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A Bzervezeti & Mikidési Szabslvzat jogszabibyi alupja

# B & =

2001, évi CX thrvény o némzet kémevelésndl

2002012, (VIIL31.Y EMMI rendelet a neveléai-oklatasi intéamények mikadesérs] €r a
kdrnevelési intezmények névpaszidlatisdl

2252012 (Vill. 28 Konh. Rendelete a nemzeti kbzneveldsrd wedld I6mvény
végrehajtisars)

2011, &vi CXCV, Torvény az dllarmhiztartdsed] (At

332011, (XIL 3 1.) Korm. Rendelet az dllambdziartiantl szl Weviny végrehajtisard]
{Amr.}

2012, evi L tbrvény a Munkn Tovénvkdnyveral (Mt

2012, évi 11 tirvény u seabilyedriésckril, o azabdlvsértdsi aljarasrd] és & senhilveériés]
nyilvanlaridss mend seerrdl

2011, & CXN. torvény az  joformacios  dorendclkezési  jogrdl &5 as
wnformacisszabadrapril

2011, évi CLXXTX, forvény a remzetiségek jopaindl

$2/201 1. (X1, 29.) BM rendeler a katasziedfik efleni védekezés egves szabélyains
1967, cvi 3{X1. thrvény a gyermekel v&lelmirdl 63 a gydmiligyi igazpatisnd)

1571968, (IV. 30) NA] rendofet a szemoclycs pondoskodist nyiitd  pyermeljalét,
gyermekvidehn intéaményck, valamim személvek szalomed feladataird] és mokodésik
=] lételeirdl

1993, &vi KCIML torvény a munkayédelemrs]

F3SZ005, (X1 293 Korm, Rendeiel o kozfeladatot ollatd szervek iratkezelésének
Altalintos kdvetalmenyeinl

1005 évi LXV], thrvény a kdzokiraokrél, a kozlevéltirakrél &3 2 oapimlevéltin agvag
velelméndl

206/1997, {TH.3.) N rendelet az iskolaiigyi elligumol

4472007, OEM rendelet s kalasarofik elleni védokeads és a polgani védelem sfumzati
feladataitid

2572000, (LI 26.) Kormn. rendelet a kozalkalmazattak jussdllasand] sz61E 1992, v
ML torvénynck a szocialis, valamint a pyermekialéti & pyenuoekvédelmi
Agazathat BrEnd véorehajtisandl

4152015, (X1, 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gvenmekicléi én myermekvédelmd
igdriyhevevdn nyilvantar isd] ds az orszages jelentssi rendszetrd)
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1. Bevezeids
Ar intéamény jogszer mikoddsének MEtositiss, 2 zavarmlan miikideés parantildsa a gyermeki
jogok Ervényesilésc, a szilbk, o gpyermekek ¢s alkalmazottak kizill kupesolat erdsitése, ae
mpeErnEnn miTkddés demokmtkus rendiének parantilésa érdekeben a
Cseindi Mefelafea Ovoda #s Mini Bolostde

ncveldtestilete & memzetl kdeneveldsril szald 2011, i OXC, tovénmy 70, § (2} bekexdss h)
pontjdhan foptalt falhatalmazas alapjdn a kivetkezh

Szervezet &5 Mitkfdes Senbdlyzalol

(tovibhinkhan: SEMSZ) fogadia el
. Altaldnns rendelkerések

1. AzSZMSZ célja

A Czemidl Mefelejes Ovoda és Miui Rilestde mitiktdésének szabdlyainak nyepdllapitisa. a
Jogszsbdlyok dltal bizlosilodl keretek kizit, iletbleg azokban a kérdésekhen, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok!

2. Az SFINMEZ yeemilyi hatilya kiterjed
Az évodiba, biilesidébe ja16 gyermekek KS=055¢061¢,
A pyermekek sziileimelc, illetve Bnvényes képeiseddinek kozdssdépére,
Az dlkahnazotti kézdsségre.

Az imtézménayel jopviszonyban nem 4lle, de az ntézmény lerilelén unksl vegeokre,
illetve arokra, akik részt vesznek az inbézmény feladatainak mepvaldsitasaban

3. Az SEMSZ verillefi hatilya kiterjed
w Az dvoda ds mind bilestde tenilesére.
A dvods &5 8 min Besdde Al srervezett —a pedasdpial program, szakikal propram
vegrehajigsohoy kapesolddd — dvoddn, mini bilestdén kAl proprameokra.
d. Ax SZMSZ iddheli hatdlya
A nevelilestilei ellogaddst kiveld napon 1ép hatilyba, & hatrmzatlan idfre szt
III.  Intéemenyi aiapadatek

Alapitd olaret szama; [K2453-2/2022,
Adapite Okirat kelte: 2022.07.14,

A kiltsdgvetds] soerv megnevesdse: Coemdi Nefalejes (veda ds Mind Bodeside
A kdltségvetés szerv sadkhelyc:2 715 Coemd Poldli Bindor atea 2,
Tetephely: 2713 Ceemidh, Piac u. 3,



CremSi Nefdejor ¢ vager é Ainy Bolesdde — Szervezert Sv ATORO S Soerheifonie
AZ intézmény GM-szonositdja; 202351
A7 mtczmény Wezskiny vl azonositd szima; SHS40
A kiiltséoveres véprehujtisdra szolgilo bankssmlas-dm: [1742025-15806541
Az intézmeny addszima: | 5806541-2-13
A kblGégretesi azery alapitasival és mogsziinésével dsszefilged rendelkezdsck
A kdlségyvotesi szery alapitisdngl dituma: 2013, janudr 1.
A kiiltsegvetdsi mrery plapitdsira, dtalakitdsira, mepszintelésite jogosult szerv Megmeyerésy;
Cremd Kiesde Onkonmdnyzata 2713 Csetnd Peltfi Sdndorutea 1.

A kihsépvetéai yrery jopcldd kiltségvetesi szervének

megneveziss szekhelye
I Csemd Myrsapat Allakinos Mivclodési | 2712 Nyhrsapit Jozsef Attila utca 6.
kdzpont B

A kilségryettsi szery iranyitdsy, feiipyelate

A kbltsépverdsi srery idnyitdzzervének megneverdse; Caemd Kozsdg Onkommdnyzaénak
Képvizeld-testllate

Ae ranyitoezery szekhelve: 2713 Ceemd Petdfl Sandor utea 1.

A kidznevelési intdzmdny femntartojanak megneverdse: Csemd Koty Unkormény zain
Fenntarts axgkhel ye: 2713 Csemb Tetbfi Sandnr v ).

A koltségvetis] srerv tevékenyséoe
A leiladpyetée spery kdzfeladata: a nemzeti kisnevelésrdl szold 2011, dvi CHC_ Wirvény 4. . 1.1

ponlis slepian dvedai neyveles, valmnin! az 121 pontja alapjan a tdbbi gyermekkel eyt
novelhetd sajates neveldsi igényvi gyermekek dvodai nevelése, ellilsss, lovabbd a myermekek

videimérhil é5 a gyamiyyi ipazzatdstol szdld 1997, évi XXX hrvdny 4374 §-a alapjén mind
bitlesiides eltdtds, Crvoddban és mind biflestkléhen pyemmokdtkeztetés biztnsitisa. A halmozottan

héttdnyos helyzeth gyermekek integeill fvodal nevelése,

A kBltséguetdst wrery thevekenysépének dllanthaztanibsi ssalidgazati besorolisa:

[ szakﬁba?at fwdrna | uakﬁhazat MEgnEvezss

|1 |ss120 | Cwvodai nevelés - 1

A kiltsépvetéai srery slaptevckenységinck kotmdnyzeti funked szoint megjclblése:

. kormdnyzat funkeidasdan kormnanyzati funkeid megnevesése ]
! 1081110 - Ovodai novelds, ellatds szakmai Feladatsi N
3 01120 Bajips nevelds] ipéorl gyermekek &vodai

, | nevelésénok, ellitisinak spalomai feladata _

|3 | 0gil40 _ | Ovodai nevelés clitis nuiikadtetési feladatni |

C 4 | 096015 | Gyermekilkezietds, Kémmeveldsi iutémmbnylvn

L5 1104037 | Intézményen kivili gycimhétkerterés

| 104031 Gyermekek hitlesbidéhen & mind bilosbdében thrént |

| ey |

5 | 104035 o Cryermek éikesetés bilesobon, fogyarékosok nappali |

! { - | itéeményében e
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A kéltzdpverdsi srery illetékesséoe, mitkddési teriilete: Csemd Kdzséy kiagazpatiu tenilele
A kolsdevatésl seary szervezsie & milkidése

A kftlsérverds) srery vezetdidnak -mepgblzisi cendje:
A Lkienlkahmaeoitak  jogdllisdn]  se0ld 19070 &vi XXX whevény, & annak
véorehajtisardl szalo 326/2013 (VIL30) kormdnyrendelet slapin az dvoda vezeidiénel
nyilvenes palyazar injan Csemd Kozsdp Onkormdnyzatinak Képrvisclé- testlilete nevezi
ki.. Az cpyéb munkaltatdi jogokat & Mugyarorscig helyd Onkormanyzataird] szd16 2011,
évi CLXXXIX. torveény alapjan a polgirmester pyakorolja, A vezeldl kinevezds & dv
hatdrozolt iddee tidnile.

