabalyokban szakmai eldirasokban foglaltak értelmében az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatok szerint részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal, jogositvanyokkal birnak a
kovetkezok:

ovodai nevel6testiilet,

bolcsddei kisgyermeknevel ok

bolcsddei dajka

dajkak és kisegité dolgozok,

szakmai munkakodzosségek,

mérés-értékelési — mindségbiztositasi timogatod szervezet

V.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetése:

Az intézményben a vezetdi feladatokat a mindenkori intézményvezet6 latja el, aki magasabb
vezetonek mindsiil.

Az intézményvezetdé munkédjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartdi jogszabalyok és
elvarasok, az intézmény miikodését szolgalo szabalyzatok alapjan végzi.

Az intézményvezetd egyben a bolcsdde szakmai vezetdje is.

A vezeto kozvetlen munkatarsainak mindsiilnek:

az altalanos vezetd helyettesek,
tagévoda vezeto,

munkak6zosség vezetok,
bolcsddei munkakdzosség vezeto,
ovoda — bolcsode titkar.

Az intézmény vezetését alkotjak a kovetkezok:

intézményvezeto,

altalanos vezetd helyettesek,
tagévoda vezetd

munkak6zosség vezetok,
bolecsddei munkakozosség vezetd,
kozalkalmazotti tanacs elnoke,
szakszervezeti fobizalmi,
gyermekvédelmi felelds,

Az intézmény vezetésében szavazati joggal rendelkeznek:

nevelotestiilet,
intézményvezeto,

altalanos vezetd helyettesek,
tagovoda vezeto.

Az intézmény vezetésének dontési jogkore van:

A vezetd helyettesi megbizasban és visszavonasaban.

A vezet0 helyettes €s egyéb vezetokkel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a
fegyelmi biintetés megallapitasarol.

Az intézmény egységek feladatainak 6sszehangolasaban.

Szervezeti egységek létrehozasarol és megsziintetésérol.
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- A Bolcs6dei Szakmai Programmal 6sszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl, s a
Bolcsddei Szakmai Programot szolgalo személyi, targyi feltételekrol.

Az intézmény vezetésének véleményezési jogkore van:
- az intézmény miikodését szolgald szabalyzok,
- az éves beszamolok,
- afejlesztési, beruhazasi, felujitasi keret,
- az intézményi éves koltségvetési tervezet,
- a fenntartéhoz tovabbitando feltjitasi igények vonatkozéasaban,
- minden olyan kérdést véleményezni, amelyre az intézményvezetd kéri az intézmény
vezetését.

Az intézményben egyetértési és véleményezési joggal rendelkeznek:
e Erdekképviseleti Forum
e kozalkalmazotti tanacs elnoke,
e szakszervezeti fObizalmi
e SZM - valasztmanyi elnokok,

Az intézményben tanacskozasi joggal rendelkeznek:
o FErdekképviseleti Forum
e gyermekvédelmi felelds,
e a fenntart6 képviseldje,

Az intézmény vezetésének tagja olyan pedagdgus lehet csak, aki hatirozatlan idejli
kozalkalmazotti kinevezéssel rendelkezik.

A fenti megbizatasok hatarozatlan idére sz6lnak, vagy visszavonasig.

A vezet6k mindegyike a mindenkori aktualis munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi
munkajat.

Az o6voda-bolcsdde vezetésében résztvevOk az éves munkatervben foglaltak alapjan, vagy
aktualisan is iiléseket, megbeszéléseket tartanak. Ezeket a taldlkozokat az intézményvezetd
hivja 0ssze és vezeti, az iilésekrdl jegyzOkonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

A teljes kori vezetdi értekezletek nevelési évenként (a torvény altal biztositott jogaik
gyakorldsa miatt) két-harom alkalommal keriilnek 6sszehivasra.

Ezekrdl az értekezletekrdl is jegyzOkonyv €s feljegyzés késziil.

A sziik kori vezetoi értekezletek havonta egy alkalommal torténnek.

A tobbi munkak6zdsségi team az altaluk meghatarozott idépontban iilésezik.

Az intézményben miikodé és alkalmazhaté munkakorok:

intézményvezeto,

szakmai vezeto,

bolcsddei munkakozosség vezeto,
altalanos vezet6 helyettesek,
kisgyermeknevelok

bolcsddei dajka
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o titkar,
e mosonod,
e karbantarto.

Az intézmény teljes vertikumaban dolgozd kozalkalmazottak alkotjak az alkalmazotti
kozosséget.

Az alkalmazottak 1étszamat a mindenkori hatélyos torvények értelmében kell meghatarozni és
biztositani a fenntartd egyetértése mellett.

Minden dolgozoénak rendelkeznie kell munkakori leirassal, amely szerint végzi munkajat.

Az intézmény telephelyei - egységei:
Kozponti 6voda - bolcsdode: Ebben az oOvodaegységben taldlhaté az intézmény vezetd,

intézmény vezetd helyettesek €s az dvodatitkar is.
Tiz oOvodai ¢és két bolcsédei gyermekcsoport

mikodik.
Tagovoda: Az élén tagbvoda vezetd all.
Irinyi u. 6. sz. Négy gyermekcsoport miikodik.

A bolesddei csoportok 1étszdma, csoportonként 14 f6. Ett6l a létszamtdl eltérni csak
Onkormanyzati és a Kormanyhivatal engedéllyel lehet.

A 1étszam eltérést minden nevelési év kezdete el6tt a felvételik elbirdlasa utan kell benytjtani
az Onkormanyzat jegyzdje felé.

Az intézmény a mindenkori hatalyos torvény mellékletében eldirt modon koteles nyilvantartani
az alkalmazottak és a gyermekek adatait.

Adatvédelmi szempontbol személyes adatok tovabbithatok a fenntarté Onkormdanyzat, birdsag,
renddrség, ligyészség részére a Koznevelési torvény melléklete alapjan.

V.4. Az intézmény kozosségei

- az 6voda és bolcsdde alkalmazottjai (neveldtestiilet)
- szilok,

- gyermekek.
Erdekeiket, jogositvanyaikat az SZMSZ és a hazirend biztositja a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleld tartalommal és modon.
Neveldtestiilet:
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
v' Az dvoda - boleséde miikodésével kapesolatos valamennyi kérdés.
v' Az 6vodai - bolcsddei foglalkozasokon kiviili plusz feladatok korének meghatarozasa.
v A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak

megtervezése.
v Kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyek.
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Az intézményben dolgozdk jogait €s kotelezettségeit, a legalapvetdbb eldirasokat a mindenkori
hatalyos torvények tiikrében Bolcsddei Szakmai Program és a munkakori leirds tartalmazza.

A dolgozok munkarendjét, munkaidejét, kedvezményeit a Kjt. szabalyozza.

A munkaid6 beosztasok elkészitése a bolcsédei munkakdzosség vezetd feladata.

A munkaidd nyilvantartasat minden dolgozo koteles vezetni, melyet a munkakozosség vezetd
ellendriz és tovabbit az intézményvezeto felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos eldirasokat, megbizatdsokat, a neveldmunka tartalmat a
mindenkori munkakori leiras foglalja magaba.

A neveldtestiilet a jogai gyakorlasa érdekében az alabbi értekezleteket tartja:

(Ezeken az értekezleteken minden pedagogus jelen van.)

Tanévzaro — nyit6 értekezlet.

Nevelési értekezlet (évente két alkalommal, s aktualisan is).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet. (Egy-egy fontos aktualitds megtargyalasa,
elfogadasa céljabol.)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 51 %-a
kéri, vagy ha a vezetd, vagy a vezetdi testiilet tigy itéli meg.

Munkatarsi értekezlet.

Y V. VYVYV

A nevel6testiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha az &vodapedagogusok és
kisgyermekneveldk 51 %-a jelen van.

Dontéseket altalaban nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza a testiilet, kivéve, ha a
jogszabaly mast rendel el.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jelenléti iv és jegyzokonyv késziil. Az értekezleti
jegyzokonyvek készitése a mindenkori 6vodavezetd helyettes feladata.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd eldirdsokat kell alkalmazni akkor is, ha a
neveldtestiilet csak egy része van jelen.

Szakmai munkako6zosség:

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk a Bolcsddei Szakmai Programnak megfeleléen
kiilon munkako6zdsséget alkotnak.

A szakmai munkakozosség feladatai — jogositvanyai:

» Szakmai modszertani kérdésekben segiteni a neveldi-gondozdi munkat.

» Részt vallalni a bolcsdde neveld és gondozd munka tartalmi belsé fejlesztésében,
modszertani korszerUsitésében.

> Segitséget nyujtani a kisgyermeknevelok Onképzéséhez. Javaslatot tenni a
tovabbképzésre torténd delegalashoz.

» Részt vallalni az intézmény éves tervében megfogalmazott szakmai munka vezet6i

szintli latogatasi, teljesitményértékelési, minésité, mérési, belsé ellendrzési

feladatok realizalasaban.

Javaslatot tenni a koltségvetési fejlesztésekre, a szakmai keret és eldirdnyzatok

felhasznalasara.

» Segiteni a gyakorlo pedagogusok kisgyermeknevelok, a mentor évodapedagogusok
munkajat, gyakorlatvezetését.

A\
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A munkakozosség vezetd elkésziti munkatervét, ami az éves intézményi nagy
munkaterv kiegészitd részét alkotja.

A munkako6zosség mitkodését szakmai vezetését az intézményvezetdje iranyitja. A bolcsédei
munkak6zdsség vezeté munkdjat a mindenkori munkakdori leirds szabalyozza.
A munkakozosség vezetdi megbizatas visszavondsig érvényes.

Az intézmény nem kisgyermekneveldi alkalmazottainak kozossége:

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottai feladatukbol eredden elkiiloniilé kézosséget nem
alkotnak.

3

o%
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Kapcsolattartasukat a mindenkori intézményvezet6 fogja ossze.

Jogaikat, kotelességeiket, az intézményen beliili érdekvédelmiiket magasabb
jogszabalyok ¢€s a kapcsolddo rendeletek biztositjak.

Képviseletiiket a kdzalkalmazotti tanics latja el, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és egyéb
szabalyzokban foglaltak szerint.

A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok munkarend;jét,
munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait az intézmény Kozalkalmazotti
Szabdlyzata tartalmazza a Kjt.-vel és a Munka Torvénykonyvével 6sszhangban.
Munkarendjiiket az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd és
hatarozza meg.

Erdekképviseleti Forum:

Az érdekképviseleti Forum tagjait 1 évre valasztjuk. A forum testiiletként mikodik. A
megvalasztott, illetve megbizott tagok koziil valasztjdk meg a vezet6t. A fenntartd szerv
képviseldjét Létavértes Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete jeloli ki. A tagsag
megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum elndke kezdeményezi az 0j tag megvalasztasat.

Az Erdekviseleti Tagsag megsziinik:

e az intézményi jogviszony megsziinésével
e dolgozod esetén a munkaviszony megsziinésével
e lemondassal

Az érdekképviseleti Forum feladatai:

megvizsgalja az eloterjesztett feladatokat

dont a hataskorébe tartozo tigyekben

intézkedéseket kezdeményez a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellato
hivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szerveknél

véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben
javaslatot tehet a bolcsde alaptevékenységével sszhangban végzett a szolgaltatasok
tervezéserodl
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Az Erdekképviseleti Forum déntéseit a bolcséde hirdetStablajan kell kozolni az ellatast igénybe
vevo gyermekek torvényes képviseldivel.

A gyermekek kozossége:

Az azonos korcsoportba jar6 gyermekek kozosséget alkotnak. Az intézményben a
gyermekcsoportok vegyes, és homogén életkor szerint is szervezddhetnek.

A csoportok élén két kisgyermekneveld all, akik valtott miiszakban (heti vagy kétheti) valtasban
dolgoznak.

A gyermekcsoportok vezetésére a megbizast az intézményvezetd adja az intézményi vezetés
javaslatanak figyelembevételével.

2018/19-es nevelési évtél a kozponti dvoda épililetében egy bolcsédei egység kezdi meg
miikodését. A bolcsddei egység szakmai vezetését az intézményvezetd latja el.

A gyermekek jogait és kotelezettségeit részletesebben taglalva a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak biztositjak, s mindez megtalalhat6 a Bolcsédei Szakmai Programban, illetve
a Hazirendben.

VII. Miukodési szabalyok

VI.1. Intézményvezeto

Az intézményvezeté egyben a bolcséde szakmai vezetdje is.

Feladat-, hatas- és jogkor:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladat-, hatas- és jogkore kiterjed az intézmény
valamennyi szervezeti egységére, dolgozojara.

Hataskorét kozvetlenil, illetve helyettesei és munkatarsai Gtjan gyakorolja.

Intézményvezetoi feladatok:

e Ellatja a munkaltatoi feladatokat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja és ellendrzi az intézmény szakmai
tevékenységét.

e Elemzi ¢és értékeli az intézmény 4ltal végzett tevékenységeket, az intézmény
miikodésének szakmai, gazdasagi hatékonysagat.

e Megszervezi a gyermekvédelmi feladatokat, ellendrzi azok megvalosuléasat.

o Eldsegiti a belsd ellendrzés rendszerének miikodését.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az intézmény szakmai programjat és azokat

jovahagydasra benyujtja a fenntarté szamara.

Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt tovabbi szabalyzatok elkészitésérol.

Gondoskodik a kdzoktatasi informaciods rendszer felé az adatok szolgaltatasarol.

Iranyitja, 6sszehangolja az egyes szervezeti egységek munkajat.

Szervezi €s vezeti a rendszeres ¢és rendkiviili vezetdi értekezleteket.

Jovahagyja az intézmény tovabbképzési tervét, és gondoskodik a kozalkalmazottak

tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitési lehetdségeirdl.

e Megszervezi a munka - és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a veszélyelharitast. Képviseli
az intézményt és kapcsolatot tart a fenntartoval, a hivatalokkal, a hatdsdgokkal, a
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szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, az egészségiligyi, oktatdsi, nevelési
intézményekkel.
e Kozvetlenil irdnyitja az intézmény altalanos vezetd helyetteseit és a tagovoda vezetot.

Intézményvezetoi hataskore, jogkore:

Az intézményvezetd jogosult arra, hogy:

e vezesse ¢s iranyitja az intézmény miikodését,

e gyakorolja a munkaltato6i jogkort az intézményi kézalkalmazottak és egyéb
jogviszonyban 1év6 alkalmazottai tekintetében,

e az intézmény beosztottjai tekintetében utasitasi jogkort gyakoroljon,

e szakmai és gazdasagi téren egyardnt ellendrizze és beszdmoltassa az intézmény
barmely kozalkalmazottjat,

e szakmai tevékenység vonatkozasaban kialakitsa az ellendrzési rendszert,

e azintézményt barmely ligyben képviselje, illetve a képviseletet ellatd személyt
kijelolje

Intézményvezetoi felelossége, kotelessége:
Az intézményvezeto felelosséggel tartozik:

O az intézmény torvényes és szakszerli miikodéséért, a munkaltatoi intézkedések
szakszerliségéért és szabalyossagaért,

0 az altala vezetett intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, az
intézmény hasznalatdban 1év6 vagyontargyak rendeltetésszer hasznalataért,

0 a munkabol val6 tavollétének jelzéséért a polgarmester felé
felelds neveldémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén az altalanos intézményvezetd helyettesek
helyettesitik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is, kivételt képez a munkajogi intézkedés, melyet az megkezdettek
teljesitésében tehet, de Uj kinevezést, jogviszony megsziintetést nem kezdeményezhet.

Bolcsodére vonatkozo vezetoi feladatok:

e Megszervezi a bolcsdde nevelési-gondozasi teendoit, a gyermekek napirendjét, a
kisgyermeknevel6k munkarendjét, a rendelkezésre all6 személyi feltételek
tiikkrében.

Eldkésziti a beszoktatds menetét.

Elkésziti a dolgozok munkarend;jét, munkakori leirasat.

Betartatja a hazirendet.

Ellendrzi a bolcsodei felvételi adatlapok pontossagat.

Minden nevelési év elején, tajékozodik a munkaltatdi igazolasok érvényess€geérol.
e Vezeti a bolcsddében folyd egészségnevelési munkat.
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Megszervezi és levezeti a bolcsdde munka és csoportvezetdi értekezleteit.
Részt vesz a csoportok sziildi értekezletén.

Részt vesz a jelzOrendszerben a gyermekvédelmi térvény tiikkrében.
Figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez.

Ellendrzi és értékeli a kisgyermekneveldk nevelési-gondozasi munkajat.
Ellendrzi a bolesddei dokumentaciokat.

Ellendrzi a HCCP eldirasainak betartasat.

Elkésziti a bolcsdde egyedi, hosszu tava szakmai programjat.

Eves munkatervet allit 5ssze, gondoskodik annak megvalositisaért.
Nyilvantartdsokat vezet (igénybe vevoi nyilvantartas, leltar.)

A bolcséde miikddésérol értekeld jelentést készit.

Bolcsédevezetdi hataskore, jogkore

A szakmai vezet6 jogosult arra, hogy:

szervezze €s iranyitsa a bolcsdde szakmai munkajat.

képviselje a bolcsddét a mitkddést érintd ligyekben.

betartsa és betartassa a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat.

figyelemmel kisérje az egészséges és biztonsdgos munkavégzeés feltételeit.

A szakmai vezeto felelssége, kotelessége:
A szakmai vezet6 felelosséggel tartozik:

A bolcséde nevelési-gondozasi munkajanak megszervezéséért, a munkafolyamatok
hatékony megvalositasaért.

A jogszabalyok betartasaért.

A gyermekek felvételi rendjével kapcsolatos sziil6i tajékoztatasaért.

A bolcséde személyi és targyi feltételeinek biztositasaért.

Munkabol valé tavollétének jelzéséért a polgarmester felé

V1.2, Altaldnos helyettesek

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorrel el nem halaszthato
tigyek intézésével ellatja a vezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartos

tavolléte esetén pedig teljes jogkorrel helyettesiti.

Iranymutatast ad a boélcsddék szakmai munkajahoz.

Osszesiti és értékeli a bolcsédék havi jelentéseit, ellendrzi a nyilvantartasokat.
Koordinalja az adatszolgaltatasokat.

Javaslatot tesz az intézményvezetd fel¢, az intézmény miikodésének személyi is targyi
feltételeinek optimalis biztositasara.

Részt vesz a szabalyzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézmény tovabbképzési programjanak elkészitésében.

Kivizsgalja a panaszokat, tovabbitja azt az intézményvezeto felé.
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Hataskore, jogkore:
Az éltalanos helyettesek jogosultak arra, hogy:

az intézményvezetd altal atruhazott és a munkakori leirdsban meghatarozott jogkort
ellassa a rabizott €s a hataskorébe tartozé munkateriileten.
részt vegyen bolcsdde eszkdzigényeinek Osszesitésében.

Felelossége, kotelessége:
Az intézményvezetd helyettesek feleldsséggel tartoznak:

hataskorébe €s feladatkorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,
az altala kiadott utasitasok jogszertiségéért,

¢szlelt hibak javitasaért,

munkabol 1évo tavollétének jelzéséért az intézményvezetd felé.

VLI.3. Kisgyermekneveld

Feladatai: A szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik.

Eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi €s szellemi fejlodésének folyamatat. Segiti
a gyermekek harmonikus fejlédését, tdmogatja kezdeményezéseiket, Onallosodasi
torekvéseiket.

Alkalmazza a korszeri nevelési-gondozasi elveket az egyéni fejlettség
figyelembevételével, biztonsagot teremt a gyermekek kiegyensulyozott fejloédéséhez.
A szakmai kovetelményeket gondos elokészités utan, az egyéni igények tiszteletben
tartasaval alkalmazza. Egyiittmiikddik kisgyermekneveldi munkatarsaival.

A gyermekek bolcsddei életét ugy alakitja — a rugalmas, jo és folyamatos napirend
elvarasainak megfeleléen —, hogy az ¢ébrenléti id0 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget. A napirendet gy szervezi meg, hogy a
gyermekek a lehet6 legtobb id6t toltsenek a szabadban.

Nevelési-gondozasi  munkajat a  gyermekek  gondozédsi  sorrendjének
figyelembevételével végzi.

Beszoktatasnal segiti a gyermekek bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel
folyamatosan egyiittmiikodve csokkenti az elvalas okozta nehézségeket.

Kiemelt figyelmet fordit a csalad—bolcsdéde kapcsolatanak elmélyitésére. Szakmai
tudasdval, humanumaval a kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismertségét is
noveli. Ennek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével,
hitelességével biztositja a bdlcsdéde nyitottsagat sziiloéi értekezleten, nyilt napon
szervezett programokon is. J6 kapcsolatot alakit ki a csalddokkal, folyamatosan
egyiittmiikddik a sziilokkel és tamogatja Oket sziildi szerepiikben. Tiszteletben tartja a
csaladok gyermekneveléssel kapcsolatos kulturalis hagyomanyait, szokasait.

A csalddok korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.
A mindenkori kdvetelményeket figyelembe véve elvégzi a neveld-gondozé munkéhoz
kapcsolodd dokumentacios feladatokat.

Szakszert, tartalmas és folyamatos feljegyzésekkel ad képet a gyermek bolcsddés
¢letérdl, fejlodésérdl (fejlodési naplo, csoportnaplo).

Jelentési kotelezettségét a bolcsdde vezetdje felé teljesiti.
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Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat.
Segiti a bolcsédeorvos munkdjat. A bolcsddeorvos megallapitasait kozvetiti a sziilok
felé.

Ismereteinek megdrzése és bdvitése érdekében folyamatosan tdjékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl. Részt vesz a munkaértekezleteken, belso
tovabbképzéseken. A tovabbképzési terv szerint részese a 9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM
rendeletben foglaltak szerinti tovabbképzéseknek.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, a bolcsodei rész
higiénidjarol. A gondozasi egység berendezésének, butorainak, eszkdzeinek allagat
megovja, a meghibasodasokat azonnal jelenti a bolcs6devezetdnek.

Hatéskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét a munkakori leirds tartalmazza.

VI1.4. Bolcsodei dajka

Feladatai: A szakmai vezetd iranyitasaval végzi a bolcséde helyiségeinek naponkénti
takaritasat, az el6irdsok szerint. (Szelldztetés, portalanitas, padlozat, butorzat, eszk6zok nedves,
fert6tlenitd lemosésa).

A napi takaritds soran figyelembe veszi a csoportban 1év6 gyermekek napirendjét.
Etkezések utan a csoportszobéakat és egyéb helyiségeket rendbe teszi.

A flirdészoba és mellékhelyiségek, valamint felszerelési targyaik fertdtlenitd takaritasat
folyamatosan, illetve sziikségszerlien végzi

Gondoskodik a terasz tisztasagarol, fertdtlenitd lemosasarol, a homokozéd naponkénti
rendben tartasarol.

Télen kozremiikodik a bejarat €s a terasztisztantartasaban, a ho eltakaritasadban.
Rendszeresen végzi munkateriilete nagytakaritasat:

» havi id6kozokben (burak, csovek, futdtestek tisztitasat, lemosasat, falak,
mennyezet, viragok portalanitasat, ajtok, ablakok, moshato
falburkolatok, csempe tisztitoszeres, fert6tlenitd lemosasat, szonyegek
alaposabb tisztitasat),

» negyedéves idokozokben (ablakok tisztitdsat, fliggdonyok, sotételok
mosatasat).

A bolesddébol valo tavozasa eldtt gondoskodik a boleséde minden helyiségében az
ajtok, ablakok bezarasarol.

A gyermekek udvarra vald kimenetele eldtt kikésziti a jatékokat, levegdzés utan
visszarakja a raktarba.

Segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat (altatashoz sziikséges eszkozoket eldkésziti,
¢bredés utan elrakja).

Besegit az wudvari jaték megkezdésénél, illetve befejezésénél a gyermekek
feliigyeletébe.

Munkaidejét beosztva végzi a rabizott egyéb helyiségek takaritasat.

Havonta igényli a tisztito és vegyi anyagokat.

Nagy gondot fordit sajat személyi higiénéjére.

Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hatéskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.
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VI.5. Bolcsodei szakdcs

F6zési teendok ellatasa.

A mindenkor érvényben 1év6 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerll f6zési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktualis létszamnak megfelelden a bolcsddés gyermekek reggeliét, tizoraijat, ebédjét és
uzsonnajat.

Javaslatait figyelembe veszi az élelmezésvezetd az étlapkészitésekor.

Javaslattételi joga van a konyhatechnologiai folyamatok korszeriisitésében,
konyhagépek, eszkozok beszerzéseében.

A HACCP rendszer mikodtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités
teljes fazisadban - az eldkészitéstdl az adagolasig - érvényesiil.

Felelos a teljes folyamat soran a technologiai utasitasok betartasaért és betartatasaért:
az atvett nyersanyagok elokészitéséért,

a termékleirasokban rogzitett technologiak betartasaért,

az utasitasokban rogzitett higiénia betartasaért,

az adagolasi utasitasok betartasaért.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Konyha élelmezésvezetdjének
iranyitasa alatt dolgozik. Téle atveszi naponta az adott 1étszdmnak €s a napi mentiknek
megfelelden kiszabott elokészitett nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval igazolja.
Reggel 7*° - ig mindkét csoportnak dsszeallitja a reggeliét, melyet a bolesédei dajka
szallit el a csoportszobakba.

Minden esetben tigyel a higiénés rendszabalyok betartasara, ¢s kiilonos gondot fordit a
diétas gyermekek ételeinek elkészitésére.

M¢g a talalds megkezdése elott ételmintat tesz el a reggelibdl. Ezzel egy idében
kiveszi az ételmintads hlitészekrénybdl a lejart (72 6rds) ételmintakat és megsemmisiti
azokat.

A reggeli elkészitése utdn hozzdkezd az ebéd eldkészitéséhez.

Megfeleld koriiltekintéssel késziti eld a mirelit arut, a huisféléket és egyéb, az ebédhez
szlikséges nyersanyagokat. Minden nyersanyag feldolgozasaval és felhasznalasaval
szigoruan az ANTSZ altal eldirt modokon jar el. Ugyel arra, hogy minden
konyhatechnikai fazisnal a megfeleld védooltozékben legyen.

9.%-re frissitd folyadékot készit a gyermekek szamara. Kancsokba kiadagolva kiildi be
a csoportszobakba.

Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de iigyel az ételek iz vilagara és allagara is. Ugyel az ételek optimalis
f6zési idejére, a tulfozeés miatt ne veszitsenek tapanyag- és vitamintartalmukbol, de
minden puha, megfott és mikrobioldgiailag is elfogadhatdo mindségii legyen.

Talalas elott az elkésziilt ételeket megkostolja.

Talalas utan minden ételféleségbdl mintat tesz el.

Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edényekbe adagolja. Kiilon gondot
fordit a diétas ételek, illetve csecsemok ételének kiosztasara.

Talalas utan ligyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi €s takaritasi utasitasok
betartasara.

Gondot fordit arra, hogy az edények az eléirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk zomanchiba, csorbulés, kozmasodas. A konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak
¢s a megadott célnak megfeleléen haszndlja. Rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek
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allapotat is, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik, vagy kovetkezhet be, ha veszélyes
allapot alakul ki

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirasokat.
A bolcsddei munkakozdsség vezetdnek jelzi, ha valamilyen oknél fogva nem tudja a
munkajat kell6 moédon elvégezni.

VI.6. Ovoda — Bélcséde titkar

Feladatai:

Szervezi az intézményvezetd adminisztrativ feladatellatasanak menetét, elésegiti a
bolcsdde igazgatasi feladatainak folyamatos megvalosulésat.

Gondoskodik az intézményvezetd szamara sziikséges tajékoztatd (informacids) adatok
beszerzésérol, azokat megfelelden tarolja, értekeli és dsszesiti.

Az intézményvezetd hatdskorébe tartoz6 munkaltatdor jogkordk gyakorlasanak
(palyaztatas, fegyelmi feleldsségre vonas) eldkészitését végzi, és abban kozremiikodik.
Segiti az intézményvezetdt adatszolgaltatasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségének
teljesitésében.

Elokésziti az értekezleteket €s megbeszéléseket, gondoskodik a jegyzokonyvek
vezetés€rol €s archivalasarol.

Altalanos jelleggel segiti az intézményvezetd munkajat, biztositia annak
zavartalansagat.

Gondoskodik a hivatalos tigyiratok kezelésérdl, valamint postazasarol.

Figyelemmel kiséri a hataridos ligyiratokat.

Kiadja a szabalyzatokat, jegyzOkonyveket, utasitasokat az illetékeseknek.
Nyilvantartja az intézményben dolgozok szabadsagkartonjait.

Nyilvantartja az intézményi bélyegzdket, gondoskodik kiadasukrol.

Szervezi és végzi az eljar6 munkat, a levelek, dokumentumok megfeleld helyre
juttatdsat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok bolcsddébe juttatasarol.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezmények igénybevételéhez és bérlet téritésekhez
sziikséges teenddket elvégzi.

Hatéskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.

VI1.7. Mosoné

Feladatai:

Munkarendjét az intézményvezeto, aki egyben a szakmai vezetd hatarozza meg, mely
szerint végzi az 0sszegyllt szennyes textilia mosasat, vasalasat, az eldirasok szerint.
Naponta meghatarozott idében 6sszegytijti a csoportoknal keletkezett szennyes ruhat.
A mosnivalokat szin és mindség szerint csoportositja, bedztatja, majd géppel kimossa,
szaritja és vasalja.

Végzi a dolgozdk véddruhainak és a konyhai textilia tisztan tartasat.
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A kimosott, kivasalt textilidkat csak erre a célra rendszeresitett tiszta kosarakban

rendszerezi, a csoportokhoz a munkarendben meghatarozott idében visszaszallitja, €s

szamszerlen atadja.

e Kiilonbozd szinli vagy feltliind megjeloléssel ellatott kosarakat haszndl a tiszta és
szennyes ruhak szallitasdhoz.

e A mosoda naponkénti és havonkénti takaritdsat végzi a kozegészségligyi eldirdsok
szerint.

e A mosodai gépeket kizardlag feliigyelet mellett tizemelteti.

e A moso - és vegyi anyagokat havonként igényli, és zart helyen tarolja. Hataskorét,

jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.

V1.8. Karbantarto

e Tiszteletben tartja az intézmény szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

A tudomasara jutott intézményi belsd iigyekkel, egyes gyermekkel, csaladokkal
kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, meg0rzi.

o Segitdkész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

e Anyagi felel0sség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznalasra
atvett anyagokért.

e Munkdja soran észlelt problémakat, hidnyossagokat (javitds, karbantartés,
szemétszallitds idoszerlisége, sziikségessége, balesetveszély elharitasa, stb) azonnal
jelzi felettesének.

o Felel az udvar, a kozvetlen kornyezetének, a mithely tisztasagaért, gondozottsagéaért.

e Elvégzi az intézményben taldlhaté berendezési targyak, csapok, nyilaszarok
karbantartdsat, javitasat.

e Elvégzi a polcok, le-¢és felszerelését, blitorzat javitasat, atrendezését.

e Javitja-feltjitja az udvari jatékokat, jatékeszkozoket, keritést.

e T¢len elvégzi a siktalanitast, ho eltakaritast.

o Feligyeli az intézmény gépészeti berendezéseit, meghibdsodas esetén az
intézményvezetd kozremiikodésével, szakemberek bevondsaval a hibdkat azonnal
megsziinteti.

e Figyelemmel kiséri ¢és adatot szolgaltat a felhasznalt energiafogyasztasrol az
ovodavezetonek.

e Naponta vezeti a munkanapldjat, a beépitett tlizjelz6 berendezés lizemeltetési €s
karbantartasi naplot.

e Riasztés esetén a Debreceni u. 1. sz. alatti épiiletben ellendrzi a riasztas okat €s elvégzi
a megfeleld intézkedeést.