A kilségvetdsi szervnél alkalmazdsban dllé szemelyek jogyviszonya:
foglalkoztatisi jogviszony | jogviszonyt szubl yeed jogszabdly |
[ 1 kizalkalmasott jodviszony | o kbealkabmacoiiakrdl spole 1992 Evi XXXIIL

; ; v

| 2 | moghizisi jogyiszony | & pulgin imvdnykdnyviil sn0ld 2013, i V. rveny

A kbzneveldsi intézményvre vonatkozd rendelkezduek
A kieneveléyl intérmeny tipush; Ohoda-tiloside

Almpfeladatanak g)?,s-mbﬁly SEErint megnevezése:
odai nevelss
- 8 t3bbi gycrmekke] egyittt nevetheld sqjiflos nevelds] ipdnyh gyreanmelek
dvodar nevelése
- mim) bitlesdde ellaths valamint dvodad &5 blestided gyremmekéthertetés
brstosd d e,

Gardilkodasaval dsszefilppt jopasitvinyok: Csemi Kizsép Onkomményzatinuk mindcnkor
hatdlyoy kaflséy veldsdhen e intErndnyt megilletd kdlisépvetési eldirinyzat feleti
rendelkezésl joreal bir, Popzligyl gaedasasg 1eladatait 2 Csembi Polgirmesteri | fivatal (2713,
Czemt Petdfi Sandor v 1.} 18ta el

IV, A mikidés rendje
1. A nyitvo ravtds rendje

Az intéranény hEUBWHGI péntekiz tartd, Otnapos munkarendde] madkddik.

Mapi myitvatartasi ido: 1,5 O

Maponta: 0530 drdtdl 17.00 oriig fogadia & gyermeleket,

A napl nyitva tartis a sl igényekhez igazodik, 3 muonkaba dlldsuk mecgkdmyitcaénck
seuittse Srdekeben,

A mini bBlesfde nyitvatandsi 1dcjél o esaladol seikségleteinek Gigvelembevételével hatirozza
neg & fanntortd.

Az inbérmény Deemeblelése g {ennterld dital meghatdrozott nyiaei zérva tonas alatt, illetve
Kardesony és Updv kizttt szinetcl,



Csewndit Mlefielufon Choss 8y Mimi Bdlordde . Soervemett dr Mkcdet Sabdhsan

Az (vodal intézmény nydn zirva tartisa angusztes honapban toménik. Tiyenkor ténénik az
intézmény exliksép azerint lelujlifsa, karbaolarihsa. A ovarl rdrés iddpontyird f s2ldket
febmuar | 5-ig tiékactaijuk,

A nevelés nélkill munkanapok smima cevelési évesként &t nap, amelynek iddpontjardl o
sziilfkel & z4rva tanst megeltzden legatibbhét nappal ériesitik.

A moini bilestided epysEp rpari 2Arva tartdsa jalius hdnapbar thaéngk, amelyril a sz0idk februar
5. napjdiy [Eékomtatdst kapnal.

Apnlis 21 a Bblcstdék Napja minden évben neveléz-pondozas nélkiili munkanap.

Srilkség esetén o Zirva wrtdisok, nevelés, nevelés- zondozas nélliltli munkanapck ideje alall &
fenntaridval egyeztetett fonmdbsn fondeskodunk a pyermckek fediipyeletéral.

Az intézmény elbhb szabdilyorott 1daponfid]l vald elliérd nyitva laridshra g inldamdény
fenntarldja adhat engedélyt,

Az intézmény nyitvalartdsi idején belll egy inézkedési jugkirrel rendelkezd vezeld az
111 &anényvben fartdzkodik,

2. A gyermekel nevelési-okiatsi intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az dvodai nevelés a pyermek neveléséhez sriilksépes, a teljes dvodm &letel magiban foglald
fordalknadank  keretdhen  folyik, dly mddon, hogy a telies nyibe lattds ideje aludt a
Egvemmekekkcl minden csoportban cvodspedagogns foglalkozik,

Az dvodaban a napirendet ipy kell Kialakitani, hogy a s#llldk - a hizrendben meghetarozotiak
szerint — pyermekiiket az dvodal tevekenysépek ravardsa nélkil behozhassik és hacayihersdk,

A mitzmnenybidl 4 pyermcket:
»  ha ebddet nem igényel, akkor 11.00 drAedE 11.30 érdig,
» haebédet ipfnyel, akleor 1230 Ardtd] 13.00 drdig,
s déltdn pedig 13.00 drdtsl lepkésfibb 17.00 Ardig keil/lehet el vinnt.

Reogzel 05,30 dratal 07.00 ordig, lotve déluten 15,30 ératal 17.00 drdlg dsszevont ceoportban
vainak a pyciroekek.

3. Az alkalmazoettak nevelési-oktatdsi intézményben vzls benntartozkodisénak rendje

Az glkalmamottak munkakds feladarit 2 muankakerl feirdsok Gartalmarzdk. A tnmkakdrbe
tertord {eladatok leivisil mindenki kézbe kapin

A munkakin leirds mintik e szabdlyzat 2, szdmé mellckletét képozik

A pedapagus hetl teljes onmbaideje () dra) a kiitelexd drakbdl, valamint a naveldmunkaval
semeligat leladntok elliicihor soikséges idobd a1t A pedaglpioi assrisztens, o dajikdk, sz
il pidlear, o teliaritd ¢z & konvhai kiseed heti teljes munkadeje 40 ora. A kizpvermclnoveli
nunkakdrben lévi szernély teljes munkaideje 40 dra, a bélcsddei csoportban napi 7 ordt kell
eluiltenie, a bilestdei szakmear veretd hedi 1 drdban veretdi feladatokat is ellat & bolosddel
Jdajky munlkakdr naps 8 ords munkarendben zajlik.

Az alkalmazottak napi rmmkarendict &s a helyettesitegst rendet a vezcto-helyettes allapitja meg,
az &vodi, mini bilestide foplalkozisi rendjének megfelelben. A konkrét napl munkabeosztdank
Beszeflasing] a2 mtéemény {Eladatelldlasil, aavarialan bizlosilbsie, &5 8 pedagdpusok,
kisgyemekneveld feltétlen jelenlétct cs kdzromiikddesdt a teljes pyvitva tantas dejében kell
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figyclembe venni, Az inlézmeny vezelbedaének tagipl ds dolgord javaslatot tehetnek egydh
szemponitok & kérerek figvelembovirelers is, _

A7 alkalmieoi kiteles a womkarendjének mepfelelden a csoportbun {Gvond, pedagdprs
asarisztens, dajka, kisgyermekneveld, balestder dajka), az dvodatiticr az irodéban, 2 konyhad
kisegith a konyhdhan.

A munkibil vald rendkivili twAmaradis esetén azonnal kiteles jelentem a voectdnck vagy a
vezetd helyetiesnek, hopy a belyetiesitestdl mérkedjzn!

Az dwinik szAméra u kotelead drdn feltdi, pedagdpial munkaval deszefilgpsd rendszeres vagy
esatenként feladatokra a meghizast, vagy kijelilés az dvoda vezeldje adja,

4. A vezetik neveléni-oktatasi intézményben vald benniaridziodisinak rendje
Az imémneény miikisdésdvel kaprsolathan biztosimm kelt, hogy az mi€andnyben a vezctin

feladatuk folvamatosan cllitottuk legvensk!
Ennck érdckében a vezctdk noveldsi-oktatis inlézményben val b hermtartdzkoddsanak rendje:

Vezeilli beosmis megnevezase Az intézményben vald
| benntarttzkod dsanak rend jo
Intézményvezetd | 0B.O0—16.00 0
| Intézményvezets hel ycttes OO0 — 1400 vapy 10,00 1600
Meghizott 1000 - 16.00 vagy 0700 14.08

Intézményl igyintéess: minden nap 0500 — 1300 dra kizd thriénik.
V. Seerveaseti felépitts

Szervezetd abra

Tntézményvezets
I [
/ \ '\
Szl / \ Kézatkalmazoti
Szervezet / IntEEmenyyeead | képiseld
/ helyeties “l
/ o
Ovodapedagogusck Kisgrermeckneveldk
Prdrgogial asszisziensek Dajkik, komyhai kisegitg Bélcsodei dajka

A spervesel epyeepek &5 a vezeidi szivielk mephatdrozasanal azl se alapelvel ervényssipik.
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hogy az imézmeny leladatait a jogszabdlyi eldimsoknak ¢ a tartalmi kbverelmgnyeknek
meglelelécn magas szinvonalon lihassa €l A mamkavépzss, a raciondlis €s pardasipos
mikddictes, valamint a helyi adeitsdgok, kéeiflmények <y igényck fipyelembevdteléve]
alakitottok ki o seeTvezetl egisépeket,

A bilestdei és dvodai feladatokat cllite szerverett egysépek seakinai szompontbal Gnathbak,
tevekenysegiiltel 8 rjik vonatkozd jogazabdlyok szakinnd cliirisok alapyan Kijdl el

A diintések elokéssitéscben, végrehaijlfisaban rész| vesznek a pedagdpieck, kispyermcknevel 8k
€5 4 siilik is.

A kiwelezicn foplalkoztatands. alkalmezottak létszamdt a hatdlyos jopszahelyi cléimsok
torlpharzdk

A Toglalkoztatetlak engedélyczett lészamdl neveldsi dvenkent &z irdnyitd szerv dltal kisgdol
képvisgld-testilet hatirozat adja meg,

Az intérmény €lén sz imtézményveretd All, akit exy vewctd-helveties, szakonal tankak fbssde-
veretlik} és coy bilesbdei sxakomal vezeld segit az intézmény veretdadvel Sssiviiiegd feladatai
£ilatasdlan.

Az imézmeény vexeldo cpyszamelyl felel asdppel vezeti az intézmcnyt, ellatia — a jowszabalyok
matwdéktalan fgyelembeviteléval — v jopscabilyolbdl és 2 jelen szohdlyzathdl 13 hirlt, az
insézmény veretésével kupusulatos feladatokat.

Az intézmény vezetdnek 2z intézmény veretmében fenndllé folcldsséget, képviseleti és dildsl
Jogkdnkt eluddlegesen a Nemzes Kdmevelési Torvény hatdrozza teg.

1. Szerveseti egysigek
1.1, Vezetlség

AZ intézmény veetdséee konzultativ restlet: valeménvezd & javaslatted jopoal rendelkerik,
<3 dond mindszom digyckben, stmelyelben ae intézrdnyvezotd sajdt joghktindhd! szilkstpusnek
fari,

A vezetBsdp lagim:

Intézmenyroreto,
miezményvezetd-helyveties,
szalanal munkakizhsséy vesridjc,
a billesade szakmug vezetd e
Kozalkalinyroti Tandes vezetdije.

« ®# 5§ ¥ &

A kaprsolattartds o vezethséy tagial kozott folyamatos, és a saitkséplewdknek mepfeleld. A
vezetdk irdnyiyak, tervesik, szervezik és ellendrzik a sapdt teritletidhdz tartozd manket. irashan
és énechegletcken beszdmolnak terfiletite mikéidésérdl, a kicmelkedd teljesitrményukrdl,
hidnyossagekrdl, problémakrdl, valaminl javaslatokat tesznek a fejleszidaekre,

1.2, Alkalmazort kiztsediy

Az alkalmazotti kézdsséamek az intdeményben foglalkoztaton valimennyi kézalkahnazot
tapgiz. A monkavéyzésse] kaposolatos jogaikat éa katelességeikot 1 Munka Thrvénykduyve &y 4
Kéralkalmazot Tonvény szabdlyozza

Az alkalmazotti kdzissdpet éw wzok képriscldit josszabalvban rmephutirozott részvételi,
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javasiattetedi, vélemdiivezosl, ngyc»téﬂc‘ai s dimbéed jog 1lled e,

Résgvéieli jop ileéti mep az imdzmény mindon dolpozdjat ds kdebsségdl wzokon b
remwdevenyeken, pmelvekre meghival kap.,

Yéleményezési  Jo sz intaminy megszintclisével, Mazerverdésével.  felailatdnak
mepvaltoztatisival, nevének megallapitdsaval, koltsépvetésinok meghatarozasival cs
madositd=aval, vezetd enek megbizisdval &y meghlzdsingk visszavondsival kapesolatosuL

A jopszabkilyban biztosiot véleményczesi &s javaslattélell joggal rembelkesd Liwissegeken
Kiviil e inleemény milkiidési kiwébe tartozd kérddsekben javaslaist ichet, veleményt
‘nyilvénithat az imtézmény minden kizulkelmuezotta,

Az elhanpzott javaslatokar és véfeményeket a dimés-clokészités wordn a Jimigs joghir
paakor] djimak pédeieinie kell.

A déntfsi jogkidr myakeorldjanuak we itisbun kifefeefl javasiattal, weélemémnyel kaposolatos
alldspomtjdt m javasiattevdvel, véleményezdvel kiziolm kell.

Fgvetbriési jog: a doniési jogkdr oyakorldja csak opy rendelkczhit, ha a jogosuliak ténylegescn
cEyetirtcack.

Dintéai jop: kizdrdlogns intérbeddsi jop, melyet japszabil yok biziositanalk.
13, A nevolitesiiilet

A neveldlestitel p Kognevelési Tirvény alapjan mephatirozott jogositvanvokkal rendeliezd
restiilet, amely a nevelési iotéameény pedepdguaninak Kizdesens, neveldsi kérdésekben az dvoda
legiontosabb tandcskozd és hatirozathazd szerve. A neveldtestGlel laga ae dvoda valamennyi
pedapipus-mmkakorben foplalkozatot alkalmarnottja,

A pevelGlestilul o novelési kérdésekben, a neveldsi inlézmény miikddesével kapcsolatos
figvekben a Kéznevolésl Tirvényben e mas jogszabalyokban, lovibhd a» e szahdlyzachan
meghatfrozort kérdfsekben dbniési, wlemdényczdsi & javasialiev] jogkdme] mendelheink.

A neveldtestillel milkéidéssre vonatkozd dltalanos srakdlyok

A nevelttesiftiet jopalidsat. ddntési, véleményezdsi e Javaslatiétell jogkdrel a Nkl 700 -4,
valarnint 2 EMMI ¢, 117, §-a hatirbzza meg,

A neveldlesiiled vélemeényesd &5 javasiattdleli jogkarrel rendelkezik minden, az inkezményt
erintd figybern

A rievelfestitler dintési jopkine:

= Pedapdanl Program e fopaddian,
az SFMET clfogadisg,
a Hizirend elfopadasa,
a neveldal év munkatorvenck clfbgadass,
Sfogn drtékeldsek &5 boszamoldk clfopaddsa,
{ovibhképatsi proprarn elfogaddsa,
az intCzmeény vz palydeal seakmai véleményenése,
& novelifestiilel nevehen eljam pedaptpus kivdlasmtasa,
jogszabdlyban moghatirozot mas kgyek,

A nevelfiestaiel vélemEnyét ki kell kérni:
v pedagdgusok kiltn meghizisdnzl elosziasa sorin.
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A neveldiestiitet o nevelgsl €v folvamdn rendes € — 920k wég seerint — rendkivighi ertekerletel
taethat,

A neveldtestillet érickezletei ax dvoda 4 meg)elidt napirenddel &2 iddponttal az dvoda veretlie
hivja dssze,

Apedapopusek folelfasége & kileleusdpe, hory a napirend alapjdn felkésziiljenek, beszamaoldsi
kitelezell seypiiknek eleget tepyonck, €5 érdemi hozzdszalasaiklal suwitsél a col eléréges

Az dyodavezett rendkiviili neveldtestitleti criekerlet Ssszehiviisard] o napitend harom nappal
eltthb (driénd kihirdetdsével intézkedik,

A tendkivil pevelGtestileli értehezlet Gussahivizdnak neveldtestileti kerdernényezéschez a
pedagbausok egybarmadanak aldiciza, valamvint az ok megjelflese weiiledees. Az énekerlalal
nevelds 1ddn kivid, 4 kezdemenverésidlsramiloll nvole napon belill dssze kell hivai,

A neveldtestitletf drtekezlet eldkfsiléeével &s lefolytatisdval kapesolalos rendelkezések

A nevelétestilet irdsos eldterjerztés alapjdin (dreyalia;
+ a[Pedapigiai Program,
o ag 3ZMBEZ,
# g Hézrend,
& g munkatery,
v 2z dwndal munkara ivinyuld dtfopd clemzds, beszdmeld elfogadisivel kapesplatos
napirendi pantokal.

Az intezményiezctd azr elfterjesrids imsus anyagat 8 novelftestlilett ériekeazlet elott lcpaldbh
nyole nappal dtadja a neveldtestiilel tgininak.

A neveldlesilel crickezlet levezetésfl az imérményvezad lda ol A jepvelkiinyy elkésziténe
4z ovodatitkdr foladata, annak hitelesiigsére ax értckezlet két nevelbtastill eti tagot vilaszt.

A nevelttestitlet akieor hatdrogulképrs, ha tagjsinak kithannada jelen vam,

Dintéaeit £9 szlksde esetin hatirozatait - kivéve japazabal yban meghatimozott titkos wuavazis
vsciEn — nyilt szavazassal, esyszert s;poutbbedepel hozza, Ha a nevelbtestilel ewvszeri
szhttibbseggel hozhaty  dimiéselor  szavazatcpyenlosép  kelethesik., a baldrozaict az
intézményveretd ravaeats 0ol ol

A neveldteatlilst doruéscit seiiksdp esetén hatdrozat {ormdban kell megszdvegerm. A
‘hatirozatokat neveldsi évenként sorazbmioai kell, é2 azokat myflvantaridsba kell vermi,

A neveldtestilels, alkalmazoth cnickezletekedd] lényepkiemeld, emlckoztott jopvedkiinyy
kdszli]l, mely tartylmazza;

a helyet, idét. az értekeslet napirendi ponjail, a jepvedkdnyvverstd és hitelesitd novét,
8 jelenlsvik szimdt,

a igeolin, ltelve 1gazolatianul tivolléviik nevél,

a meghivollak mevet,

a jelenlévik hozzaszalisdt,

a modositd javaslalek eevenkénti megyzavaziatasat,

a hatirorat etfogadidsanak scavezasi ardnyat,

* & & &% ¥ w ¥

A Jegyeikinyvel sz driekezletet kbveth barom mumbkaospon belid ol koll késwitens, A
Jemyzdloboyvot az intézmenyveretl, o jepyadkinyyvczetd és a neveldtestilett tawalk kizil két
hilelesity ftja ald A jepyeikinyvhiz csatolni kell a napivendi pontokar ipeso jelenléti bret,
mitlyet & ye@yeblimyvel aldirok hitelositenel.
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14.  Szakmai Munkakiizdsség

A mevelési-oldaidsn  intéemcényvben  legulabb 6t pedagduuws  hoshat  détre szakmai
rminkakizdsséget,

A rzakmal munkakiedsség résa vese w nevelési-okiatds intézmeény sakmar mumkdjansd
irdnyitdsaban, torvezéscbon, secrvezéseben €5 cllenbrzdsthen, sszegzd vélemenye figyelembe
vehetd a pedagheusok mindsitési o drdzibarn.