V1.9. Bolesodeorvos

Munk4djat kozvetleniil az intézményvezetd szakmai iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi. A
bolcsddében miikodd csoportszdm nagysagatol fiiggd, a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott draszdmban, megbizasi szerzédésben meghatarozva latja el feladatait. Feladatai
ellatasa soran koteles rendszeresen egylittmiikddni az intézményvezetdvel, szakmai vezetdvel.
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VIIl. Az intézmény munkarendje

VI1I.1. Az alkalmazottak munkarendje

Intézményvezetd, szakmai vezeto:
» Az intézményvezetd6 munkaideje heti 40 6ra, melybdl: a kotelezé déraszamon beliil (heti
8 ora): bolcsdde szakmai vezetése, sziikség esetén 6vodapedagdgusok helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztések, kirandulasok kisérése, tehetségmiihelyek
vezetése Stb.
» Teljes munkaidé (heti 32 o6ras) kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.
Kisgyermeknevelok:
A kisgyermekneveldk munkaideje heti 40 ora, a teljes napi munkaidébdl 7 orat toltenek el a
kozvetlen munkateriiletiikon, a nyolcadik orat koteles adminisztracios, dokumentacios és egyéb
munkakori kotelezettségeibdl szarmazo feladatellatasra forditani.
Rendkiviili munkavégzés elrendelésére munkaltatoi jogkorében az intézményvezetd jogosult.
Munkaiddben a munkahelyrdl eltdvozni az intézményi felettes engedélyével lehet.
Helyettesitési rendjiiket a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

Ovoda - bilcséde titkar:

Munkarendje egy miiszakos, naponta reggel 73 — 16% oraig tart.

Munkajat a munkakori leirds tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szabadsagat is a vezetd engedélyezi, és a
helyettesitésérdl is 6 gondoskodik.

Hosszabb idejii tavolléte esetén (legalabb egy honap) munkdjat megbizdsos alapon kiilsé
munkatars végzi. Kinevezését kozvetlen felettesétdl kapja.

A bolcsédei dajkai

Munkaidejét napi 8 6raban tolti. Szabadsagukat kozvetlen felettesétol kell kérni irdsban.
Helyettesitésiikrdl, ha rovid idére sz6l az intézményvezetd helyettes dont. Hosszl idére torténd
helyettesitésiikrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Kotelesek az intézményvezetd altal tartott munkatarsi, munkavédelmi, tlizvédelmi értekezleten
¢s oktatdson részt venni.

Munkdjukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik.

Moso6nd

Munkarendje egy miiszakos, reggel 6%°-14% éraig tart. A munkarendjének beosztasat a
Debreceni u. 1. sz. alatti intézmény altalanos helyettese alakitja ki. A szabadsagot a kozvetlen
vezetotol vagy vezetd helyettestdl kérheti irasban.

Helyettesitése hasonld modon torténik, mint a dajkaé.

Munkadjat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi.

Karbantarto

Munkarendje egy miiszakos reggel 7%°-15% éraig tart.

Munkarendjének kialakitoja a kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szabadsagat a
mindenkori intézményvezet6tdl kérheti irdsban. Helyettesitésérél az intézményvezetd
gondoskodik. Munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

25



Bolcsodeorvos

Férohelyszamnak megfeleld oraszdmban az intézményvezetd €s a bolcsddeorvos altal elore
egyeztetett idépontban.

A nem kisgyermekneveld végzettségii dolgozok a gyermekekrdl véleményt, megjegyzést,
tajékoztatast a sziilok felé nem adhatnak.

VIL.2. Az évoda vezetése és az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

VI1.2.1. Az intézmény vezetése és a bolcsodei dolgozok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa a vezetd irdnyitdsaval id6terv szerint torténik
éves szinten.

A kapcsolattartas forumai: - az intézményvezetdi értekezletek,

- nevelGtestiileti értekezletek, {ilések,

- alkalmazotti értekezletek,

- munkako6zosségi foglalkozasok, tilések,

- innepek, linnepélyek, egyéb rendezvények, megemlékezések.
A forumok idépontjat az éves iddterv is tartalmazza.
Az intézmény vezetése az aktudlis feladatokrdl a munkatarsakat az egységvezetokon keresztiil
értesiti (irasban vagy szoban).

Az intézmény vezetésének tagjai kotelesek:
- aziiléseikrdl tajékoztatast adni a kdzvetlen irdnyitasuk ald rendelt alkalmazottak
részére (dontésekrol, hatarozatokrol),
- az alkalmazottak kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban és irdsban —
egyénileg vagy munkakori vezetdik, valasztott képviseldik utjan kozvetithetik
az intézményvezetés vagy az Erdekképviseleti Forum felé.

A kapcsolattartas alkalmai a kovetkezok:
- minden honap utolsé hétfdjén intézményvezetéi megbeszélések déleldtt 11 oratol, de
lehet aktualisan is,
- a munkakozosség vezetok, folyamatosan és aktualisan kapcsolatot tartanak az
intézmény vezetésével, a munkacsoport tagjaival és az intézmény dolgozoival,
- aneveldtestiileti és alkalmazotti iiléseken minden dolgozo részt vesz,
- a dolgozdk a kiilonbozd oktatasok, tovabbképzések alkalmaval is taldlkoznak
egymassal évente tobb alkalommal,
- anevelési évet nyito- és zard értekezlet évente két taldlkozasi alkalmat jelent.
Az emlitett alkalmakrol mindig feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil jelenléti ivvel egyiitt.
Az intézmény miikodését szolgald szabalyzok, alap dokumentumok, dontések, hatarozatok
kialakitasahoz mindig neveldtestiileti vagy alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni az aktudlis
jogszabalyok értelmében.
Az alkalmazotti €s nevel6testiileti ilést mindig az 6vodavezetd hivja Gssze.
Az adott kozosségi tiléseket, értekezleteket mindig az illeté csoport vezetdje hivja dssze.
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VI1.2.2. A kisgyermeknevelok és a sziilok kozotti kapcsolattartdas formaja és rendje

Az intézmény egészének életérdl, a neveldmunka tartalmarol, az aktualis éves feladatokrol, a
beszamolokrol az intézményvezetd tajékoztatjia az Erdekképviseleti Forumon keresztill a
szuloket.
A sziil6k kiilonbozo értesitése torténhet irasos tajékoztatd és beszamold formajaban, valamint
iizeno fiizeten keresztiil.
A tdjékoztato hirdetd tablakon kertil kifliggesztésre.
A kisgyermekneveldk csoport szintii sziildi értekezleteken, egyéni fogadd ordkon tajékoztatjak
a sziil6ket a gyermekiikkel kapcsolatos minden kérdésrdl.
A gyermekek egyéni haladasat prezentdlo tajékoztatd is lehet az alabb felsorolt formak
valamelyike az adatkezelés és kozlés szabalyainak megtartasaval:

- csaladlatogatas,

- anamnézis,

- egyéni fejleszto lap,

- sziiloi értekezlet,

- nyilt nap,

- fali 4jsag, hirdetd tabla,

- iinnepségek, rendezvények.

A sziilok kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban tehetik meg.
A kivitelezés lehet egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik utjan is.

A sziilok ¢és mas érdeklddok a Bolesddeir Szakmai Programrél, SZMSZ-r6l, Hazirendrdl az
intézményvezetotdl kérhetnek tajékoztatast, vagy megtekinthetik azokat egy eldre egyeztetett
idoben.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdeklédé szamara megtekinthetok.

A Hazirend egy példanyat minden sziilé6 megkapja tanulmanyozas €s miheztartds céljabol a
gyermeke beiratasakor, valamint megtekintheti a bolcsdde hirdetdtablajan is.
A dokumentumok nyilvanossagat biztositjadk a kovetkezd helyeken megtalalhatdé egy-egy
példanyuk:

- Létavértes Varos Onkorméanyzatanal,

- a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde vezetdi irodajaban,

- az kisgyermekneveldk tulajdonaként,

- hirdetdtablan.

VIL3. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai és rendje

Az intézményi neveld-, gondozé munka megfeleld tartalmu és szintii irdnyitasa érdekében az
intézmény vezetdjének allando kapcsolatot kell apolnia a kovetkezd intézményekkel (ez lehet
megallapodason alapulo is):

Létavértes Varosi Onkormanyzat

Létavértes Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal

Létavértesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Létavértesi Roman Nemzetiségi Onkormanyzattal

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye
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e Hajdu-Bihar Megyei Gyogypedagogiai Szakérté és Rehabilitacios Szolgaltatoi
Kozpont

o Létavértes-Kokad- Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi
Gyambhivatal

Tovabba minden olyan kiilsd helyi és tavolabb 1évd kozvetlen és kdzvetett partnerrel tartja a
kapcsolatot az intézményvezetdje, akik az intézmény neveld - gondoz6é munkéjat valamilyen
modon segitik, befolyasoljak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért a mindenkori intézményvezeto a felelds.

e A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az intézményegység és a kisgyermekneveldk
rendszeres kapcsolatot tartanak fent:

- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Ja-
rasi Gydmhivataldval,

-A Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tag-
intézményével.

A munkakapcsolat felligyeletéért a mindenkori a felelds.

e Az intézmény vezetése kapcsolatot tart ,,A létavértesi 6vodak gyermekeiért”
alapitvany kuratériumaval. A kapcsolattartas tartalmat és a segitség modjat az
alapitvany Alapité Okirata tartalmazza.

e Az intézményben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az intézmény és Kiilso kapcsolatainak felel6ése és mddja:

Az intézmény kapcsolatai: A kapcsolattartasért felelds:

- fenntartoval, Oktatasi Bizottsaggal intézményvezetd, Onkorm. bizottsagi tag

- sziilokkel int.vezetd, kisgyermekneveldk,

- szakmai szolgaltatokkal int.vezetd

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal gyermekvédelmi felelds, egység vezetdk,
kisgyerekneveldk,

- egészségligyi szervekkel bolcsddei munkakdzosség vezetd,
kisgyermekneveldk,

- kulturélis intézményekkel intézményvezetd, kisgyermeknevel 6k

A Kkapcsolattartas moddjai: beszamolok, tajékoztatok, személyes latogatasok, kozos
értekezletek, esetmegbeszélések, egyéni és csoportos vizsgalatok, értekezletek, innepségek,
iinnepélyek formajaban torténik.

Az intézmény kapcsolatat a sziil6k kozosségével az SZMSZ-en til a Hazirendben foglaltak
szabalyozzak még részletesebben.
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A boleséde kapcsolata:

A szakmai szolgaltatokkal torténd kapcsolat leginkabb anyagi alapokra tevddott. A
szolgaltatas igénybevétele a koltségvetéstol és a palyazatok sikerességétol fiigg.

A szakszolgalati ellatas igénybevétele lehetdleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacios Bizottsdghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgalat céljabol.
A kapcsolattartds mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A Létavértes-Kokad- Almosd-Bagamér Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Szolgalattal és a
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal
illetékeseivel rendszeres kapcsolatot tart fent az intézmény az esetmegbeszélések rendszerén
keresztiil a gyermekvédelmi felelds.

Kolcsonos kérésre alapozott irasos vagy szobeli tdjékoztatas formdajaban késziil az adott
kisgyermekrdl a véleményalkotés.

Az intézmény adott pedagdgusa kozremiikddik a gyermekek védelembe vételi eljarasaban, s ha
szlikséges kornyezettanulmanyt is készit.

Az esetkonferencidkon és az éves gyermekvédelmi beszamoloi értekezleten az intézményt a
gyermekvédelmi felelds és esetenként az egységvezetdk is képviselik.

A két intézmény kozotti jelzOrendszer mikodésében mindkét fél hatékonyan és kdlcsondsen
részt vesz.

A Kkulturalis intézményekkel kolcsonos igények alapjan torténik a kapcesolat dpolésa.

VIL4. Az intézmény miikodésének rendje

Nevelési-gondozasi iddben az intézmény hétfotdl péntekig, reggel 7% ératol, délutan 17%
oraig tart nyitva (napi tiz orat).

Szorgalmi idében - hétfétd] - péntekig — a nyitvatartas idején beliil reggel 7°° ératol és délutan
16" éra kozott az intézményvezetdé vagy az dltalanos helyetteseinek az 6vodaban kell
tartozkodnia.

Az egységvezetOk és az Oket helyettesitd valtotarsuk bent tartézkodasanak munkarendje
tanévkezdéskor készitett munkaidd beosztasban keriil meghatarozésra.

A reggeli nyitvatartis kezdetétdl az intézményvezeté beérkezéséig a 7% érara beérkezd
kisgyermeknevel6, délutin pedig a tadvozd vezeté utan a 17%° éraig dolgozoé
kisgyermeknevel6 felelnek az adott egység miikodésének rendjéért.

A felsorolt jogot és kotelezettséget, illetve magat a megbizatast tudomasara kell hozni a
neveldtestiilet tagjainak.

Az intézményben a gyermekekkel torténd foglalkozasi idészakot, ordkat a Bolcsddei Szakmai
Programban megfogalmazottak alapjan kell szervezni.

A nyitvatartasi id6 egésze alatt csak Kkisgyermeknevel6o feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a gyermekek az bolcsédében.

Minden alkalmazott koteles a ra bizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a
gyermekek magatartasat €s viselkedését, az épiiletek rendjének és tisztasaganak megdrzeését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat szem el6tt tartani és ellendrizni.
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A gyermekek érkezésiik utan az intézményt csak a csoportvezetok vagy a vezetd engedélyével
hagyhatjak el.

A nevelési év folyaman a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos ligyek intézése az igazgatosagon
torténhet. Az intézményvezeté fogadooraja minden héten, kedden reggel 8°°-10% éra kozéott.

Nyéron az intézmény 5 hétig zarva tart karbantartési, felujitasi, nagytakaritdsi munkélatok
miatt. Erre az idOre a hivatalos ligyek intézése is sziinetel.

A nyéri nyitvatartas igényét targy év elején (februar 15-ig) felmérjiik.

A nyari nyitvatartas formdjat a képviseld-testiileti dontés hatdrozza meg.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit minden ott tartézkodonak és oda beléponek a
rendeltetésének megfelelden kell hasznalnia.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeert,
e az intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
e abalesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott és elfogadott eldirasok
betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak felnétt feliigyeletével haszndlhatjak.

Az intézmény épiiletében huzamosabb ideig az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartozkodhat az épiiletben.

Azon szakemberek is bent tartozkodhatnak az intézményben, akik valamilyen javitasi, 0jitasi
munkat végeznek az elébb felsorolt szabalyok betartasa rajuk is vonatkozik.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, kolcsonadni csak az
intézményvezetd vagy az egységvezetd irasos engedelyével lehet.

Az intézmény helyiségeit semmilyen mas célu hasznalatra atengedni még nyitvatartasi idén tal
sem lehet.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

e a sziilok nyilatkozatban rendelkeznek a gyermekeiket az intézménybdl hazavivo
személyekrdl. A gyermekek érkezésének és tavozasanak lehetdségét a Héazirend
szabalyozza és a hianyzas igazolasat is.

e A sziilok az épiilet kovetkezd helyiségeit hasznalhatjdk: folyos6d vagy 01t6z6
helyiség, vezetdi iroda, udvar. A csoportszobaban a sziilok meghatarozott és
egyeztetett idépontban tartozkodhatnak: beszoktatdsa iddszakéaban, fogadd orakon,
iinnepségeken, sziiloi értekezleteken, munkadélutdnokon, nyilt napokon.

e A dolgozdk csalddtagjaik részére is lehetdség van indokolt esetben a bent
tartdzkodasra: a vezetdi irodaban, az 61t6z6 helyiségeiben, az épiilet folyosdjan —
munkarend zavarasa nélkiil.
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Hozzatartozok a gyermekek részére kijelolt helyiségekben, a tdlalokonyhaban,
mosogatd helyiségekben, mosdokban nem tartozkodhatnak.

A dolgozdk csaladtagjainak hosszabb ideig torténd bent tartdozkoddsahoz vezetdi
engedélyre van sziikség.

e Az intézmény kapcsolatrendszerében érintettek részére is van lehetdség az
intézményben torténd bent tartozkodasra a kovetkezOk szerint: a fenntartod
képviseldje, vagy az altala felkért szakértd (szakmai vagy gazdasagi) barmikor bent
tartozkodhat az intézményben, az arra kijeldlt helyen az intézmény vezetdvel tortént
egyeztetés alapjan. Altaldban a vezetéi irodaban torténik az elébb emlitett
személyek fogadasa, benntartozkodasanak lehetove tétele.