A sealonal munkakbzisség tagja €5 vezctiic a belsd értékelésben &z ellenfrzésben akkor is részt
vchit, ba kttznevelési szakéridként nem jarhat el.

A srakmai monkakdzissépet mankakozdsseg-vozold manyilja, skt 4 meonkakbzdssép
veleménvének kikérdseével az intézményvezett biz mep legfeljebb Ot dvre.
A Szakma Munkakozdssep deint.

= mitkédés rendperil, munksprogramparsd,

s szalteriletén g nevelbitestlllet altal Anubdzott kérdesekral.

A Bzakmai Munkakaziissep vélemdnywzi:
= & Pedapduiai Prugromet,
= 3 tovabblipzis] programot,
v anevelés-okiatis eszkdzeinek kivilagztisht,
o szakteriletdt &rintden a pedagiginl munka eredményessiost
v a2 verethi pilvizat szakmai programjat.

A pumkakitadady veabomat, modyzeron kérilésekben wewisdel adhat;

gz dvidiban folyd nevelémunka tervezéséhes, szerverduchez, ellendrzéachez,

4 pedapdpn=ok mindsitd cljdrasanak In:l:rl:rn}jc:'lit;isﬁlmz.,

a gycrmekvédehrd feladatok elatisdval Bsszefiippd feladatok végrohajrasihoe,

g sajatos nevelési ipényd & b halmozottan hitrdnyos helyzeti gyermekek integricidjat
azolpilt fetadetok initél erediményerebb megvaldaftisihos,

o pedagbgusok szakmai munkiyinek imogaidsahor,

& g ngveldmunka threvi [sllételeinek {oglesetésches,

. & B B

A mankekdzdsstp feladatal a pedaptpusok munkdjanak segliescben:

« amunkakizdizsdg profiljdban teevend, elemzd, értgkelb tevékenyssp,

v tddszerek, eljidrisek segiléee, megvaldsilisa, dridkelése, kiizréttele a testilletben,

s mddszertani Erlekeslatsek &5 ryakorlat napok seervezése,

» g szakirodalom figyelemmel kisérdse, az 1) modszerek felkulaldsa, gyvakoriatha Brténd
intcgrilasa,

» 1 munkakiziesep tagjal smakmal  fejlbdésénck, tovdbbképrésének irinvitisa,
megjelend & ssakimdalom lanulodnyossy &5 felhaszngl dna,
palvakezdd pedagoeusolk munkajsmak (amozatasa,

s  a palvezatl lchowoségek figyelemme] kistrésc, megirasa, sikeres palvizal csctén annak
lebonyotitdan cs clzzamolasa.

A seabrel munkokds ety leleldssépe, hogy A szakamal innovaciok dssehanplan lllanak a
intéameny munkatervével, Podapoma: Frowrsom aval.
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A Szakmal Munkaktzisstp wezcldje evékenysépét — a munhakiedsséy véleményénck
kikérdsével — oz intdzrményvereld irdsos meghizdsy alapjan végzi.

Felelas:
= aszikmen munkaktzisaty Sndlld, frlelés vozelésédn,
a wmnkakizossty mikodési tervének elkdszitdeden,
a mikddéshez szliksdpes felidiclel bignosTidshdn
az éves munkatervben dtmhbdzolt ellendredsi feladatok elvégréseert,
az {if modszerek, cszkizik, lméled & pyakorlat ismerclek Kifzzetenelad
a pedapopial munka szinvonalinak meghraésédrt emelésden,
B mupkikfizossén éves munkajarol 92816 Ertékelds elkészitesdent,

1.5, HKizadkglinazobtd Vanfcs
Ingositvimyaikat, feladataikat az intézmény Kbzalkatmazott Seabdlyzein tartalmazzs.

2. Az intézmény seerversti egvabgei, 4 vezetih és a szorverenl cgyrégek kizitti
kapceolabéartas

A jogscabilyokrak, smakmai elbirisoknek meglelelden az intdoményen belll elkiildnddt
feladatuk alapiin revzlepes dmdllosippal illetve sajatos leladatokkad rendelkexik:

a vezetisis,

a7 alkalinazotti lkdzdascy,

a hevaldtestiilet,

biidcxidle] seakdolgomal,

a szakmui munkekoroeis,

a Kozalkalmazott Tandcs.

Ar intdomdny, klildabozd kAzdsséueinek tevélenységét  a megbizol veazelok ¢ a valasziomr
képvisclak kizrembkidésével - az intdzrnényvezetd fogja Hrsze.

A kapesolattartas foomadi:

s ériekerietel,

= meghebeélésel

v fommok,

o elektronikus loveleztliste
A hapesolgttanids dltaldnos szabdlya, hogy b kilinbizd déotési forumokm, nevelMestilen,
alicalmazoti  éteherdeskre a vonatkozd napirendi ponthoz 2 Jdontssl, cEyetériés o

véleményezési jogot prakorld kozdsséget, illerve az altaluk delegdlt keépviseldt mep kell hivni,
nvilslkuzatukat jegyzikonyvben kell rhgdlen.

2.1. A szervezetl cgysépek kizith kapesolattartss
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Szerverati egysep

Meveldoestiliet

EnamAt Nefelclor flendo dr Mint Biilerdde  Seervezeti ér Mitkoddst Soaldycats

Parner szervezeti Egyséy |

Alkalipgrot kizbssée

Kaposolattirtés rendje
Egyitttes értckezletelk: sziikség
sEerink
MegheyzSldsek: srliksdy seerinl.
Vezetdi mepbeszdélisck
tajeknzoatik: sriiksdp rzerint.
Egyih irasbeli kapesolatartas:
sziikseég szerint. dokumenhamok
| falitijasn kel evél

| Mepheszélés: nevelési &v kezdatén

runkatervi mepbesréles.
B véu breszimold,

Srakmai mmkakdzdsseg Munkakizisséel programok

meghesrElése: sriikaég arering.
| Epych irdsbeli kaposolattards:;
| szikség szerint, dokwnentunoek,
| Talidjede, kdrlevel

2.1. A vezeltdk és a szervezeti egységek kizditi kapceelattartas

Vezeidl zzint

Szervezet egyaép |

Kapeuolattartas rendic & formis

Magnzabh
yviezeth

Meveldtestiilat

Alkatmarptti
kivatszicy

Seakma
munkakbebség

Bilestide

Soahkmui prap: &ente 2 alkalommal, nevelés neik il
munkanapokon.

AMunkaiery szerinti eriekexlanef; havonta |
dlkalotmal.

Tgyéni heszeélgetdsel:, heszamoldk, tyélcortatds:
sZiksEy szemin,

Eyrvieh irasheli kapesglattanias: srikség seennt,

 dokumentumok, falifijsdg, korievel.

Srokuiai nap: cvente 2 alkalom, nevelds nilkih
munkanapokan.

Mepheszélézek: sriikoép szetint

Egyen heszélpetéaek, bearamolil, lajékoztatiy;
STlsEy wocrim,

Epgveh [risheh kapesolattartas: szikség szennt,
dokumeniurigk, fzdmjsaL_, karleve],

Mepbeszélés: nevelési év kezdetén munkatoryd

megheszs|ss.

Ev viéid hessdmold,

Munkakdzbsseel programok nicgheszelcsc: sziikseg
srerint.

Fyyéb irisheli kapesolatiartds: aziksén srering,
dokumenivmok, Taliujzag, kitleyel

averetdl frickezleten.

A szervezoti epyzcghen folyd nunka kdzvetlen
mrahy(tisihors sziksépes szakmai & exyeb
miommaciokal w2 Datézmenyvezeld somn kv,
kdrirctleniil iz mogadhatia, A bilcsdde szakmai
vererdje a retdknAdil] ereménveket zzannal jolenti.

| A bolestde szakmai vezestje sptthedp srering réma vesy |
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3. Az intézmény magasahb vexedii, o vecetik kiizinll feladitmeposztis

3.1

Az iktéznidny vezetd

Az intézmenyvezet) — 2 kdenevoldsl Wndnymek megfeleldcn — coy személyben felelds:

a7 iméanény seakszerd &5 thrvényes mikadiadé,

a2 deszorii és takardkos gardilkoddsdt,

9z intézmenyi szabdlveatok clkészitdsédrt, n jogsrabalyl eléirisoknak valé folyamatas
mepfelelc Gadit,

3y iptérmény pedaghsial programianak jovihapydsadr,

a pedagbpial wunkéér, a novelftestillet veretésdén,

a pedapipens étka nommainak berarkisiért & betartatasdén,

B nemzet tomepok mdlbd mepsrerves duél,

a gyermekvédelmi feladalok mepszurvezéodért és ell ftasdén,

A nevelfmunka egdsusdpes és bizonsdgos feltéteteinek megteremissért

a munka- és tlizvédelon tevékenyssép inepseervesdsdert,

a gyermekbalcsetek megeltiréssdn,

4 gyermokek rendszeres epdsredplnd vizsgilatbnak megezervezdubir,

a humdnerbiornds bizinsithuicn cs fejleszrésdén,

a pedopdpnsi kizdplavi tovibbképzési program, valamint az éves beinkolazisi tery
elkénzittaédr,

o pedapdmisok tovdabbképrésénel mepyzenezssdt

u szabdlyzatok belardsingl Mztositdsdért a munkakén lefrisok és a voretd ellenirzds
tjan,

Mint kéilgsegvetds saorv vezdttje felel:

&

8 hitzitladatok jogszabdlyban, alapitd ckirathan, belsd subilyzatban foglaltaknak, g
wanyitd szerv aled meghatdrozott kitvetelinémyeknek és feltétcloknek meglelels
cllatazdért,

4 gaedalkodasban a szakmai batfleomysdy, a peodasipossis, ar eredményesséo
kiwvetelménycinck Smvényesildsidr,

8 hesznidtariha adott vegyon vagyenkezcldi joginak rendeltelCiveonl gyakorldsidn,

a beled konrollrendsecer kinlakitasacrt, infikddteténéirt, [ujleyziéseort,

a tervezési, heszémelds, informaridszolpdltaiis kblelczcttség teljesitéadért, valmmnint
annak teljesséudéért éa hitelessépdent,

&R i demenyi szdmvitell rendét,

Az micaményvereld [eludala

a tevelolesiilel: driekezletek elibdn gtdue,

8 ddnléack {allisfoglalfsnk) végrehujldsinak mepszerverdse ds ollenirzéce,

a nevelomunka irdnyltésa s ellendrzdse,

a rendelkezésre Al kaltségvetds alapjin a2 intéaminy mitkédéséher selkstecs
szemelyi &3 Wi feltételek bimositisa,

a rapnkaviallaldl  erdek-keépviseled seervekkel és a S#IHRT Seervercttel  wvald
exvittmikodes,

a kibrelezettaé guil|alAsi, munkaltetol &s kiadmanyoréyi jogkér syakorldsa,

a7 intgzmény mikodésével kapcsolathan doniés minden olyan Ogyben, amelyer
jogarabaly, kizalkalmazoti szabdbyzat nem ulal més hathskbrdhe,
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rendkivili szined ehrendeldse — a fénntartd epvidejl értcsitése mellelt —, ha az
imézmdnyre Literjedd veszélvhelyret miatl ampak  mikdidtetése nem  lehetsépes
{idtjards, jarvdny, tenmeszet] ceapds, elharllbaladyn okh

g Jurszabdlyban eldn epvertetdsi kftelezettsép betartéza a  kézalkalmazottak
foglalkoztatasirs, dlel- é: mmmkakir@lményeire vonatkozo kérdesekben,

az intdzmény killsé szervek eldtti teljes képuisclete weon lehetlistg figyelembesdielével,
hogy & képviseleire meshatprorott gyvekben esetl vagy allando meghizast adhat,

a jopszabalvok -altal 3 vezeld hatdskivébe utall, és & petn ruhdzolt fetadatok ellithse

8 pazddlkodési feladstokban kéwmemiikods ovodatitkds munkijénak  hozvelen
iranvitisa,

we eeyeh [elndaol ellétd alkalmazotiak irdnvithsa.

inigzményvezett  kizarolagos latiskire a munkdllaled, kdtelezettsspvillalisi  &s

talvanyoweds jogkiir,

Az intdzmeényvezeth verethy feladatm a mim balezdder egyaégben:

3L

Az elldtds menkerdésekor thjskoztatia a sziildt (torvényes képviseldiét)

- ar cll&as tarlslmdrol, Telidieleindl,

- .4 napircodrdl,

- A harirendrdd,

- apanasziog pyekorlisinak madjarol,

- &z intézmény Al verelelt, pyermekére vonptkozd nyvihvintartasckool,

- afizetendd szemElyvi teritém dijral.

Mepallapndast kbt a szildvel (HSowényes képviselivel), mely tartalmazea

-z elliths kesdetémek iddopontjat,

- az ellfths varhatd idStartamat,

- & szolgdltatdsok formajit &2 middjar,

- a szemdlyl firites) di] dusoeedl, o fizetésre kiteleretr adatait (nevét, lakclmeét),

- az ellftis megsziintetesere vonatkowd szabilyokad,

Tulegrtet eanti

- ar edsZsdpes testl & érzelmi fejlides, a szocializdeld closcgiféseve! kaposolatos
fehtépeleket,

- afejlodésher seikstues opdeodges € bizlonsigos kiinverster,

- ajitéktevekenység feltételeit,
2 seabadban vald tarshzkodds feltételeit.

Flg}-‘ﬂlﬂﬂbﬂ vesel hojelcdselet, o pondozdsi konilmenvek javikasara vomatkozo

clképzcléser knalaldtasaban.

A fenntantd  kijoléléséve]l TATI alapd  cloktronikos: nyilvimtaridshan keseli  ax

ipdnybeveviik adatait,

AZ intéznényvezetd-helyettes

Vezetdl tevékenysfgél ar intézményvazett kizvetlen iranyitasa metlett vézn.

Kiiltnlages felelfssgpe:

ar intézményvezett tivollétében — kurldtozolt jugkdrben — 12ljes felelisstope] vépa o
veselds (el ndawokat,

a nevelésl mrileten  kderemiikidik a vezewt dltal megallapitoft tevekenysiég
irényitasdban,
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+  Lizvetlenil szervezi s iranyiga a dajkdk munkaiat,

Ax inlerményvezett-helyenes felelds:

@' helyetlesitésel mepzzerverndadirt,

A belycttesitesi napld vesetdéstén, duszesitésdért, elszamol dsdén,
a 52061 szerverssl mildéscnel segiténéén,

sxabadsinok Stemezéseért és npprakéur nyilvintartisaén

a HATDCP-rendszar itk tidietésédrr,

az dlkalmaznti grlekerletck cokészitdnédrt

Az inmdznidnyveseld-holyottes feladatai:

szfikség szerint vEgai ax 0 {elvételcket eldjegyréneket,

elkésziti a munkatan statisztikakat,

szakmna forumokon, Hivatalos rendezvénycken k&pviseﬂ BT At

palyakezdd, djonnan belépd pedagdyus szalmsd munkdat segit,

1 kilmégverds  clflervexéaind]  Bsszedlifa & hitmylistit  egyemtet  me
dvodapedaiipusokkal &5 a dajicikkal.

Az imézEmenyvezet-helyettes allendrzési foladatai-

asoponellendraéeekel vigez az éves munkservien [oglaltak szernt,

ellendira a mulusztasi naplok, csoporioaplol vezetéstl,

ellendra a HACCP-clairdsoknak megleleld munkavégeést,

cllendrzi az intézmenyi saahdlyzatokban foglah eldvasoknak megieleld munkavépzést.

B Ak w & =

L I B B ]

Eeszamnlasi itelepettadpe kiterjed:
* a7 intézmény cucez milddésére éx pedagheini munlidjara,
& g belud cllendrzésel tapas=talatain,
= az Intézimeényt érintd. mepoldanddd problémik jelzdsdére,

3.3. A bilesdde seakmai vezztdje

Szemelyes halaskOrben szerveri £s irfnyiijy a bilesbde szakmai rounkajat, Megbizdedt az
mtézmény vezeldjetdl kapja Anvagllag, cxkdlesileg €5 fepvelmileg felelds & vezetése alatt alla
bélcsdde munkdrdén, valamint szervezi és irdnyTrja o bilestlében folvé sondozési és neveldsi
menkit,

Ebzremiikadik:

B gondezds levekenysiy biztonsdens fellfle] emek mogtercmiésében

a pycrmckbalesctek megelbzéséhen,

érickezletel elbkeészhttathban,

az aléirt dokumentdeitk versiéstben,

az dvenlikkal vald egyvittmiikiddsben,

4 masik bilexdddvel vald covirttmikddéshen,

2 hilesider hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésdvel kapesodatos [eladatok
ellitasaban,

a pyermekvédelm felndook elidgtasiban,

a muala & balesetvedelmi, valamin tizvédelmi elfinisok betartisiban,
ar warsatdsi fcladatok ellatasahan,

& & & & B 4 &

1
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s i Kozalkahnecott Tandeosal, srllsi szerevezente] vald egviimikidésben,

v feleléz a gremmckvddelni [ovdkenyydp knordindldsad,

» & veszélverztetett &g halmozotian hitrioyos gyermekek eseteben kapoesolatot tan sz
imézmeény gyermehvédelmi feleldsével

v clkesziti a kisgvermekneveldk rmankardd beaszidsat,

v u fermtartd kijeltlésével, az intézményveretd akadalyoztatisa esetén TAJ alapu
elekironikus ayibvintaridsban kezeli az igétiybovevdk sdotoit,

v rendszeresen ellentin ae éelek mindséget, thpanyay secrinl J4seeallitisat,

4. A kiadmdnyocas szabdlyal

Az intézmény kadmanyozisi jogn az mErményvezed ilteti meg,

A7 intérmény nevében alifrista az inteményveseld jogosult, akaddlyoztatisa esetén — az
azonnali iniéskedésl igénylt flgyirmokra vonadcozéan — slfinist jopol gyakorolhot az
inézményvezett-helyettes.

Rendiiviili esethen az alalrdsi joghkdrt irdsos felhatalmezds alapjdn meghizott pedagdpms 1=
eyakonalhatja, _

Ar dtishazont jop pyakorldjanak 8z aldirds el a7 intézményvozetit taickoztatlnia kell.