VIL5. Az intézmény hagyomdnyainak dapoldsa, iinnepek, iinnepélyek rendszere

Az intézményi hagyomanyok 4apolasa, tovabbfejlesztése, gyarapitdsa, az intézmény jo
hirnevének megorzése az intézmény minden dolgozojanak joga és kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések a gyermekek ¢és felndttek egymas iranti tiszteletére, a tlirelem
alakitdsara, a kzos cselekvés oromére szolgalnak.

A hagyomanyok dapolasaval, az {innepek, ilinnepségek, megemlékezések rendszerével
kapcsolatos feladatokat a Bolcsddei Szakmai Program taglalja.

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feleldsoket, idopontokat az éves munkaterv és a
csoportnapl6 tartalmazza.

Az intézményben az iinnepek, rendezvények a kovetkezo:

- sziiletés- és névnap,

- Tok-j6 nap

- Mikulés iinnepség

- Karéacsony

- Farsang

- Anyék napja

- Csaladi-gyermeknap

- Evzar6, babazstr

- Jeles napok, munkadélutanok és egyéb rendezvények

A hagyomdanydrzés, linnepek, tinnepélyek, megemlékezések alkalmaval tinnepi diszbe 61t6zik
az intézmény kiils6 és belsd kornyezete, a gyermekek és felndttek egyarant.

Egész évben ki van tlizve a Nemzeti lobog6. (Elhasznalédéba esetén cserélni sziikséges, melyért
az intézményvezeto és a tagdvoda vezetd a felelds.
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IX. Az intézmény belsé ellenorzésének és a dolgozok
minositésének rendje és szabalyai

VIII.1. A bolcséde belso ellenorzése

Ellendrzésének, értékelésének rendszere megtalalhato:
e A Bodlcsddei Szakmai Programban
e Az intézmény éves munkatervének ellendrzési, mérési, cselekvési tervében.
e Az intézmény teljesitményértékelési rendszerében.
e Az Onértékelést tamogatdé munkacsoport éves munkatervében

Az ellenérzés, értékelés kiterjed:
e Az intézmény minden alkalmazottjara.
e Az intézményre és az intézmény vezetdre
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
¢ A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés, értékelés fajtai:
o Tervezett, litemezett éves munkaterv szerint.
e Spontan, alkalomszer( és aktualis.
e Belso onértékelés

Az ellenérzés formai:
e Gyermekek gondozasa - nevelése
o Kezdeményezések, jatékidd, kiilonbozé tlinnepségek, tevékenységek kozbeni
ellendrzés.
Beszamolo (szdban, irdsban).
Vizsgalat
Helyszini ellen6rzés
Dokumentumok ellendrzése, elemzése
Interju
Kérddiv

Az ellendrzés és ismertetése torténhet:
e Egyénre szabottan a mindsitd rendszer szempontjaira €s elvaras rendszerére épiilve.

Az ellenérzésben, értékelésben résztvevok kore:
- Intézményvezetd, szakmai vezetod
- Altalanos helyettesek
- Munkak6zosség vezetd
A kisgyermeknevelOknek lehetdsége van a torvény rendelkezései értelmében mindsitési eljarast

kezdeményezni és sikeres elbiralasa utan magasabb fokozatba 1épni.
A kovetkezOkben az Eletpalyamodell nyujtja a kivaldo munkéért az elismerést.
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VIIL.2. Az intézmény kiilso ellendrzése

Kiilso ellenérzésre jogosultak:

a. Az intézmény latogatdsara és ellendrzésére mindazon fenntarto €s feliigyeleti
szervek, valamint tarsadalmi szervek jogosultak vezetdik, dolgozdik,
képviseldik altal, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetdve teszi.

b. Az intézménybe latogatast, ellendrzést végz6 személyeket az intézményvezetd,
fogadja, kalauzolja.

X. Az intézmény mikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

e A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletet
kisgyermekneveld latja el.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, egyeztetve az adott
gyermekcsoportjai kozott, életkor specifikus médon.

e A gyermekek fejlodését egyéni fejlédési napléban rogzitik.

e A sziiloket évente két, illetve harom alkalommal a teljes mérésen alapuld gyermeki
fejlodésrol tajékoztatni kell, az lizend flizetben rogziteni kell.

e A kisgyermeknevel6k napi valtasban dolgoznak a Bolcsddei Szakmai Programban
foglaltak alapjan.

A gyermekek bolcsddei felvétele megtalalhaté a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde
Felvételi Szabalyzataban.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:
e Az intézmény Hazirendje szabalyozza.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a kovetkezéképpen torténhet:
e A lemondas minden nap 7.30 éraig torténhet a kisgyermeknevelének vagy a
titkarsagon jelezve.
e A lemondas a kdvetkezO naptdl érvényes €s a hianyzas 2. napjatél irhatd jova a
kovetkez6 havi befizetéskor.
e A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntekjén délig tehetd meg.

Xl. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott normdakat szigorian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritds, mosogatas,
szelldztetés...).

e A megbetegedett, ldzas gyermekek a sziilok értesitésétdl szamitott legrovidebb idoén
beliil haza kell vinni. A kisgyermekneveld és/vagy a dajka addig is gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérdl — esetleges lazas allapotanak csillapitasarol, ha erre van
engedélye.
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e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét a kozdsségbe.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni kell a
sziildnek. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertGtlenitésre, a higiénés feltételek biztositasara.

e Az intézmény minden dolgozoja egészségiigyl konyvvel, s alkalmassagi vizsga
révén igazolt megfeleldsséggel dolgozik az intézményben.

e A csoportszobdba a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

e Az intézmény teljes teriiletén dohinyozni szigordan tilos!

e Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa és rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény
vezetdje irasos megallapodast kot a varos mindenkori gyermekorvoséval.

A megallapodésban rogzitettek szerint biztositani kell a gyermekek egészségligyi allapotanak
ellendrzését, szlirését a torvényben eldirtak szerint:

A sziirbvizsgalatok idejére az intézmény Kisgyermeknevel6i feliigyeletet biztositanak, s
kimutatdsokat készitenek.

A kiilonb6z6 védooltasokra a sziilo koteles elvinni gyermekét.

XIl. Az intézmény védo-0vo eloirasai

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén alkalmazott eléirasok.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadjak. Ha észlelik, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegyék
meg.
Feladatok a baleset megel6zéssel kapcsolatban:
e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania munkabiztonsdgi szabalyokat, a
tlizvédelmi utasitas és riadoterv rendelkezéseit.
o A gyermekekkel sajat testi épségiik megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat el kell sajatittatani.
e Minden kisgyermeknevelé koteles a rea bizott gyermekek minden tevékenységét
figyelemmel kisérni, a baleset megelzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
e A gyermekekkel meg kell ismertetni a kiilonbozo veszélyforrasokkal kapcsolatos tilos €s
elvarhat6 magatartasformakat.
¢ A gyermekekkel meg kell ismertetni az intézmény belsd és kiilsé kornyezetére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat. A rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilés Gtvonalat, a menekiilés rendjét. Az esemény bekovetkezésekor az intézmény
Honvédelmi Intézkedési Terve alapjan jar el a dolgozdi kdzdsség.
o Sétak, kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét a tantsitanddé magatartasi
szabalyokra, formdkra.
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e Az intézményvezetd, a munka- és tlizvédelmi felel6sok az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit ellendrzések keretében rendszeresen figyelemmel kisérik.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat és a bevont dolgozdkat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek bekovetkezésének esetén:

o A gyermekek feliigyeletét ellato kisgyermekneveldk a rabizott gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd
intézkedéseket:

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni.

- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast téle telheté moédon meg kell sziintetni.

- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

- Az eldbbi feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1évo minden
dolgozoénak részt kell vallalnia.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, s azt, hogy lett volna elkeriilhetd.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell és lehet tenni, a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A hibak elhdritasdban (a targyi vonatkozast) az arra illetékes karbantarto, illetve kiilsd
szakember kozremiikodését kell igénybe venni.

e A harom napon til gyogyuld gyermekbalesetet a jogszabalyban rogzitett eljarasi rend
alapjan jegyzokonyvezni kell.

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

X1.1. Rendkiviili esemény vagy bombariado esetén sziikséges teenddk az intézményben

Az intézmény Honvédelmi Intézkedési Tervében foglaltak alapjan.

XLI. 2. Intézkedés jarvanyiigyi készenlét idején
Takaritast illetoleg:

X mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni,

X az intézmény vezetdje ellendrzi a takaritas végrehajtasat,

X a fert6tlenitd takaritas soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Ko6zpont ajanlésait,

X a fert6tlenitd nagytakaritashoz a sziikséges tisztito-¢s fert6tlenitd szereket a fenntartd
biztositja, melyet az Operativ T6rzs szamara biztosit.
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Intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok:

“®- nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek,
tanulo latogathatja,

® oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo6 vegyen részt,

#® az intézmények tdjékoztassak a sziildket arrél, hogy amennyiben gyermekiiknél
tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrol,

® sziil6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt
fertdzés van,

® az a gyermek, tanulé vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezeldorvos igazoldsaval vagy korhazi zéarojelentéssel mehet Gjra az
intézménybe,

® hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

A koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket csoportosulés esetén,
mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény eldtt. A csoportszobakban gondoskodni kell a
gyermekek lazabb elhelyezésérdl. Testnevelést, mozgast az iddjaras fiiggvényében szabadban
javasolt tartani. A védotavolsag betartasa kiilonosen fontos mosdokban, 6ltdzékben. jarvany
ideje alatt javasolt, hogy a koz0s programokat, rendezvényeket halasszuk el.
Sziiléértekezleteket, online formaban, vagy udvaron megfeleld tavolsagot betartva valositsak
meg.

»A jarvanyligyi késziiltségi idoszak védelmi intézkedéseirdl szold 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott
sziikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkéat végzd személyen, a jogszabdlyon alapuld
kotelezettség teljesitése céljabdl érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket
vagy tanulot kisérd nagykortl személyen kiviil mas személy nem léphet be. A gyermeket vagy
tanulot kiséré egy f6 nagykorii személy csak maszkban I€éphet be az intézménybe, a
testhomérséklet-mérési pontig.”

Egészségiigyi szempontbol fontos intézkedések:

v az z intézmények bejaratanal virusold hatasu kézfertotlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet,

v testhOmérsékletének mérése érkezéskor,

v szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertStlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni,

v kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa, alkoholos
kézfertotlenito biztositasa,

v a személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az
adott korosztalynak megfeleld szintli tdjékoztatast kohogési etikettet: papir zsebkendd
hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba
dobasa ¢és alapos kézmosas, esetleg kézferttlenités,

v kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kerdilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon €s a szocialis helyiségekben) elvégzésére,
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takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszelyeztesse,

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is,
javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szellztetés,
o6vodaban-bdlcsédében hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell.

Etkezésre vonatkozé szabalyok:

O 0 O 00

igyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére,

feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
étkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére,

étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai-bolcsddei csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban 4allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen,

fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitdé mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, Onkiszolgalé rendszerben torténd talalasndl az
evoeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

étkeztetést végzd személyzet szamara virusold hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert
kell biztositani, €s annak rendszeres haszndlatara fokozott hangsulyt kell fektetni,

Gyermekek hianyzasanak kezelése:

»Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, 1égzdszervi  megbetegedések, rosszindulati — daganatos
megbetegedések, maj- €s vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota
miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, €s azt bemutatja, esetleges hianyzasat
igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a
gyermek, a tanuld hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakéra.”

»A gyermek, a tanuld tavolmaradéasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartasa szerint sziikséges eljarni.”

Teenddk beteg személy esetén:

© ,,Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusndl, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei

¢észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Gyermek esetén a sziild/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek hédziorvosat/hdzi
gyermekorvosat. Azt kvetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.

© A beteg gyermek felligyeletét ellatdo személynek kesztyii és maszk hasznalata kotelezo.
© Amennyiben felmeriill a COVID-19 fertézés gyanlja, fontos, hogy megfeleld

felkésziiltséggel rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos,
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hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara
vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fenndll a gyanu, nekik kotelességiik az NNK
altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos
teenddket.

A gyermek az dvodaba-bolcsddébe — hasonldan méas megbetegedésekhez — kizardlag
orvosi igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskorben nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel ¢l6 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanytigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie,
mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.”

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetén:

&
&

&

sajat protokoll kidolgozasa, bevezetése,

rendkiviili sziinet ideje alatt, ha a fenntarté vagy Emmi nem rendelkezik mésképp, akkor
biztositani kell a gyermekek szamara az online kapcsolattartast.

»A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését,
feloldasat stb.) a teriileti népegészségiigyi hatosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a
rendkiviili sziinet vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy
visszavonasara) vonatkozo6 javaslat felterjesztése az Emberi Er6forrasok Minisztériuma
feladata. Amennyiben egy koznevelési intézményben COVID-19 fertézés ténye
igazolodik, arrdl a teriileti népegészségligyi hatdsagot, azaz a Megyei/FOvarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljar6 jarasi/keriileti hivatalat,
valamint tankeriileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési
intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi
Eréforrasok Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.” Bolcséde esetében a
fenntarto rendelkezik a zarast illetoleg.

»Az NNK - a teriileti népegészségligyli hatdsag, azaz a Megyei/Fovarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal
elvégzett jarvanyligyi vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali
intézkedésekrél az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon
koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatai megadasaval egyiitt,
amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6 tanuld,
pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.”

,»A kozneveléssel dsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szolo 417/2020.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott
fertozés vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi 9 CXC. térvény 30. § (5) bekezdése szerinti
megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiill. Ennek megfelelden
koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben
csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili szlinetet.”

,»Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mds munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil
meghatarozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idore
torténd bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul
tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény
jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és
hajtjak végre.”
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XIHI.

& ,Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a

tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrél a tankeriileti kozpont
gondoskodik.”

»A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.”

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézmény egész teriiletén tilos a reklamtevékenység!
Kivéve, ha az:

- agyermekeknek szol,

- az egészséges életmodddal,

- kornyezetvédelemmel,

- tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel,

- kulturalis élet tevékenységeivel fligg dssze és kapcsolatos.

Rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezheto el.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcesi jogokat sért
¢s veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes,
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz!

XIV.

VVVVVVVVVVVVVYVYYYY

Az intézmény belsé szabalyzatai

SZMSzZ

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Erdekképviseleti Forum szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Elelmezési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Helyi Esélyegyenldségi Program

Gyakornoki szabalyzat

Felvételi szabalyzat

Beszoktatasi szabalyzat

Az utazasi koltségtérités és a sajat gépkocsi hivatalos célokra torténd hasznalatarol
Kollektiv szerzddés

Adatkezelési szabalyzat

A készpénzallomany kezelésének, tarolasanak szabalyzata
Tlizvédelmi szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat
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XV. Zaro rendelkezések

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével, a fenntarté Onkormanyzat képviseld testiiletének
jovahagyasaval lehetséges.

o A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntart6 Onkormanyzat képviseld testiilete,
- az intézmény neveldtestiilete,

- aintézményvezeto,

- a Sziil6i Munkak&zosség.

¢ Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
0nallo szabalyzatok, intézmény vezetdi utasitdsok tartalmazzak.
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XVI. MELLEKLETEK



XV1. Munkakori leirasok

XV.1.1 intézményvezetonek

1. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés médja:

A munkakért betolté neve:
Kulcsszama:

FEOR szdma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkahely neve, cime:

Besorolasi bére:
Munkaideje:
Kotelezo oraszama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitdje:

Alkalmazas feltételei:

Eves szabadsaga:
» alapszabadsag:
» potszabadsag:
> gyermekek utan jaro:
Osszesen:

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Létavértes Varos Onkormanyzat
Képvisel6 — testiilete

Létavértes Varosi Onkormanyzat

2011. évi CXC. torvényben eldirt palyazati
eljaras utjan

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsode
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
Kozalkalmazotti bértabla szerint:

40 6ra/hét

8 ora/hét

Intézményvezeto

Létavértes Varosi Onkormanyzat Polgarmestere
Intézményvezetd helyettesek:

Tagbdvoda vezeto:

tavollétiikben a munkak6zosség vezetdk

Konyha: élelmezésvezetd

NKkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az
intézményvezetdi megbizas feltételei

nap
nap
nap
nap
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
> Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.
> A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,
kivéve rendkiviili esetben
» Az éves szabadsagbol a munkaltatoi jogkor gyakorloja munkahelyi érdekre hivatkozva
15 napot visszarendelhet.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda - bolcsdde székhelye
tagdvoda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
» Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagogusi végzettség
» Kisgyermeknevel6i végzettség
» A szakmai fejlodést segité Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok:
a 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
» Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelOs
az intézmény szakszerii és torvényes miikodtetéséért.

» Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
» Kozremiikodik a fenntartoi dontések elékészitésében.
» Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.
Hataskor:
e Hataskore kiterjed Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsddéhez tartozéd

intézményekre.
v’ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsédére, Debreceni utca 1. sz., ehhez
tartoz6 Bolcsddei egységhez
v’ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Tagdvodajara, Irinyi utca 6. sz.
v Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bélcséde Konyhara, Kossuth utca 8. sz.

e Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvetd munkaltatoi
jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

Felelos:

e Felelos az Alapité Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

e Felelds a kozvetlen alarendeltségébe tartozdé kozalkalmazottak munkdjanak
megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatdrozasaért ¢és azok kovetkezetes
érvényesitéséért.

o Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

e Az Intézmény - jogszabalyokban ¢és belsé szabdlyokban meghatarozott —
gazdalkodasaért és szakmai iranyitasaért személyes feleldsség terheli.

e Felelds a belsd kontroll rendszer kiépitésért és annak miitkddtetésért.

A munkakor célja:
» Az intézmény munkdjanak szervezeése, iranyitasa, képviselete.
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A boleséde szakmai feladatainak ellatésa, a neveldmunka személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositasa.

Az 6vodai nevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.

A napkozi konyhan dolgozokra vonatkozdéan gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket, a
szakmai iranyitast az élelmezésvezetd latja el.

Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi-személyzeti,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése
ovodaban, bolcsodében.

A torvényi eldirasoknak megfelelé miikodés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

>

>

A kotelezd oraszamon beliil (heti 8 6ra): bolcs6de szakmai vezetése, sziikség esetén
6vodapedagogusok helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztések, kirandulasok
kisérése, tehetségmiihelyek vezetése stb.

Teljes munkaidd (heti 32 6ras) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi-huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

Pedagogiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat és a bolcsdde szakmai
programjat. NevelGtestiileti dontésre eldterjeszti a program/programok tervezetét.
Elfogadasa utan biztositja a sziildi szervezet ¢és érdekvédelmi képviselet véleményezési
jogat, és plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program/programok megvaldsulasat, bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program/programok modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Gondoskodik az 6vodas és bolcsddés koru kisgyermekek életkoranak megfeleld testi,
lelki, értelmi fejlodésének feltételeirdl.

A nevelési év megkezdése elott elkésziti a részlegre vonatkozd szakmai programot és a
vezetésre vonatkozo éves munkatervet,

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatait torvényi eldirds
értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, €s azt elfogadtatja a neveldtestiilettel, fenntartoval.
Elkésziti ¢és aktualizalja a szervezeti és mikodési szabalyzatok tervezetét,
véleményezteti, és elfogadtatja.

Elkésziti a hazirendek tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
szll6i szervezet, érdekvédelmi képviselet eldtt) és annak egyetértéssel torténd
elfogadasarol. Jol lathatd helyen kifiiggeszti, €s valamennyi sziilohoz egy példanyt
eljuttat.

Megszervezi az Ovodai, bolcs6édei csoportokat a nevelStestiilet véleményét
figyelembevételével.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii €s folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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Ellendrzi az intézményben folyod pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az Ovodai és bolcsddei dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai és bolesddei felvételét. Felvételi és eljegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda és bolcsdde torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat €s annak modositéasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszdm alakuldsarél az 6vodaban és a
bolcsddében egyarant.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével - gondozasaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
feladatoknak.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi €és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszoruld csalddok szamat.

Ellendrzi a csoportnaplok, fejlédési naplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéb
dokumentumok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Elléatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendodit.

Javaslatot tesz az dvoda €s bolcsdde nyari €s téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humaneré gazdalkodas feladatok

Elkésziti az 6vodai és bolcsdde munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt mddon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Idében gondoskodik az atsorolasokrol.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A  rendelkezésére 4ll6 adatokat
¢s informéciokat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok, intézményi dolgozok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést
készit, melyet a dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az dvoda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Iratkezelési szabalyzatot készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi
az iratok selejtezését.

Az intézménybe ¢érkezO iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
¢s gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérdl, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd altalanos és specialis
szabalyok betartasarol.

A hivatalos tligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzd beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtdsaért, betartdsaért.
Felel az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamdra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast,
fertotlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellenérzi a vagyon-, alléeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:

az intézmény — helyetteseivel, tagovoda vezetdvel, élelmezésvezetovel (szakmai,
gazdasagi; a munka és felelosség megosztasarol
a helyettesek részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie),

valamennyi pedagogussal, és kisgyermekneveldvel

a pedagogiai munkat segitd dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel

napi szinten az dvodatitkarral

karbantartoval, moséndvel.

Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A bolcséde munkakozosség vezetdjével,
Erdekképviseleti Forummal
a sziilokkel, Sziildi Munkak6zosség valasztmannyal
a szakmai munkak&zosségekkel,
nevelGtestiilettel, élelmezésvezetdvel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetSjével, osztalyaval, bizottsagaival, jegyzével.
Pedagogiai szak és szakmai szolgaltatd intézmények szolgaltatasaival.
Pedagogiai munkat segitd intézményekkel:
v Konyvtar és Miivel6déshazzal
v’ Oktatasi Bizottsaggal
v Arany Janos Alltaldnos Iskolaval
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Irinyi Janos Alltalanos Iskolaval
Gyermekorvos, fogorvos, védond
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
Ovodai alapitvany kuratériumanak vezetésével
Mas telepiilések intézményeivel

ANANENENEN

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidoaramlas biztositasa a szilok, a fenntartd és a nevelOtestiilet
kisgyermekneveldk felé.
e Kovetnie kell a palyazati kiirdsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:
Az intézményvezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel
e amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztésa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd-helyettesre atruhazhatoak,
de ezt irasban kell rogziteni.
A munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

és a Kkezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Létavértes, 2018. oktober 01.

Munkaltatd Munkavallalo

ph.

polgarmester
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Munkakori leiras

XV.1.2. (élelmezésvezetd)

I.  ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsode
A munkaltato6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallal6 neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 ¢évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: Elelmezésvezeto
Munkakorhoz tartozo iskolai végzetség:

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
Konyha
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Kossuth utca 8. szam

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Intézményvezetd

Munkakore kiterjed:
> A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Konyara, Kossuth utca 8 sz.
» A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Talalokonyhara, Irinyi utca 8 sz.
> A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Befejezé Konyhdjara, Debreceni utca
1. sz.
» Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
> A mindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul. 63°-14% (hétfétsl —
péntekig)

Helyettesitoje:

» Tavollétében az adott idészakban tigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan
iigyekben.

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.
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Eves szabadsag:

» alapszabadsag: nap
» potszabadsag: nap
» gyermeknap: nap

Osszesen: nap

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:
» Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje

A munkakornek alarendelt munkakor:

» Szakacsok
» Konyhalanyok
» Konyhai kisegitok, konyhahoz tartozo alkalmazottak

II. FELADAT ES JOGKORE
1. Altalanos szakmai feladatai:

> Munkajat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde Konyhajanak szakmai
irdnyitasa.

Elsérendli feladata a szervezeti egység miikddésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag clérése.

A konyhai dolgozdok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.
Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan €s hidnytalan felhasznalasat.

A kiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellendrzi.

A leszallitott termékeket bevételezi. Gondoskodik rola, hogy azok a lehetd legrovidebb
1don beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.

Naprakészen rogziti az ¢élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a
nyilvantart6 kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalddasra és a baleset
veszélyre.

Szigoruan iigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer eldirdsait és munka-, és
tlizvédelmi utasitdsokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségiigyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

Elkésziti a heti étlapot a gyermekétkeztetésre vonatkoz6 eldirdsok szerint, a
gyermekorvos jovahagyasaval.

Felel0s a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbo6l valo
helyességéeért.

A negyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus konyveld
részére a készletekben bekovetkezett valtozasokrol.

Anyagi felelosséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja!

Szervezi €s lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.
Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakdri leirasaban nem szerepld feladatokkal
1s megbizhato.

VV VYV VYV
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Felelossége:

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének és bolcsddei munkakdzosség vezetdnek.

Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetdjének vagy bolcsddei
munkak6zdsség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélesde intézményvezet§jének tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A heti étrendek tervezése, 9sszeallitasa.

Az iskolas, 6vodas és bolcsddés gyermekek részére a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan a megfeleld étrend Gsszeéllitasa.

Felelés a gyerekek mennyiségileg ¢és mindségileg kielégitd, pontos, idébeni
étkeztetéseert.

Felelds a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idébeni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.
Felelés a nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasaért, és az ételek megfeleld
konyhatechnikai elkészitéséért.

Felelds a napi f6zési adagok meghatarozasaért.

Felelos az étkezok nyilvantartasdnak 0sszesitéséért.

Felel6s a téritési dij megallapitasahoz sziikséges okmanyok beszerzéséért, vezetéséért.
Felelds a pénz kezeléséért és betartja az eldirdsokat €s az altala kezelt pénzért anyagi és
fegyelmi felelséggel tartozik.

Felel a konyhaban 1év¢ leltari targyakért, a butorzat, eszk6zok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyltimolesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ 4ltal eldirt tarolasaért, elokészitéséért.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

2.1. Kiilonleges felel6ssége:
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A konyhai higiéniai eldirasok biztositasa a HACCP eldirasainak megfelelden.
A dolgozok higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése.
Az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése.

A konyhai melegiizemi iizemmod fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabalyainak betartdsa és betartatasa, hiba, hidnyossag észlelése esetén jelzéssel €l a
fentartd vagy intézményvezeto felé.

A konyhaban, az -elokészitbben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletért leltarilag felelds,

Tervezi a feltjitasi, karbantartési, nagytakaritdsi munkékat, idépontokat, az iitemezést.
A vésarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodeéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre.

Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a szakécs €s a konyhai személyzet munkajat.
Ellendrzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézott adagok kiosztasat, az
¢telhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezok szama
szerint.

Ellendrzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszeri €s meghatarozott ideji
tarolasat.
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» Naponta ellendrzi

>

v’ ahigiénés feltételek biztositasat,
v’ az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,
v az élelmiszerek szakszerll tarolasat,
Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriil6
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok ¢és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmertil6 allando és iddszakos feladatokat.

3.
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Belso ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.

AN NN NN

Juttatasok:

Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositja, mely a Munkaruhazati
szabalyzatban rogzitve van.

Baleset és tiizvédelem:

Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni.
A baleset-, munka-. és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja és betartatja.

Altalanos rendelkezések:

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudésa szerint végezze.

Orizze meg a bolcséde belsd életére vonatkozo informacidkat, illetve a szolgalati
titkokat.

Munkajarél, illetve a bolcséde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde kulcsat kiilonds gonddal Srizze!

Képzési kotelezettség:

Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szdmara eldirnak.

Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb.
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» Koteles a munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenyseégére vonatkozo alapvetd informécidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely
munkakore betoltése soran megtud, ¢s melynek kozlése a munkaltatora vagy maés
személyre karos kovetkezménnyel jarna.

» Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik.

» Munkaidé alatt munkatertiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

1. MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakdri leiras 2018. oktdber 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes, 2018. oktdber 01.

P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald
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Munkakori leiras

XV.1.3. bolcsddei szakdacsnak

IV. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltat6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve:

Kulcsszama: 3030202

FEOR szama: 5134

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 ¢évi XXXII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési

fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: Szakacs
Munkakorhoz tartozé iskolai végzetség: Szakacs, diétas szakacs

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsode
Bolcsddei egységben
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

A munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Intézményvezetd

Munkakore kiterjed:
» A bolcsodei gyermekek étkezésének ellatasara.
» Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
» a mindenkori munkarendben meghatarozott moédon alakul.

Helyettesitdje:
» Tavolmaradas esetén XY dajka helyettesiti (szakacs végzettséggel rendelkezik).

» Tavolmaradasa esetén a diétas gyermekek ételét YX a konyha dolgozoja késziti el.

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Eves szabadsag:

» alapszabadsag: nap
» potszabadsag: nap
> gyermeknap: nap

Osszesen: nap
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Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde intézményvezetdie
> Intézményvezeto — helyettesek
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Konyhéjanak élelmezésvezetdije
» Bolcsddei munkakozosség vezetd

V. FELADAT ES JOGKORE

9. Altalanos szakmai feladatai:

> Munkajat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde Intézményvezetdjének
iranyitasaval végzi.

» Fo6zési teenddk ellatasa.

» A mindenkor érvényben 1évé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerli f6z¢si technikak alkalmazaséaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktualis 1étszamnak megfelelden a bolcsddés gyermekek reggeliét, tizoraijat, ebédjét és
uzsonnajat.

> Javaslatait figyelembe veszi az élelmezésvezet az étlapkészitésekor.

» Javaslattételi joga van a konyhatechnologiai folyamatok korszerisitésében,

konyhagépek, eszk6zok beszerzésében.
» A HACCP rendszer miikodtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités
teljes fazisaban - az elokészitéstol az adagolasig - érvényesiil.
» Felel0s a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitasok betartdsaért és betartatasaért:
v’ az atvett nyersanyagok eldkészitéséért,
v atermékleirasokban rogzitett technologiak betartasaért,
v’ az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért,
v’ az adagolasi utasitdsok betartasaért.
> A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Konyha élelmezésvezetdjének
iranyitasa alatt dolgozik. T6le atveszi naponta az adott 1étszamnak és a napi meniiknek
megfelelden kiszabott el6készitett nyersanyagokat. Az atvételt alairdsaval igazolja.
Reggel 7%° - ig mindkét csoportnak dsszeallitja a reggeliét, melyet a bolcsddei dajka
szallit el a csoportszobakba.
Minden esetben tligyel a higiénés rendszabalyok betartasara, ¢s kiilonds gondot fordit a
diétas gyermekek ételeinek elkészitésére.
Még a talalas megkezdése eldtt ételmintat tesz el a reggelibol. Ezzel egy idében kiveszi
az ételmintas hiitoszekrénybdl a lejart (72 oras) ételmintakat €s megsemmisiti azokat.
A reggeli elkészitése utan hozzakezd az ebéd eldkészitéséhez.
Megfeleld koriiltekintéssel késziti eld a mirelit arut, a husféléket és egyéb, az ebédhez
sziikséges nyersanyagokat. Minden nyersanyag feldolgozéasaval és felhasznalasaval
szigoraan az ANTSZ altal eldirt modokon jar el. Ugyel arra, hogy minden
konyhatechnikai fazisnal a megfeleld véddoltozékben legyen.
9.9-re frissité folyadékot készit a gyermekek szamara. Kancsokba kiadagolva kiildi be
a csoportszobakba.
> Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de ligyel az ételek iz vilagara és dllagara is. Ugyel az ételek optimalis f6zési
idejére, a talf6zés miatt ne veszitsenek tdpanyag- és vitamintartalmukbol, de minden
puha, megf6tt és mikrobiologiailag is elfogadhaté mindségii legyen.
» Talalas el6tt az elkésziilt ételeket megkodstolja.
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Télalas utan minden ételféleségbdl mintat tesz el.

Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edényekbe adagolja. Kiilon gondot
fordit a diétas ételek, illetve csecsemok ételének kiosztasara.

Talalas utan tigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitiasok
betartisara.

Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfeleléek legyenek, ne legyen
rajtuk zomanchiba, csorbulds, kozmésodas. A konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak
¢s a megadott célnak megfeleléen hasznalja. Rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek
allapotat is, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik, vagy kovetkezhet be, ha veszélyes
allapot alakul ki

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.
A bolcsddei munkakozosség vezetdnek jelzi, ha valamilyen okndl fogva nem tudja a
munkajat kell6 modon elvégezni.

. FelelGssége:

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének €s bolcsddei munkakozosség vezetdnek.

Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetdjének vagy bolcsddei
munkakozosség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdjének tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A gyermekekrél valé gondoskodds soran, illetve a velik vald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Felel az ételek kifogastalan mindségben és idében vald elkészitéséért, a kiillonbozo
korosztalyok szamara tortént adagok pontos felhasznalasaért.

Felel az ételmintas iivegek kifézéséért, az ételmintadk pontos el tételéért.

Felel a konyhaban 1év0 leltari targyakért, a butorzat, eszkdzok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyltimolesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal el8irt tarolasaért, elokészitéséért.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdje megbizza.

. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:

Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfeleléen pontosan, munkakezdési idore
atoltozve munkaruhiba megjelenni.

Barmely okbol torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil be kell, hogy jelentse a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdjének.

Munkaid§ alatt a bolcsde teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boles6de
intézményvezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valosdghoz hiien vezetni.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,

amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetdé megbizza.
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12. Takaritasra vonatkozé altalanos eloirasok:

» Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfeleld mddon és toménységben.

» A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

» Biztositani kell a takaritoeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradandoan
megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

> A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertdtlenitoszerben valo aztatassal.

» A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

> A tisztito-és fertotlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

12.1. A takaritas f6 tipusai:

Munka kozbeni takaritas
v' A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonb6z6 tisztasigi fokii miiveletek és

miszakok kozotti, és a rendkiviili szennyez0dés eléforduldsa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja.

v" E takaritasi tipus soran a takaritast kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni.
Napi takaritas

v' A napi munka befejeztével szennyezédott feliiletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése
nélkiil.

Heti takaritas
v' Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd

berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi
miuveleteket, valamint el kell végezni a moshat6 falfeliiletek /csempék/ takaritasat
is. Heti egy alkalommal /hétf6/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas

v A havi takaritdis magaban foglalja a csOvezetékek, armaturdk, nyilaszarok,
parkanyok takaritasat is.
Eves takaritas

v’ Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

13. Juttatasok:

>

Munka ruhazatot a torvényi eldirdsoknak megfelelden biztositunk (kihordéasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kozben kételes hordani.

14. Baleset és tiizvédelem:

>
>

Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni.
A baleset-, munka-. és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja
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15. Altaldanos rendelkezések:

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg a bolecsdde belsd életére vonatkozo informacidkat, illetve a szolgalati
titkokat.

Munkajarél, illetve a bdlcséde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde kulcsat kiilonés gonddal Grizze!

VV V VYVV 'V

VI. MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:
Ezen munkak®dri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkak®dri leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes, 2018. oktdber 01.

P. H.

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald
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XV.1.4. kisgyermeknevelonek
2. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:
Alkalmazas feltételei:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Munkakore kiterjed:

Munkakori leiras

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsode
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

3050200
2432

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

Kisgyermeknevelo
A feladatellatasahoz csecsemo - €s gyermeknevel6 -
gondozo oklevél sziikséges

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde

Bolcsddei egységben
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Intézményvezetd

» A bolcsddei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.

» Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§-a alapjan
a munkaidébdl koteles napi 7 orat eltolteni a munkahelyén, a fennmarad6 draszamot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra, dokumentaciora kell forditani.

Munkaid6 beosztas:
» Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott kisgyermeknevel6t,
megbizas szerint.

Tualorara kotelezhet6:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
> Intézményvezetd — helyettesek
» Bolcsddei munkakdzosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
» Dbolcsédei dajka
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3. KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>
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A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a szakmai
vezetd, a bolcsdde orvos, a gyogypedagdgus, a (pszichologus, o6vodapedagdgus)
szakmai Utmutatésait, az érvényben levo szakmai trendeket, modszertani irdnyelveket.
Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyl ¢&s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejléddését, az
aktivitasat és az onallosag alakulésat.

Feljegyzést készit a Fejlodési naploba a felvett gyermekek csalddlatogatdsa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Gondoskodik a rabizott gyermekcsoport gondozasarél - nevelésérél a ,sajat
kisgyermeknevel6” rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjat.

Betartja a fokozatos beszoktatas elvét, a beszoktatas menetérol feljegyzést készit, majd
Osszefoglalot.

Szakszerlien gondozza, neveli a rabizott gyermekeket az érvényben 1€vé modszertani
elvek figyelembevételével.

Gondoskodik arrdl, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjéhez
igazodjanak és feleljenek meg a biztonsagi eldirasoknak.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, a biztonsadgos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen legyenek feloltozve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetdnek
¢s a munkakozosség vezetonek, megmutatja vagy értesiti a bolcséde orvosat.

Az orvos utasitasai szerint jar el, segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétas, illetve a specidlis ellatast igényld gyermekek
gondoskodasara, orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartdsarol.

Csoportjadban rendet tart, a jatékokat életkornak megfelelden biztositja a nyitott polcon.
A feliigyelet mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tarolja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a haszndlatbol. A  jatékok folyamatos
fertotlenitését ellendrzi.

Sériilt kisgyermek esetében koveti a gyogypedagodgus utasitasait.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel 4lland6é kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekral.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken,
tudasat ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VII1.4.) SZCSM rendeletben
meghatarozottak szerint, egy tovabbképzési idszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
Munkdjaban a szakmai, etikai eldirasok iranyadodak, kiilonds tekintettel a gyermekek és
a szllok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A bolcséde orvos és a bolcsddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet
és hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.
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Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosagukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld Oltozet, mozgastér ¢és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdéemelkedést észlel, ellenérzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziil6tol
a gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

Ha a gyermek napkdzben ladzasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz val6 iranyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazoldssal
vehet at, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvildgositja dket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

Eldkésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kulturhigiénes szokasok folyamatos
kialakitasara.

A télalasnal eldszor megkodstolja az ételeket, meggydzddve annak megfeleld
mindségérol, héfokardl, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvésiddben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasiddben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A nyéri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adasarol nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgalatat.

A gyermek suly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bolcsdde
vezetdjének.

A bolcsodei leltari targyakért felelds!

Adminisztracios feladatai:

>

>

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor felett 3 havonta) vezeti a ,,Bolcsddei
egészségiigyi torzslapot”, a fejlodési tablat és a fejlodési lapot.

Napi rendszerességgel vezeti a Bolcsddei csoportnaplot. Megtervezi a nevelés —
gondozas éves tervét és azt figyelembe véve heti tervet ir, valamint vezeti a heti és azon
beliil a napi eseményeket. Feljegyzést készit a csoport életérdl és félévkor meg évvégén
értékeli a gondozasi — nevelési munkat. Evente tobbszor hospital, melybdl egyet rogzit
a csoportnapldban és reflexiot készit hozza.

Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi naplot, a gyermekek jelenlétét,
hianyzésait. és az étkezési nyilvantartast.

Rendszeresen vezeti az iizend fiizetet, melyben informéciot nyajt a sziildk szdmara
gyermekiikrél, bolcsddei életrdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, beszoktatés
Osszegzéset.

Havi rendszerességgel vezeti a ,,Fejlddési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlodési
1épcsdfokait, a csaladlatogatast, a beszoktatas menetét, 6sszegzését.
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

>

>

>

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
eldirasokat betartja.

Talalaskor az ételt megkostolja, mintat mutatva a gyermekek szdmdra és meggy6zodik
réla, hogy fogyasztasra alkalmas.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

>

>
>

Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérol és megdrzésérdl, az egészséges
kornyezet biztositasarol.

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol.

Lehetdséghez mérten gondoskodik a szelektiv hulladék gytjtésrol.

4. ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:

>
>
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Az intézmény belsé €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ald esd informéciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaid6n kiviil sem tantsit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Koteles a munkaidd beosztisanak megfeleléen 5 perccel hamarabb megjelenni és
atoltozve, tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol csak az intézményvezetoé engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a
munkaidd vége el6tti elmenetelre is!)

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
munkak6zdsség vezetonek, aki gondoskodik helyettesitésérdl.

Koteles megszervezni a gyermek felligyeletét, feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Nem viheti ki a gondozott gyermeket a bdlcsdde teriiletérdl!

A gyermek testi fenyitése szigortan tilos!

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koételes a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozdé munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Koteles vezetni a munkaidé nyilvantartast az eléirdsoknak megfelelden.

5. KAPCSOLATAI:

>

Felette az alltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munkarendjét, szabadsagolasi tervét az
intézményvezetd utmutatasai alapjan a munkakozosségvezetd késziti el.

Az intézmény vezetésével, munkakozosség vezetdjével, bolcsdédei dolgozdkkal
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.
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Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelokkel, bolcsdédei  dajkaval, &6vodapedagogusokkal, bolcsddei
szakaccsal, 6vodai dajkdkkal, karbantartéval, mosoéndvel, dvodatitkarral, logopédussal.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik
a tarsintézmények alkalmazottjaival (védénd, bolcsédeorvos, csalddsegitd
munkatarsak, gyogytornasz stb.)

Részt vesz a munkajahoz kapcsol6dod szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken,
igény szerint tovabbképzi magat.

6. FELELOSSEGE:

Felelosége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a bolcsode egész teriiletén
torténd eseményekre, feleléségre vonhato.

YVV VYVVV

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

7. ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

>
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Munk4jat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetd utasitdsok betartdsa alapjan végzi. ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

intézményvezeto
intézményvezetd helyettesek
munkakodzdsség vezetod

kiils6 hivatalos szerv képvisel6je

8. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjainak a jogszabalyok €s az intézményi dokumentumok
biztositott jogokat.

VVV VYVYV

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban

joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast
kérni és kapni kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire
joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesiteni a munkéhoz valo jogot

joga van a tovabbképzéshez, tovabbképezni magat

9. JUTTATASOK:

>

Védoéruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan  biztositunk,
melyet munkaidd alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.
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10. BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

e  Ajogszabalyban rogzitett idokdzonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkak®dri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes,

P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
KIEGESZITES

XV.1.5.Bélcsodei munkakozosség vezeté

+ Megtervezi és elkésziti a bolesédei dolgozok munka idS8beosztasat, a nyari
szabadsagolasi tervet és nyomon koveti azt. A munkaid6 nyilvantartasokat at ellendrzi,
Osszesiti, alairasaval ellatja, majd az intézményvezetd elé teszi jovahagyasra.
Figyelemmel kiséri a napirend és a hozza kapcsolodé munkarend folyamatossagat,
sziikség esetén valtoztatast javasol.

Munkatarsai korében beszélgetéseket kezdeményez.

Elkésziti az éves tervét, mely az intézményvezetd munkatervének melléklete.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében,
hogy a bolcsdédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

Ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi
allapotarol tajékozott.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t mielébb értesitsék, és
a gyermeket hazavigyék a bolcs6débdl. Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az
ANTSZ utasitasait.

- 4+ FFE F

s

vezetéserol.

Rendszeresen ellendrzi a bolcsddei gyogyszerkészletek lejarati idejét és jelzi az
intézményvezetonek, ha potolni kell.

Gondoskodik a bdlcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Gondoskodik elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, jelzéssel van az
intézményvezeto felé.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, érdekképviseleti forummal, kozos sziiléértekezleteket
szervez, és megfeleld tajékoztatast nyujt a sziiléknek.

Szakmai tudasat szinten tartja és folyamatosan fejleszti.

- £+ F+F+ + £ #

Létavértes,

PH.

intézményvezetd munkavallalo
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Munkakori leiras

XV.1.6. bélcsédei dajka

ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltat6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve:

Kulcsszdma: 3020600

FEOR szédma: 5221

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési

fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka
Munkakorhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
Bolcsddei egységben
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szdm

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Intézményvezetd

Munkakére kiterjed:
» A bolcsddei helyiségek takaritasara, esetenként gyermekfeliigyeletre terjed ki.
» Munkaid6 tartama: heti 40 6ra.

Munkaid6 beosztas:
» amindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul.

Helyettesitéje:
» Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de intézményvezetdje, szakmai vezetdje
Intézményvezetd — helyettesek

Bolcsédei munkakozosség vezetd

Kisgyermeknevel6k

Kisgyermekneveldk

YVYVYYVYYV
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FELADAT ES JOGKORE
16. Altalanos szakmai feladatai:

> A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje altal meghatarozott
helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritasat az eldirasoknak megfelelden vegzi.

» Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti el a gyermekek fogadasat
(szelléztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése).

» Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetének vagy a bolcsédei munkakozosség vezetdnek.

» Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott
gondozasi tevékenység nem folyik!

» A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

» A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjék.

» Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, badellakat) fert6tleniteni, tisztan tartani.

» A fiirdészobaban és a wc-ben kiilon felmosot hasznal, melyet jeloléssel lat el, és
elkiilonitve tarolja.

» Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemik eldkészitésével,
agynemtcserével), a napi szennyest €s pelenkat a mosonének leadja.

» Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.

» Hetente fertdtleniti, a&tmossa a csoportszobai jatékokat és foly6 vizzel alaposan ledbliti.

» Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.

» Negyedévenként butorok, szényegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.

» Fliggobnymosasrol gondoskodik.

» Nyari zéaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertGtleniti, a

fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan ledbliti.

> A tisztitdszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségligyi elGirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.

» Rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kdzremiikodik a szervezésben,
lebonyolitasban (kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

» Sétak, kiranduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

» Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja,
fert6z6 betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziild érte nem jon.

» A Dbolcsdde vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

» Zaraskor a bolcs6débdl vald tadvozas utan végigjarja a bolesdéde helységeit,
meggy0zddik arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épililetet aramtalanitja, bezarja.

» A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

» A kisgyermeknevelok munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

» Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

» Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

» Feladatait mindig a csoport munkarendjében el6irt modon és idében koteles elvégezni.

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:
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Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Barmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde intézményvezetSjének, vagy bolesddei
munkak6zdsség vezetdjének.

Munkaidg alatt a bolcséde teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Boleséde
intézményvezetdjének, vagy bolcsédei munkakozosség vezetdjének engedélyével
hagyhatja el.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani koteles!

A gyermekek testi fenyitése szigortian tilos!

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hiien vezetni.

Juttatasok:

Munka ruhazatot a torvényi eldirdsoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kézben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

Munkajat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg a Bolcsdde belsd életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.

Munkajarél, illetve a Bolesdde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A bolesdde kulcsait kiilonds gonddal drizze!

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen munkakéri leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Létavértes,

P. H.

intézményvezetd
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Munkakori leiras

XV.1.7. mosononek

ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltat6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve:

Kulcsszdma: 3021102

FEOR szédma: 9113

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési

fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: Mosono
Munkakorhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
Bolcsddei egységben
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szdm

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Intézményvezetd

Munkaidejét 50%-ban a bolcsddei textiliak tisztitasara forditja, a masik 50%-a pedig az
ovodai mosasra, vasalasra terjed Ki.

Munkakoére kiterjed:
» A textilidk mosasa, vasalasa, helyiség tisztan tartasa.
» Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
» a mindenkori munkarendben meghatarozott moédon alakul.

Helyettesitdje:
» Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti.

Tulorara kotelezhet6:

» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.
Kozvetlen felettese:

> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetje

» Intézményvezetd — helyettesek

» ,,B” oldal munkako6zosség vezetdje

FELADAT ES JOGKORE
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Naponta végzi a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde intézményvezetdije altal
meghatarozott mosasi, vasalasi feladatokat az eldirdsoknak megfeleléen, a
balesetvédelmi eldirasokat betartva.

Gondoskodik az o6voda és boleséde elszennyezodott textilidinak mosasarol
(konyharuhdk, asztalteritok, kopenyek, plédek, fektetd vasznak, bolcsddei lepeddk,
bolcsddei textil pelenkak, bolcsédei elokek, fliggdnyok stb.)

Gondosan odafigyel arra, hogy a bolcsddei textiliak kiilon legyenek mosva az 6vodai
textiliaktol.

Kimosas ¢és szaradds utan vasalja a bdlcsddei textil pelenkédkat, konyharuhdkat,
asztalteritOket, kopenyeket, munkaruhakat, plédeket, fektetd vasznakat, bolcsddei
lepeddket, bolcsddei textil pelenkak, bolesddei elokéket, fiiggonyoket stb.

Kimossa és vasalja a nagy konyhan hasznalt asztalteritoket (oda — vissza szallitasrol a
konyha gondoskodik), orvosi tigyelet agynemijét, torolkozoit (az oda — vissza
szallitasrol az tigyelet gondoskodik), a Polgarmesteri Hivatal textilidirél, fliggonyeirdl
sth. (oda — vissza szallitasrol a hivatal gondoskodik),

A mosashoz mindenki sajat maga biztosit moso és fertotlenitd szereket.