Az intdzmeény hivatalos bélyegzdinek lenyoma:

Hozszi beélyepzo;

Bl yepr:

4.1. A vezetbk kizitti feladatmegoyztiy, Kiadminyordis és képviselet

. I :
TRl felada_tnk N Foiladatol el | Feladatot elldte Muoppepards |
vezettk munkeldi lefrisa B . : - .
. veZCt sryel veret kiadmdnyozashoz
aligpsjan: |
‘Suakszeri &5 Wrvényes | Imézményvezett | Tnléoményvezetd Folyamatos
mikides B | helyetles |
Celzzetli &5 takardkos tézmenyverslt | Inlemdanyvezetd | 4 heton tili fartds
- pnzlidkodis | o | helyettes | hisnyzis esetén
Pentziipy] éa pardilkodass | Intérménsvescld | Inézményvezetd | 2 hikon tiili tartds
feladaicik helvette | hidnyzas esetén.
| Kivétel: folyarmatos o
| folyamutos
| megrendel és-szorzides
| tdalgozbi berlet, reasi
| kil thdyr, megld v
| elofirctis veannldl, vis-
| major), egyeb
| rendkivilli esetben, |
Kizdrilag o fenntortd |
— dltal angodelycatetve,
Qvermck ¢s Intérményverett | Intdzményvezctd | 2 hélen Wil 1artds
ifjlsdgvédelen | | helyemes | hifnyzas esetén.

20



Cremdi Vagetujes | Theada dv Al BeilesSas  Srervemeti £ NEhedesl ¥robdhzata

TI Kivéral: folyametos az
I yzommall rfezked ést
klvang
| | vesrélvertatelts iy
. , L | —— fehmerlilése. !
Gyermekhalasetek Intgz menyvered Int_ézménwemﬁ Folyamatos :
megeldarsw N ) helvertes
Egészrégiipy virsgalat Inig¢eményvezotd | Intézmeényvezctd | Folvamatos
MEENLTIVETEST N hetyettes
Llendrzési, mérési, Intézménywezett | lmézményvezewt | Folymnatos
| értékelési rendszer helyetics
| milkkddierdse ,‘ B
| Pedapapiai Program Inézményveseld | Intézményvezetd | Fohsmatos
véprehajbisy, cllendradse | helyeties
Eves munkalery Intézményvezetd | Intézmeényvvezetd | 4 héten ifi tartés
elkézzitise, crmdkeldsc helyeftes hidnyzas cacién
Reiskolazis feladatok Intézményvezets 4 héten Wl tartos
Iebonyolitisa Inlgemenvvezetd | hifnywis cactén
i halyrites
Tovdbblképzézi programek | idzményveectd | Intéemicnyvezetd 4 heron tili tartds
&5 bedskoldzis tery helyettes hidnyzas erelén
| elk&szitéac o i [ N
Nemzeh iinnepek & egyeb | Intézményvezctd | Intézményvezetd Fﬁlyﬂmﬁmﬁ_
hagyomndnyok dpolisa | halyaties
Allashelvek betiflisse, Intézményvezetd | Inézményvezeth | 4 héten Sl tacths
kincvezds hatarozott idére | helyetres hidmiyzhe eactin.
' kizardlap a fenntand
- _ | #hal engedélyeztetve
Allashelyek betfltése, Inérményvezetd | Intézménvvezetd | 12 hidten nibi tartés |
kinevewds hotfrozallan | helyzties hifnyzéa esetdn, |
idére i | kizdrdlag a fenntartd
‘ enpedclyevel
'. — | e
Meghizdsok | IntEményveseld | Intéeményvezstd | 4 héten tli tartos :
helycties hignyzhs esetén,
| kizérétag o fenorartd
| . 1 | engedélyével
Munkavilalo terheld Intézniényvezetd | Intdnoényveretd | Folyumalos
feleldssép megallapitdza | he] yedles
Munkavallalé | Intézményvezelit | Intérmeényvezett | 4 héten Lili tackds
kdrtéritdnével kapesalatos belyeticy hignyzds esetén
| intérkedes N ,
‘ K tizalkalmanottak Imgemenyvezetd | Intézményvezetd | 6 hoten tih tartds
boyoroldsy, helyetics hidny7ds eseén
| nyilvantartasok oS
| Buiiksdy sgerint | Intézmenyvezett | ntézményvezetd | 12 héren Wi tartis _‘
kizalkalmazottak ‘ helyetres hifnyeds cotin
TS TEsE
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- Alkalwazottak etedlcsi, i Intézmenyvezewe | Intézményvezod | 12 héten 1011 tartgs
| #nvagi clismerése | | helyedtes hidnyzas esctén, utobii
E kizirdlap o fermtartd
| - engedclyiviel
Szahadsapok tervezése, ' Inté:am':nyvémtﬁ Inlézményvezed | Folvamatos
{ilemnezdse hel yertes B ,
Iakolai szimeiek alatt Intézményvezetty | Intézményvezeth | Folyamatos
iigyclet biztositisa Helyeties .
Munkarend szcrvezise, Ini€zméryvesatd | Imézményvezenh | Folyamatos
ellentirzése hel yettes | ]
Tanipy igazgatasi | IntEaményvezetd | Thidzményvezetd | 2 haten nili tarios
feladatok helyvettos hidnyeds coedén,
Kivétel: folyamatos a
' meglévh jopvisfonnyal
kapeolaios
1iparolasok,
Kapiean|attanfs a szfildi Intézményvezetd | Intézmeényvezetd | Fulyamutos
kizdaudzerl, cpyih helvettes
partierekkel | -
Myilvintartasok naprakeéss | Inléanényviestd | Inéeményvezeth | Folyamatos
vezebése | hel veties
Srabalvzatok, TnitemEnyveseld | Intérményvezetd | 6 héten nali tartds
dofmentumok. helvertes hidnvzds ererén
glicdrmitése, |
huzzhfEetisge | I
Cappottok adminiszieativ | Intéznényvezetd | Intézményvereld | Folyamatoa
ienddinek ellendrzsse | ' helvettes
Tiiz &5 munkavédelmi | Intcanényversto }Ixziﬁﬂnn&n}wzﬂﬁ Folyamatos .
eléirdsnk betartisa | - | helyettes | -
Lebtarozds, selejiezds Imtczmdnyvezetd | Imézményveesti : Fo) vemmedes
| il | helyettes +
| Ephlet €5 vapyontirgyak | Ikcznényvezetd | Intézményvexeld | Folymmatos i
vixdelme | hetyettes |
Intérmény kepviselete Intéznyényverelt | niéaményivezetd | Folyamatos
| helyetres
Biztoshtja 2 gyerniekek Intézmémyozett | Intérményvenell | Folyamplos
rénzvitel t a khosdm lrelvetres
esemeényelen | | |

5. Vapyon oyilatkozat- tételi kitelesetiek

A Csatndd Mefelgjos Crvoda €5 Mini Bélesddcében, a 2007.£vi CLXX 10rvény sz alabbl
munkakiridkben &5 eladatkdbrdkhen Al fenn vagyonnyilatkozat-tétels kbiclozottste:

Kaliségvetes ds cpych pénzeszkdedk dlwm, Snkormbmeati tirmogatisok felbaszodldydyal
Gesrellged javaslatidielre, dimtésre vagy ellondrzdsre foposull seemdlvek;

d.) ImérmenrreRald

b} intézmiényvezctd-helyeties
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6. A pevelitestiilet feladatkfrébe tartved figyek Atruhizisaras, ovibbi a Rladatek
ellatashval meghizolt beszdmolisira vonatkozd rendelkezések

Az intézmény n nemzcti kdznevelés szolds 2011, & CNC toredny fisyelembe vételdvel a.
kSvellczdk szerint seahflvores u noveldtestiler feladakirébe tmozo Gigvck dtrubdrdsara,
tovibbi a feladatol ellatisdval maphizott besydmolfsins vonatikozo rendelkezdaslcet,
& nevelilestiilet egyes joghkdreinsk pyskotlisit Aruhdzhatia:

= asazkmai munkakdzisscyre.

A nevelbtesiilet nem rubizhatja & a kivetkezd joghkdreit:
»  Pedapogiai Program clfopadisa,
v a Srervezret] &g Miktdési Szabélvzat elfogedisa,
»  Hisirend elfopadisa

A nevelitestillel drvhizhatjia a kivetkerd dintés] jogkoruit:
= Ay intézroeny cves munkalervénel clfopadisa,
* Az inkézmeny munbedat Afford demedsek, éndkeldsak, besedmolék vlfogedasa,
¢ 2 tovibblénzés program clfopaddza,
* 4o neveltesuilel képviseletében eljard pedagdansok kivilacztiza,
' 4w otézményvozeidi palydzathor késilied vezekisi proorammel Srseefeed seakmai
vélemeny tartalna,
» jogszdbalyban meghatdrozott mis dgvek

A nevel{esiiilel Mruhdzhatja a ktvetkezd vEleményinyilvinitasi ¢s javaslat tételi fogkoreit;
+ A2 inltzmeny mbkddésével Kaposttatos valamonnyi kérdése,
=  killén jogszabilyban meghatirozott ligyck.

Az atruhdzont jogkdr gyakorldja a neveldtestideret tjekoziatmi kiteles azokrél az figyekrsl,
amel yekben a neveldtesthilet megbizasibol eljdr.
Jelenley a neveldlestlllet joekdrl nem mbaz &t

¥I.  Axintézményvezetd vagy liéznényveseti-helyettes akaddlyoztatisg cvetén 4
helyeitesiiés rendji

AZ intézményvezetd! ssabadsiza, betegsége, valamint hivalalos favolldtc alatt o vezend-
helyeries el yenesit] toljes felelBssdppel ar promnall doniést nem igénylt, a vezeth kisrdlagus
hatdskirehe tanozd Geyek kivéelével.