Feleldsséget vallal a mosokonyha rendjéért, tisztasagaért és az ott talalhatd eszkozokért.
Betartja a gépek rendeltetésszerli hasznalati utasitasait.

Koteles haszndlni vasalasnal a gumi 14btorl6t!

Elvégzi a nyari nagytakaritdskor a mosokonyha takaritasat.

Jelzi a karbantartonak és az intézményvezetének, ha meghibasodast tapasztal a
berendezési targyaknal.

Rendezvényeken, iinnepélyeken  aktivan  kozremilkddik a  szervezésben,
lebonyolitasban.

Az intézmény kulcsait kiilonés gonddal 6rzi!

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoraan betartja.

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Barmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Boleséde intézményvezetSjének, vagy ,.B” oldal
munkakozdsség vezetdjének.

Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcséde intézményvezetdjének, vagy ,B” oldal munkakozosség vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hilen vezetni.

Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhazati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kézben koteles hordani.
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» Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és

rendelkezéseknek megfelelden ellatni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg az intézmény belsd életére vonatkozé informacidkat, illetve a szolgalati

titkokat.

> Munkajarol, illetve az intézmény munkajarodl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tdjékoztatast.

» Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

» Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal drizze!

Y V VYV

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes, 2018. oktdber 01.

P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
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XV.2. BOLCSODEI HAZIREND

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde

> A bodlcsdde naponta reggel 7%°-t61, délutan 17%-ig tart nyitva.

A bolesédébe érkezd gyermekeket 7% 6ratol 7°°-ig fogadjak a kisgyermeknevelk, majd
8%0-t61 9%-ig a késébb érkezoket, kiknek mar nem tudunk reggelit biztositani.
(7°°-8%-ig a kisgyermekneveldk a csoportban 1év6 gyermekeket reggeliztetik és nem all
modjukban, ebben az idészakban Gjonnan érkezd gyermekeket fogadni. A reggeli utan
ujra fogadjak az érkezd gyermekeket.)
A bolcsdde ajtaja 15°0-t6] nyilik ki a sziildk szamara, mikor a kicsik maér
meguzsonnaztak. A gyermekek hazavitelére délutan 17%-ig van lehetdség.
Reggel a sziilo oltozteti at gyermekét a jatszoruhajaba, majd a gyermek koratol
fliggden felkinalja a bili vagy a WC hasznalatat. A kézmosasban, féstilkodésben segit,
s tisztan, rendezetten adja at a kisgyermekneveldnek. Tajékoztatast nyajt a gyermek
hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni eseményekrol.
A gyermek, délutani tavozasakor a Kkisgyermeknevelé beszamol a napi
eseményekrol.
Kérjiik Ondket, hogy gyermekiik sziiletésnapjan az iinnepi kinalasra, farsangra vagy
egyéb alkalomra csak eredeti csomagolast, édes vagy sos kekszet, gyiimolcslevet,
gyiimolesot kiildjenek. Csak cukraszdabol szarmazé, blokkal vagy szamlaval
rendelkezd siiteményeket, vagy tortat tudunk fogadni a bolcsédébe.
Bolcsodei étkezések idépontja:

e reggeli: 7°°-8%°

o tizorai: 9%0-9%

e ebéd: 11%0-12%

e uzsonna 15%-16%

» A Dbolcsddébdl csak a sziild/gondviseld, vagy a beirataskor kitoltott nyilatkozatban
megjelolt személy viheti haza a gyermeket.
Ittas felnottnek (ittas sziilonek), 14 éven aluli kiskorinak, meghatalmazas nélkiili
idegen felnéttnek a kisgyermeknevel6 nem adja ki a gyermeket!

» A bolcsddei atadoban (61t6zoben), minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a sziikséges dolgokat taroljak a szekrényben, mert az ott
hagyott, illetve személyes targyakért (¢kszer, jaték, stb.) felelosséget nem tud vallalni
a bolcsode.

Kérjiik a gyermeket réteges, praktikus, kényelmes, tiszta ruhdban, gondozottan atadni,
idéjarasnak megfelelden oltoztetve.

Ruhézatuk legyen konnyen kezelhetd, balesetet okoz6 csatoktdl, pantoktdl mentes.

A gyermekek ruhdzatardl, annak tisztantartdsarol a sziild gondoskodik

Legyen minden gyermeknek valtéruhaja, valté cipdje, hetente tiszta torolkozoje
(jellel ellatva), tiszta agynemiije (jellel ellatva).

Kérjiik azokat a sziiloket, akiknek a gyermekiik még nem szobatiszta, rendszeresen
biztositsék a pelenkat, krémet, torlokendot a kicsi szamara.

Kérjiik a gyermek valamennyi holmijat sajat jeliikkkel vagy neviikkel ellatni, s azokat
oltoz6szekrényiikben elhelyezni.
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Kérjiik a sziildket, hogy gyakran nézz¢k at gyermekiik szekrényét, hogy a sziikséges
ruhadarabok, cip6k rendben vannak-e, kell-e 6ket potolni, illetve nincsenek-e felesleges
dolgok a szekrényben!

Kérjiik a kedves sziiloket, kiséroket a labzsak hasznalatara a gyermekek egészségének
¢s a bolcsdde tisztasdganak megdrzése érdekében. Kérjiik, hogy a gyermekek utcai
cipdjét érkezéskor a cipotarold szekrényekbe helyezzék el.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhato. Ha lazas (37 Celsius fok folé
emelkedik a hémérséklete), antibiotikumot szed, vagy fertézés gyanis nem johet
bolcsddébe. Ha a csaladban valamilyen fert6z6 betegség fordul, elé a bolcsodét
értesiteni kell!

A bolcsédében, bolcsddeorvos nézi meg havonta a gyermekek fejléddését, egészségi
allapotat. Ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermekneveld
értesiti a szilot, hozzatartozot, aki gondoskodik a gyermek hazavitelérdl.

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe!

Ha a sziilo6 tud gyermeke gyogyszerérzékenységérdl, vagy ételérzékenységérol,
tajékoztatnia kell a bolcsddét és a kivizsgalas eredményeit be kell mutatnia.

Ha a sziild gyermekét betegség vagy mds okok miatt nem viszi bdlcsddébe, a
tavolmaradas okat 7%°-ig kozolje a kisgyermekneveldnek, vagy a titkarsagon,
telefonon.

A csalad ¢és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével
torténo beszoktatason tul a kisgyermeknevel$ — sziild napi taldlkozasaira, az iizeno
fiizeten keresztiil torténd informacidcserére, sziil6i értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre. FEldzetes megbeszélés folyaman van mod arra, hogy
betekintést nyerjenek a bolesddei életbe, mindennapokba.

Uzend fiizetbe torténd bejegyzéseket a gyermek fejlédésével, otthon tdrténtekkel
kapcsolatban szivesen veszik a kisgyermekneveldk, szdmukra ez fontos informacio.
Célunk a sziilokkel valo egyiittmiikodés eredményessé tétele, ezért készséggel allunk
rendelkezésre barmilyen, a bolcsddei korosztalyt érintd gondozési-nevelési problémak
megoldasaban (az életkori sajatossagnak megfeleld magatartasi- €s kulturhigiénés
szokaskialakitds, a kisgyermek napirendje, taplalasa, gondozasi-nevelési mddszerek
stb. tekintetében.)

Ha a sziilonek barmilyen probléméja, megbesz€élni valdja van, keresse az
intézményvezetot.

Intézményilinkben a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa a kisgyermekneveldk
kotelessége. A gyermekvédelmi felelds a nevel6testiilet egyik 6vodapedagdgusa, aki az
intézményvezetd megbizasaval dolgozik a bolcsddében is. A gyermekjoléti szolgalat
felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken. Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
gyamiigyi hatosaggal.

A bolcséde éves karbantartasi munkalatait augusztus honapban a fenntartéval
egyeztetve végezziik. Ezen 1d6 alatt a bolcsdde zarva tart.

> Aprilis 21-¢ a Bolcsddék Napja, - 7/2010. (1. 19. ) SZMM utasitas.

A fogyatékos gyermekek bolcsodei elhelyezésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
(15/1998./1V.30./NM r.):

Fogyatékos gyermek bdlcsddei felvétele a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan
torténhet. A fogyatékos gyermek 6 éves koraig gondozhat6 a bolesédében.
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Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki — a bolcsdde orvosanak illetve
az ¢érintett szakembereknek az egyiittes véleménye alapjan — egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato, illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek
fejlodését, epségét.

A hazirend megtartdsa minden sziil6 szaméra kotelezd, megszegése a gyermek
bolcs0débol vald kizarasat vonja maga utan!

Létavértes, 2019. aprilis 24.
ph Harmati Zoltanné
intézményvezetd
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XV.3. KISGYERMEKNEVELOK HELYETTESITESI RENDJE

e Az intézményvezetdt, aki egyben a bdlcsdde szakmai vezetdje akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettesek, az O akadalyoztatasuk esetén, a bolcsédei
munkakdzdsség vezetd helyettesiti.

e A bolcsddei egységben dolgozo kisgyermeknevel6t, sziikség esetén tars kisgyermek
neveldje, vagy az intézményben alkalmazott kisgyermekneveldi végzettséggel
rendelkezd pedagogiai asszisztensek, azt kovetden a szakmai vezetd helyettesiti.

e A bolcsddei egységben dolgozé kisgyermekneveldk tartds betegség, vagy szabadsaguk

ideje alatt, csecsemd ¢és kisgyermek-gondozondi végzettséggel rendelkezd
o6vodapedagogusok vagy pedagdgiai asszisztensek helyettesithetik.
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XV.4. NYILATKOZAT - végzettségrol

A LETAVERTESI GYERMEKSZIGET OVODA — BOLCSODE SZAKMALI
VEGZETTSEGEIKROL

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde dolgozoi rendelkeznek a jogszabélyban el&irt
iskolai végzettséggel.

Polgarmester Intézményvezetd
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XV.5. NYILATKOZAT

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Boleséde Bolesédei egység dolgozoi
dohanymentesek

Bolcsodei dolgozok:

NEV ALAIRAS
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XV.6. BOLCSODEI MEGALLAPODAS

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
32. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének a
megkezdése eldtt, allami fenntartast intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel,
illetve torvényes képviseldjével irdsban megéllapodast kot.

MEGALLAPODAS, amely 1étrejott egyrészrol:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bélcs6de

Székhely cime: 4281, Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

Adészam: 16733493-2-09

Képviselgje: Harmati Zoltdnné, intézményvezetd, mint személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkozbeni ellatdsat (a tovabbiakban: bolesodei
ellatast) — biztosito intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), masrészrol:

Kérelmez6 (a tovabbiakban: gyermek)

TOrvényes KEPVISELOJE: ..ot e
SZULELEST NEVE: ...ttt e e e e e
Sziiletési helye, 1deJe: ... .o
ANAMPOIGATSAZA ..ot
F N ) T 181 1 O

LA O ey @: ..

mint bolcsddei ellatast igényl6 gyermek térvényes képviseldje (a tovabbiakban: Képviseld)

a tovabbiakban egyiittesen Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.
1. Felek jelen megallapodast a Gyvt., a személyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik

feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (NM rend.) feltételeirdl szo16.

2. Képvisel6 a bolcsddei ellatast az alabbi kiskoru gyermekre igényli:

L 55 1 101S] 160 1 T
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SZULETEST MV ..ottt ettt e e et e
Szlletési helye, 1deJe: ..o e
Allampolgarsaga:

ANYJA NIEVE: .ottt e e e
710 1 1<)
TartOzKkodast helye: ... .o e e

T AT SZAMIA: oo

3. Az NM rend. 36. § (1) bekezdése alapjan bolcs6débe a gyermek huszhetes koratol
harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a

gyermek a harmadik életévét betolti.

4. A Gyvt. 32. § (7) bekezdése szerint jelen megallapodas az alabbiakra terjed ki:

® 3 bolcsddei ellatas kezdetének idépontja: ............ €V, hoénap ......... nap
® a megallapodas hatarozott id6tartamti: minden év augusztus 31-ig tart.

® A gyermek szamdra nyujtott szolgaltatasok ¢és ellatasok tartalma, modja:

v’ szakszerti gondozés-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializacid segitése,

v napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, az ¢letkornak megfeleld) étkezés,

voa fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet,

v egészségvédelem-egészségnevelés, kultarhigiénés szokasok kialakulasanak
segitése,

v allandosag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,

v 1d6jarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn val6 jatékra,

v oaz egyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval torténd ellatas,

v személyes higiéné¢ feltételeinek biztositdsa, korcsoportnak megfeleld
jatékeszkozok hasznalatdnak biztositasa,

v rendszeres orvosi feliigyelet,
v’ 6vodai életre valé felkészités.

A megéllapodasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek! A feliilvizsgalat eredményének
alapjan az intézményvezetd dont az ellatds tovabbi igénybevételének lehetdségérdl és a
megallapodas meghosszabbitasarol.

5. A Gyvt. 146. § (1) bekezdése értelmében a bdlcsddei ellatds keretében biztositott

gyermekek napkozbeni ellatdsdért személyi téritési dijat (étkezést) allapithat meg a
fenntarto.
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A téritési dijat az ellatast igénybe vevé gyermek esetén a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Bélcséde Konyhajanak dijbeszed6jénél (281 Létavértes, Arpad tér 10. sz. alatt az uszoda
feloli bejaratnal, a portan) fizetheti be. Tel./fax: 52 / 376 - 135, 52 / 585 — 070,

6. A Gyvt 42. § (1) bekezdése szerint a bdlcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

7. A bolcsddei ellatas megsziinésének esetei:

e abdlcsddei nevelési év végén (augusztus 31.),

e ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai
jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, €s a gyermek haziorvosa ezt igazolja
a bolcs6dében gondozhato negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

8. A bolcsddei ellatas megsziintetésének esetei:

e haabolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseget.

e aGyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti,
melynek alapjan az intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatds a
megegyezeés idopontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak
szerint szlinik meg.

e A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe
vett gyermekjoléti ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a héazirendet ismételten
sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

e Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatdsat tobb alkalommal és legaldbb
egybefiiggd 10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti
alapellatas keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatdsanak (bolcsédei
ellatds) megsziintetését vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hianyzas a
hazirend sulyos megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzéas esetén a sziild,
torvényes képviseld részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a
gyermek tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon
beliil nem keriil sor, a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre kertil.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes
képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat.
Fenntarto: Létavértes Varosi Onkorményzat, 4281 Létavértes, Kossuth utca 4. sz. (52/376 101)

9. Abolesddék a Gyvt. 35-36. § - a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikddtetnek, melynek

munkajaban a sziilok, a dolgozok és az Onkorményzat képviseldi vesznek részt. Az
Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket
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kezdeményez az Onkormanyzatnal, az Allami Népegészségiigyi és més hataskorrel
rendelkez6  szervnél. Az  Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az
Intézményvezetonél kell benytjtani.

10. A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas
feltételeirdl a kérelem benyujtasakor, ellatas esetén az ellatds megkezdésekor tajékoztatni
kell az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének
megkezdésekor a gyermek ellatasat biztositd intézmény az aldbbiakrol tajékoztatja a
torvényes képviselot:

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol?,

c¢) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol, kiilondsen a
tavozas és a visszatérés rendjérol

d) az érték- és vagyonmegdrzés maodjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

g) a fizetendo téritési dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

11. Képviselo jelen megallapodas alairasaval igazolja, hogy a megallapodas egy eredeti
példanyat, valamint a személyes gondoskodas feltételeirdl szolo szobeli tajékoztatast a
intézményben megkapta. Képviseld jelen megallapodas alairdsaval tudomasul veszi a
intézményben foly6 gondozd-neveld munkarol és a 10. pont ,,a-h” pontjaiban felsoroltakrol
sz6106 szobeli tajékoztatast kapott.

Létavértes,............. BV, o, ho, oo, nap
Harmati Zoltanné gyermek torvényes képviseldje
intézményvezetd

Errol értesiilnek:

1. Torvényes képviseld

2. Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcséde
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XV.7. FELVETELI ADATLAP

GYERMEKRE VONATKOZO ADATOK

A gyermek neve:

Anyja neve:

Allando cime:

Tartozkodasi cime:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

A gyermek felvételét ekkortol kérem:

Eddig marad bolcsddés:

SZULOK ADATAI ANYA

APA

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Tarsadalombiztositasi
azonosito jele:

Csaladi allapot:

Allando lakcime:

Tartozkodasi cime:

Foglalkozasa:

Munkahelyének cime:

Munkahely telefonszama:

Iskolai végzettség:

E-mail cime:

Telefonszama:

Tovabbi eltartott
gyermekek:

ogakrwdE

GYERMEKORVOS, VEDONORE VONATKOZO ADATOK
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Gyermekorvos Védono

Neve:

Rendel6 cime:

Rendelési ideje:

Telefonszama:

Azon

korillmények, amelyekre tekintettel a torvényes képviselo a gyermek bolcsodei

felvételét kéri:
(Kérem, hiizza ald a megfeleld valaszt!)

ha egyik sziil6 munkaképtelen,

ha munkaba kivan allni,

ha egyediilallo egy vagy tobb kiskora gyermekkel,

ha harom vagy tobb gyermekes,

ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ha a sziil6 tartos korhazi kezelés alatt all,

ha felsdoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar,

ha a gyermek sziiléje, gondviseldje idéskoru vagy szocidlis helyzete miatt nem tud
gondoskodni a gyermek napkozbeni ellatasarol,

ha a Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondoz6, Védond, Gyermekorvos,
Orvos javasolja (sziikséges a sziil6, gondviseld beleegyezése is)

ha a gyermeket gyamhatdsagi hatdrozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozoja,
vagy nevel6sziild neveli.

A kérelem egyéb indokai:

vV V VYV VYV VVYV

A bolcsodei felvételi kérelemhez bemutatando és csatolando dokumentumok

Gyermek lakcimkartydja bemutatando.

Munkaltatoi igazolas keresOtevékenység végzésérol.

Vallalkozé vagy 6stermeld sziilo esetén nyilatkozat, hogy napi hany d6raban torténik a
munkavégzeés.

A sziil6 tanuldi/hallgatéi jogviszonya esetén oktatdsi intézmény iskolalatogatési
igazolasa, vagy tanulmanyi szerzddése.

Orvos vagy védond altal kiallitott igazolas, hogy a sziil6 a gyermek napkdzbeni ellatasat
csak részben tudja biztositani.

Egyediilallo sziilé esetén a Magyar Allamkincstdr igazoldsat a magasabb osszegii
csaladi potlék folyodsitasarol.

A csaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstér
igazolasat a csaladi potlék folyodsitasarol.
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A Bolcsédei Felvételi Szabalyzat tartalmazza a tobbi Kkitoltendé dokumentumot a
jelentkezést kovetden és a kezdés elott.
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XV.13. Erdekképviseleti forum szabdlyzata

LETAVERTESI GYERMEKSZIGET
OVODA - BOLCSODE

ERDEKKEPVISELETI
FORUM
SZABALYZATA

2018
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ERDEKVEDELEM

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gytv.) 35. § - a alapjan, a Létavértes Varosi Onkormanyzata altal fenntartott
Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsédében ellatisban részesiildk érdekvédelmére
szolgalo Erdekképviseleti Forum, a kovetkezd képen miikodik.
Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozo
tigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi
keépviseldnél, illetve mas hataskorokkel rendelkezd szervnél.
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd
igyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett
szolgaltatdsok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szadrmazd bevételek
felhasznalasarol.
Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek,
a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, érdekképviseleti és szakmai szervek a
hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhetnek az intézményvezetdjénél, valamint
érdekképviseleti forumanal

v’ az ellatast érint6 kifogasok érdekében,

v'a gyermekjogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, ¢és tajékoztatast
ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas torvényes
képviseldje az intézmény fenntartéjadhoz vagy a gyermekjogi képviselohéz fordulhat, ha az
intézményvezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata
Az Erdekképviseleti forum miikodése

Forum miikodésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva a torvényes
képviseldk, az intézmény és a fenntarté onkormanyzat képviseldi egytittmiikodjenek.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcsédében ellatasban
részesiild bolcsddés kort személyekre.
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Az Erdekképviseleti forum altalanos feladata

Az informacionyujtas a sziilok felé, az intézmény céljainak, szakmai programjanak
megismertetése, a szakmai munka értékeinek kozvetitése, az informacid csere,
vélemények ¢€s allaspontok egyeztetése.
Az forum feladata az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatdsra jogosultak
érdekeinek védelme. A gyermek sziil§je vagy mas térvényes képviseldje panasszal élhet
az intézmény vezetbje vagy az Erdekképviseleti forum tagjai felé:

v" Gyermekek jogainak sérelme esetén.

v Az ellatasra vonatkozo6 észrevételek esetén.

v A dolgozok kotelezettség szegése esetén.

Az Erdekképviseleti forum szervezete

Az Erdekképviseleti forum tagjai a 1/2017. (IL. 14.) EMMI rendelet figyelembevételével:
Az érdekképviseleti forum tagjai

valasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozdi, illetve torvényes képviseldi koziil harom
fo;

valasztas alapjan, az intézmény dolgozodinak képviseletében egy fo;

kijeldlés alapjan, az intézményt fenntart6 szervezet képviseletében egy 0.

Az Erdekképviseleti forum miikodési rendje

A Forum sziikség szerint évente legalabb egyszer iilésezik.

Az iilések helyszine:4281 Létavértes, Debreceni utca 1. sz. neveldi szoba.

A meghivok és eldterjesztések kikiildése hatarideje az iilés eldtti hét.

A gyermekjogi képviseld részére biztositani kell az érdekvédelmi forum iiléseinek
idépontjardl vald tudoméasszerzést.

Az elndk koteles a forum iilését Osszehivni a tagok egyharmadanak irasbeli
kezdeményezésére, illetve beterjesztett panasz kézhezvételét kdvetd 5. munkanapon
beliil.

A Forum {iléseit az elndk akadalyoztatasa esetén az alelnok hivja 6ssze €s vezeti.

A Foérum minden iilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
hozzészolasok lényegét, a hozott hatdrozatokat, a jelenlévék névsorat.

A gyermek sziildje, torvényes képviseldje tovabba a gyermekek védelmét ellatod
érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a hazirendben foglaltak szerint
az intézmény vezetdjénél vagy a Forum barmely tagjanal.

A Férumhoz a fenntartd is tovabbitja a sziilo, és a torvényes képviseld altal alairt panaszt
vagy bejelentést a tovabbi kivizsgalas céljabol.

A Forum személyes meghallgatast végez.

A Férum bejelentés alapjan koteles a panasztevot meghallgatni, és jegyzokonyvet kell
felvenni.

A Forum a meghallgatast kovetd 15 munkanapon beliil, tilésen, szo6tobbséggel hozza
meg az allasfoglalast, melyet irasba kell foglalni.

Az ilés a tagok kétharmadanak jelenése esetén hatarozatképes.
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e Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.
e Barmely tag inditvanyara kotelezd a titkos szavazas elrendelése.
e A Forum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

Az Erdekképviseleti forum jogosultsagai

Tajékoztatasi és tajékozodasi jog: Az Intézmény vezetdjétdl tajékoztatast kérhet a kdlesonds
érdeklddésre szamot tartd, gyermekeket €s sziiloket érintd kérdésekrdl, atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslati jog: A Forum javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységét nem
veszélyeztetd szolgaltatasok tervezésérdl és mitkodtetésérol. Véleményt nyilvanithat a
gyermekeket érint6 ligyekben. A Forum az iigyrendjét maga hatdrozza meg.

Az Erdekképviseleti forum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgalja és dont a hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba intézkedést
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szerveknél.

Z.aro rendelkezések

A forumtagok neve ¢és elérhetésége, a gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége a
gyermekatadoban kifliggesztve megtalalhato

A forum dontéseit a Bolcsdde hirdetétablajan vagy erre rendszeresitett modon kozolni kell az
ellatast igénybe vevo gyermekek sziileivel, torvényes képviseldivel.

A Forum tagjai tevékenységiikért nem részesiilnek dijazasban.

Létavértes Varosi Onkorméanyzat Képviseld - testiilet hatdrozata alapjan Sos Tibor Képviseld
Urat valasztotta meg az Erdekképviseleti Forum tagjanak, a fenntarto képviseletében.

Kelt: Létavértes, 2018. 10. 25.

Elfogadva: 114/2018 (XI. 28.) Oh. szdm1 hatarozat alapjan

Polgarmester Intézményvezetod

ph. ph.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményét nyilvanitotta: ’
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Erdekképviseleti Forum képviseldje:

A véleményét igazolja: datum: ...

Erdekképviseleti Forum

2. Elfogadta: ,
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde Neveldtestiilete, bolcsddei egység

dolgozoi:

Az elfogadast igazolja: datum: ...l

Bolcsddei munkakozosség vezetd

3. Jovéhagyta:
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde vezetdje

A jovahagyast igazolja: datum: ...

Intézményvezetd

4. Egyetértett:
A Létavértes Varosi Onkorményzat Képviseld — testiilete

Az egyetértést igazolja: datum:..........o

Polgarmester
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XV.14. Munkaruha juttatasi szabdlyzat

Munkaruha juttatasi szabalyzat

Hatalyos: 2019. januar 1. napjaval
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Jogszabalyi hattér

A munka torvénykonyverol sz616 2012. évi 1. térvényben nem szabalyozott a munkaruha
targyaban Létavértes Varos Onkormanyzata jelen szabalyzat alapjan a ruhazat nagymértékii
szennyezésével vagy elhasznalddasaval jaré munkakorben munkaruhdt biztosithat.
A kézalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992, évi XXXIIL. torvény 79.§ (1) és (2) bekezdése
szerint:
(1) Végrehajtasi rendelet eloirhatia a munka jellegére tekintettel biztosithato
formaruhajuttatast.

(2) A munkaruha- és formaruha juttatisra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
Jjuttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés, ennek hianydaban a
munkaltato dllapitia meg.”

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 1. szdmu melléklet 9.2 b) pontja
szerint:

» Munkaruhazati termék: (...) az olyan oltézet és tartozékai, amelyet a munkavallalo
egeszsegenek vedelme, a munkakoreén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdzatanak
megovasa céljabol az adott munkakorben, a feladat ellatisa kézben visel, feltéve, hogy a
koriilmeényekbol megallapithatoan a munkaruhdazati termék hasznalata nélkiil a munkavallalo
egeszsege veszélyeztetett, illetoleg a ruhazat nagymeértekii _szennyezodése, gyors
elhasznalodasa kovetkezik be.”

A szabalyzat hatalya

1. Jelen szabalyozas célja, hogy részletes rogzitésre keriiljon az alanyok kore, a
jogosultsag feltételei, valamint a juttatasok igénybevételének modja.

2. A szabalyzat kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsédével (tovabbiakban:
Ovoda jogviszonyban 4ll6, munkat végzé munkavallalora.

3. A szabalyzat nem terjed ki mas munkavallaloval jogviszonyban 4llo, de az Ovoda
tertiletén munkat végzd személyekre.

4. A szabdlyzat a véddeszkozok kiadasat nem szabalyozza.
Altalanos rendelkezések

5. A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde vezetdje (intézményvezetd) a
koltségvetés miikodési keret terhére az allomanyba tartozd valamennyi alkalmazott
dolgoz6t — a szabalyzat szerint — munkaruha juttatasban (tovabbiakban: juttatas)
részesiti.

6. A kedvezményezett a munkaruhat maga vasarolja meg. Elszamolasra a munkaruha
vasarlasarol  kiallitott szabalyos készpénzfizetési szamla haszndlhato  fel.
Elszamolaskor a szdmlat az intézményvezetd altal kijelolt eldadonak kell atadni, aki
azt nyilvantartasba viszi.
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7. Az Ujonnan belépd juttatasra jogosult dolgozénak (abban az esetben, ha olyan
munkakdrbe helyezik, amelyben a dolgozok juttatasban részesiilnek) a munkaviszony
kezdetétdl kell a juttatast biztositani

8. Probaidg alatt fdszabalyként nem jar juttatas.

9. A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig az Ovoda tulajdonat képezi. A dolgozé kételes
a munkaruhat megdrizni és rongalddasoktdl megovni.

10. Részfoglalkozast dolgozé munkaruha kihordasi ideje idéaranyosan hosszabbodik meg.

11. A juttatasra jogositdé munkakordket, az egyes munkaruha fajtdkat és kihordasi idejét
jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

12. Fogalmi meghatarozasok:

>

>

Munkaruha:  munkavégzéshez  biztositottruhdzat, melyet a
munkaltatdjogszabalyi eldirasok alapjan biztosit.

Kihordasi id6: a ruhdzati cikkek elhaszndloddsdra vonatkozdan
meghatarozott 1d6, a tevékenység figyelembevételével.

Lejarati ido kezdete: a vasarlas napjatol szamitott idészak

Vasarlasra fordithato 6sszeg: a fenntartdo mindenkori koltségvetésében
meghatarozott keret figyelembevételével a munkaltatoi jogkor
gyakorloja altal meghatarozott 6sszeg.

Pénziigyi rendelkezések
13. A munkaruhdzatra vonatkozo keretdsszeg az intézményvezetd beterjesztése alapjan a

képviseld-testiiletnek kell minden évben a koltségvetési rendeletében meghataroznia,

biztositania.

Egyéb rendelkezések

14. A munkaruha kihordasi id0 utdn a kedvezményezett tulajdondaba megy at

téritésmentesen.

15. A kihordési 1d6 kezdetének meghatdrozasanal nem lehet figyelembe venni a korabban
engedélyezett és lejart ruhdzat kihordasi idejét.

16. Ha a kedvezményezett munkaviszonya a juttatasi id6 letelte eldtt megsziinik (kivéve
17. pont), akkor idéaranyosan koteles a juttatast visszatériteni.

17. Nyugdijba vonul6 kedvezményezett esetén az intézményvezetd engedélyezheti, hogy
a fennmarado tartozas elengedésre keriiljon.

18. A személyre szdloan kiadott ruhazati cikkek tisztitdsarol, karbantartdsarol és annak
allagmegdvasarol a munkavallalo sajat koltségén gondoskodik.
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19. Ha a munkaruha a rendeltetésszerli hasznéalat soran megrongalddik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat potlasat a munkaltatdoi jogkor gyakorldja kivételesen
engedélyezheti. Amennyiben van valtoruha, a kihordasi 1d6 alatt potlds nem
engedélyezhetd.

20. Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavéllalonak felrohatdéan rongalodott meg

vagy valik hasznalhatatlannd, annak potlasarol a munkavallalonak sajat koltségén kell
gondoskodnia. A kihordasi 1d6 lejarta el6tt, ujabb juttatds nem jar neki.

A munkaruhdzati juttatas szabalyzata 2019. januar 1. napjaval Iéphatalyba.
Létavértes, 2018. november 06.

Harmati Zoltanné intézményvezeto Bertothyné Csige Tiinde jegyz6
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Mellékletek
1. sz. melléklet

. . munkdsruha 12hé
karbantarto, miiszaki - — ;
dolgozs munkave,delml cipod 24h(?
vattakabat 36ho
kopeny 36ho
. , kotény 24ho6
konyhai dolgozo szakacs cipo 12ho
fityula-sapka 24h6
ovodapedagdgus 1;2532/ gjﬁg
fehér kdpeny 24ho6
papucs 24hé
. szines kopeny 24h6
dajka fehér kotény 24h6
PVC mosogat6 kotény 24ho
fehér halos sapka 24ho
kabat 36ho
melegitd 36ho
benti munkacipd vagy legaldbb 12h6
kisgyermeknevelo, kétpantos benti papucs

bolcsodei dajka utcai cipd 36ho

felsdruhazat (pl.: tunika, ing, p6lo)
vagy ingruha, vagy felsérész és nadrag 12ho

vagy munkakdpeny
felsdruhazat (pl.: tunika, ing, p6lo) 24hé
Bolcsdde szakmai vezetd | vagy ingruha, vagy felsOrész

utcai cipd 12hé
(. . fehér kopeny 24hé
pedagogiai asszisztens DapUCs 24h6
dvodatitkdr fehér kopeny 24ho
papucs 24ho
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