Az imézrnényvezetd tards tivolléte esetén a helyetlesfiss teljos kani, Tartds tavellémek g euy
hisapndl hosszabb idStartam minds, A teljcy. vestdi jopktr gyakorlisérs voostkozd
moghizds a fenntartd Altal Ortdnik, mclvet a dolgozdk mdomdsirs kell howni (értesités,

kifiigpeaziés).

Azmezmeényvezeth &5 helveniese ceyiduj 1dvolléte esetén a helyellesiids uz intémményvezets
altal irdshan adott meghizas slapjan thrténik.
irdshan adoll meubizds hiameaban az inigzményverei®l 2 Kozalkalmazotti Tandcs elnike,

Lowhbba tagja helvettesithet.
Az intézményveretd-belvelles tartds tivolléte esetén a faladakiréby tartozd teendtket adort
mephicds alapjin a Kizalkalmazotti Tanbcs elndke vénezheti €],
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A vezetd, illetve 8 vezetd-helvettes helvotfesitdstre vonatkozd borabbe eldimmsok:

« 4 helyettesgk csak a napi, =fklkenfmentes mlk6dés biztositdsira  vonatkozd
inézkedésekel, dintéseket hozhatjak meg a vereth, veretd-helyettes helyett,

" 4 hﬂl}fﬂ’[l{.‘ﬁ csak olyan Tigyckben jarhat el, melyek gvors intézhedesl pémylnek,
halasrthatatlanok, és amelveknck a helycttesités soran térémd ellitdsim a munkakdri
lestrigithan, lletve itdsheli meghizdsihim felhatalimazdst kappit,

¢ 5 hclycttesités soran & hebwettes 4 jomszabaly, ilelve  wx inidgemény  belsd
srabalyzataiban, rendelkerézaiben a kizirdlap a vezetd jopkdrche utalt figvekben nem
dinthel.

A reppeli, valamint a délutdnd Hegveleti iddszakban a vezetd helvetiesilésének elativiban
letmremiikdidnek a munkerend szerint ez iddben munkét véged ovodapedapdiusol. Intézkedésre
a magasabb fecltés {ohozatba laflozd Ovodapedagpipes Jooosult, Intézkedéai jogkfre az
intéznény nuikddésevel, a gyermekek Mzionsdginsk mepovasaval Gsszefliged azonnal
dinést 1gEnyld teyeloe térped ki.

Epy-egy esetben, részfoledat intézésében, lletve halasstésl nem 160 Ggyckben mosbizol
dwdmii jarhat el (szemeélves, vagronvédeiem}. A meghlzis egy nevolés évie s28l, a dételde] és
& délutani miiszakremiben dulgued kit ovind fésire,

IntézkedCsl joskonik az intcineny miikddesével, a pyeimekel Melonsisanak megbvisival
Geszefllppd, azonnali dintést ipdayld pvekre terjed ki,

A nevolési-okiatds] imtdemény vezeliie kitsles pondoskodni amdl, hogy &, vagy helyetesének
akadalvoztatasy csctén o vedctdi € a vezeli-helyettend feladatokal eltdgadl !

A vezell 4 hetet mephaladd tands hidnyzisa csetén (elfire servezhetd esethen a hidnyzds 5.
napjatal) 3 helyeues 10 kiletesd draban bitja el vezetd feladatait, &8 a csopontja ellitisant]
tildra clrendelésével, vagy hatirgenit idejii kinevesdl pedagtpas il kell gosdoskndni!

Az imtézmenyvezetl, illetve az intéameényvezetd helycotics akadalyoztatasa cectin a
helyetiesités rendje

A vereth mepneverese, alit I A belvettesith inegnevezdse
[ helyetiesitemni kel D fmunkakiir és néy) o |
Inléemeny veesld | Intézményvezetd helyveites
: mtﬁzaiéﬁl.'ye_?ﬂtﬁ helyettes | Meghizott dvodapedagogus (KT clndk)
| Meghlzott dnvodapedapogms (KT clndk) | Meebizott dvedapedapogus _ |

Fren tilimenden a benntartazlodae alappat intézkedéarn: a magasabb fimeies {okowatba tartond
dvodapedagipus: jogbealt. Intézkedési jogkire a2z intézmeny miikddesével. a pyennekek
biztorsagandk megdvasival dsszeflleed azonnali diniést igényld doyekre terjed ki

VIE. Delsi cllendreés rendjc
A belsd cllendrzéy alfalimay elvi Kdvelelmén vai
v Bistositsd oz intdzmény, felelds vozctbi szimars az informécidt az intcamdnyben folvo
neveld - nevelbmuaka tartalmirdl &3 annak szinvonalarsl,

s Septse d vezeldd indndldst, o dinltsek elikesritesdt 3 megalapozdsit bimosilsn o
intézmeény thneémyes, belad utusilisukban el tirl pedagsgial mikidésdt.
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*  Fogjd at a pedapduial munks cedsziL

A belsd ellendreds célja, hogy:

» biziositsa az invdzmény vezetije szémdra a megleleld mennyiséol és rindséy
infarmacidt atirvényes miikddéshez, iildnds iekimtetic] a gazdifkodisra, &5 a pénziipyi
evikenységre,

= atevékenyrégeked, miveletcker szahddyszerien, valamind a meghizhatéd gazdilkodis
elveivel (gpzdasdpossip, hatékonysiy, credmenyesség) dsszhanghan hajlss veégrc,
teljesitze az elszamoldsi kitelezotsdépeket,
megfeleljen o vonatkozo trvényeknek és szabilvoshmak,

o mepvedie 3 szervezet erdforedsant g wyesstesépekidl, €5 a nem rendellelésszomi
hasznaluttol

» feltirja a gazdashe kivetelménychtdl vald eltérést, szabilytalinsdgot, hisnyossfpol,
Toudasrtiai,
tnegsalarditsa a belsd vender fagyeimed,
vizsgilja az inlézményi vagyon védelmét, a takardknasdp érvényvesilésdt, a leltirnzds,
selejterds végrehwtisinak mepfelelosspdt

A belsd ellendireés éves Gtemmterv aldpjén |Griémik, mely része oz intSemsmd éves
mutkalenmek.
Ax clicndrzes eredményénd] sz drintetier tajékortami kell.

A belsh ellendrzds legfontosabb feladnta o mtézmeényben foly$ tevékenység halékonvsaganak
meémgse, annak feltirdsa, hogy milyen leriileteken kell & erilksépes erbisiten a pedagdpus
munkifit, mifyen lerifleleken kell a rendelicezesre M6 (elsreraléscket felfijitani, korszeninfiend,
ilk. [dvitendi.

A neveldsl év sordn az intéeményveretd valamewnyi pedogdeus,-  kisgvermekneveli -
pedagipiai asszisztens és egyeh munkakichen foplalkozaton munksjde értékeli legalibb egy
alkalonimal.
AZ intérmimyvezetd az epyes nevelés leriiletck cllenfirzésébe bevonhaiju;

- bitlestdéné] - g Mddszeriani bilestde vezethiét,

- dvodindl — o helyctics vezetit,

- b yrakmai mmkakGziesdp, tagjail.
A neveldul ov végen meglavtotl neveldsi érickezleten, az imémménvvezeld az ellendirzés
crodmenyértd tdjékeriatja 4z intézminy delgozdil.
A nevelési &voind értckezleitn az ineezmdnyvezetd frickeli a pedapdpial munku belsd
ellendrzésénel credmdnyeit. Iamerteti a peveldtestiilettel az ellendrzés dltaldnos lapusstatatait,
mepfopalmazza az gsetieges hidnyousigok mopsziintetéséher, seiik séges intexkedésaket.

1. A pedagogiai munka belsd cllendreéseének rendje

A belsd ellentrzds legfomtosabb feladata az imévményhen folyd pedapogial tevékenyuds
ergdmeényessépinek, szakerzertisépének, célsseriségének cs hatdkonvsipinak a vizspilata,
annak fcltdmisa, hogy milyen terileten sztikacges erdsiteni a tevékenyedgel, milyen ferliletelken
kell a rendelicerésre A0 exzhdzdloet, folszorcléseker felijitani, komsgenisiten, illetve bfviten;.

1.1.  Teriletel
s szaktmai-pedapd oo tevékenysdy,
o mnlpy-toceatayi felodetok cllatisa

[~
[
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o munkdhatoi jogktchd adodo feladatok (haviriddk, jogseabdaly eltirdsok belartisa).

1.2. Maodszerei

mepfigyelés (csoportidtogstas),

dokumenmmelemzés (terverdsi, értékelési, tanligy-1gazsmtas),
bojiras, leltdrusts,

reszvetcl a nmankaban,

1.3. Alapelvei

“onkrotsap,

ehjcktivitas,

folyamatossap,

lersrerisdy,

pedagounim Ondllosay Lisstelethen b,
lmdnes megkdzelités, kolvstnds zalom,
Gnéllosig. Gnénekalés fejleszidse,
perspektivik adisa,

poitiviimok eelitése.

A pedapdgial munks dves cllendreési dlermiervét o veretf-helyettes és a Szakna
Murnkakdzisstp vezetije javasiatal alapjin az inézményvuzetd Késziti el,

Ar ellenfrzssi tery a7 dves munkaterv része. Az ellendrzés torv tertalmazze sz cliendrzgs
tedileteit, modszersdt, szernponlrendsrerét és Glemezdsél,

Az cllcidrzésl tervel az indérmeényben nyilwinossioes kell hozni. Az ellenfirzés kitetjed -az
exyes feladatok elvipzésének modiar, mindsépdre, 8 monkefepyelemmel  Gsszefigad
kérdéselore.

Az cllondrzést wry vigrehajlasdd av intézméninezetd felel,

Az intézményvezetd we exyes nevelds terdletek ellendrzésdhe bevonpa a veretd-helyettest, a
Szabmal *Munkaldzbssdtp tag)ait.

A ellerdirzgsl fervben nein szerepld. rendkivih cllendrzésed] ae inléamenyvesell donl
Bendkivilh  elleninedsl  keademénvezhet az  intézmenyvezctd-helyotes, & Szakm
MunkakSzossty veseilje 65 2 Senlin Srerveret

Az ellendrzés  ispasztalatairol  frdsos  leljepvzdst  kell  keésmiteni, azt az  érintsht
dvodapedapopnssal, illetve dolpozdval ismertetod koll, aki sma sedbun vayy irdshan éxmevélelt
tehet,

Az intézmény, Stéves Oncrdkelési Program slapjdn intéameényd, vezetdi és pedagégusi
tnénékelénl rendszart mikdiet, amelvel éves onortckelést tery svemml, ar Sved munbogdery
mellékleteként hajt viéyme.

2. A pondozisi munka ellendreése

A pondozasi munka sllendreési lemlervét - a Bilesadé Modszentani Kdzponljanak javaslata
mellett, - az intérmémnezeto késziti el

A eflenthzésl terv véerehajidsdért az mlésminyvereld és s intérmdmyveretd - helygites
fedelnek.

A7 ellontredsl tery lrlalmases oy ellendrods wegilelel nodazersét és itemozdsct, Az ellendrzial
tervet az intézménybon nyilvanosségra kell hozni. Ax ellendreés kiterjed az egyes feladarok
elvégrésének mddjdra, mindségere, a munkafegyelenumel] Suseeliped kirdesekre.
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A7 ellendrzisi tervben nem szerepld, rendkvilh ellentirgéstdl a2 intézmenyvezets din,
Rendkivigli éllendrztst kezdeményerhp:

- az Intezmeényvezeld - helyettos,

= krakrmm mmkakozdsscg &s

- a Bilesddek Modszartan Kazpmmijanak vezetdje,

= o sl smerveseal,

A mikddest enpedelyents seery legaldbb kitévente helyszini ellendiraés kerctében térvényessépi
szemponiok glapiém ellendrzi, bogy a ming bolestde inléaményes a jopszabilyban & o
mikies] engedélyben foglaliaknsk meglklclden mikddik-e A mtikéidés enpeddlyezs szery
e cllendrzéshe bevemhatiy a kijelSlt modszettani scrvezelel szakérifkent a szolgdbtatis
szakmai megfﬁltlﬁﬂégrmck kérdésében. NHa oy ellendredsen a mikodése enpgedélyesd szerv
bisnyossdgot tapasztal, felszélitia 4 mmi bilvsode fenmtartajat legaldbb 20 napoy, de lepfeljebb
4 hinapos  hethndd  megieldlésével azok wepszOmetdsfre 5 A jopszerf  miakidés
helyreallitfhaira,

3. Az Intézmény pasdilkeddza &5 delsd ellendreine

Ax Iniczmeény szimire Csemdi Poiémmesteri Hivatal o pazdaségi s#ervezete dtjan biztositje o
torvémyes, spabilyazer &5 éeszerti pazdilkodis feltételeil,

Az Iniézmeény pardilkodisdval kaposolans saubdlyait (3 jogezabilyl eltirdsolmak moafclels
ghzdialkodas biztositisa érdeliében a kitclezettsegviMalis, az utalvimynzds, a pézipyd
clicojegyzés. az  érvényesitds, a teliesités ipamolisa, o [Lnenszitozds, valaming e
adatszalpalistia & heszamold készitds] rendjél) Coemd Kozsto Onkormanyzara &5 4 Caemé
Folgmin et o Hivalal gerdalkodasi seabidTyzaty tartahnazza

Az Intczmeny belst ellendradn (gaedasigl tandesadisl, vezetdsi tandczadds & cllendrzési)
feladatait & Cremdi Pulgimmester Hivatal Jata ),

¥III. Az inuepek. megewilékerésel rendje, 2 bagvomdnyol dpolasival kapeselatos
feladatok

Az intéemdriyl megemnlékezések, a nemeli €5 sz epyéb iinncpck megiinneplésének rendjét &
mddjat & Pedagdmm Program, jelen szabdlyeat, tovabba a nevelési dv rendjére vonatkozo éves
munkatery hatdrozza meg,

Az éver mumkatervben ki kell jeldlnd a rendervény idejél de azt & podagdmust, aki ax évi
imnepélyek, megomnlékerések, hagpvomanyapold  rondczvények  mepsservezdsédrt
lcbonyolitasiért szakmailag felelds,

1. A pwvermeld élet hagyaminyos finnepel, jeles sapjai, melyet valamennyi esoport
mepiaaepel az inptxményben

Sritlatésnapol
MNévmapok

Allatok vitignapja
Marton napja
Bdiknlds

Luca nap
Karacsony

Farsang
Marcius 15

till-l-ll_‘.-

a7
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Vir vilagnama
Huzvet

Féld napia

Szent Gydryy napja
Anyak napja
Grermeknap
Ballaggs

& & % 4 & & 4

Az dvodapedagdgusck kecdemndényezésére csoportszinten més dnoepélyvk, rendezvények is
nyilvanossa tehepdk.

2. A felnftt kbziesés hayyominyai

Szakmed napok

Hzi bemutatak
lnfmdcios napok
Kardcsonyi hnepscg
Szipldi bal
Pedagdgusnap
Kirandulas
Balesodek napga

3. Az Annepek & hagyomdnyok dpolisdval kapesolatos frladatols, elvérdsok

s a7 intézmény kdshssépi helyiségeinek ax Gnnephes. 06 eldizaltése,

o tdjckoetad inomacidk kibelyerdse a program idfpontja <151 legaldbb 2 hétel,

v projekiery késdlduea2 lnfégmenyi rzintd rendezvényvekhez (feladat — feleltis - hataridd
mwegfelélésével),

» 2 rendezvénveken vald aktiv résevdtel, a személyre azdld fladatok maradékialan
elvéprene,

v alkalomvhes 6 Gltizkddés  egységes arculat Wikriedse

IX. Az intérményi dekunsentumok pyilvinnsgégdval kapcesolatos rendelkezésch

Az inlemény bejirataval szemben — hitclesitet! mdsotati példanyban -, valamint az intéamény
honlapian 2 sziilik vedmina hozziféretd az mtézményl

* Fedagdgial Prowmom

s Balcsidei Szakmal Program

s Srarvezett éx hlikddes! Szabalyealn

s Hisirend

A Pedapdgiai Progrum Gs o Bolcsfded Szakmal Propram maselat példdnys o csapartakban is
megtaldlhatd, ami a sziilék szamdra nypmtatoll lormahan bdrmibcor hozziftrhed.

A dokumenturok elhelyezéserd] és a spobeli 1iékoziatia iddpontjars] a szllik a novelds: ¢y
kezdeuckor Wiekorsiakist kapnek az intézmenyvezetiul.

A szilik sz inléeményvecelitdl, helvetezétd] ¢s a osoporl dnodapedaghpasatil
kisgyermekneveldjétdl kérhotuek szobeli ldjEkuntalist a dobwnentunokrél. Ermek 1d6pomtja 4
seiilfve] LIndnd eliizeles epyerletds alapiin keniil mephathnosdcra

Az intdzmény lehewdségel hirosit arm, hogy a sziildk az dvodai/bdlesddel beiratkozhs elitt is
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valaszr kapjanak kémléselkre,
A beiratleozbs alkahndval a Hazirend egy pé)dimyd minden szillé késhes, Lapia, melynek tényét
aldirdsaval kell igazolnia

1. Az interneres nyilvdnossagra venackozd felsdank

A kizneveles intirmécids rvendsrere (4 tovdbbiakban: KIR) baldsisi és  szalanal
tevékenyscgeket kiszolpald, ax Ologtas Hivatal aleal melilcdidieeti eleklronikus alkalmazasalk,
aduallomanyok, dokwmentdciok adatbiziza, valaminl orszdgos statisztikdl &5 jogopeitsdy
alapil ndetszolystatasi rendszer. A KIR &akimail rendszerekbél, azokat kiszolgild, timogats
segtdmropramakhbol és alrendszerekbil, tovabbd az oklatasért fzlclts minizzter dltal haszndlt
alkalmazisokbil épid fcl. A Hivata] a KiR részeként rendszorkent mtikfidieti a koenevelési
intezmeény ¢ a kimevelesi feladatol cllitd kdznevelési intézmény kiwdrdekd adatait és
ktirérdekbbl nyibvinns adatail.

A neveldsi-oktatdsi intézményi kdzzéfeli listdban szerepls dokumenumok:

a] # fedvétalf |ehetdedprd! wedld tdjékoztatd,

b) a beiratkozasta meghatarozott idd, o fenmartsd dltal engedélyezett croportok scama,

c) kbpneveldsi feladatol ellitd intdandoyvesrystpenkont a térités iy, 9 landij, cpydb dijfizetési
kielezottsér: (8 tovdbbiakban ceyiitt: dij) jogeimét & méncket, tovibbi nevelési dvenkéni az
egy fore megallapion dijak mérsker, o fetntand dltal adhatd kedvezménveked, beletrive a
Jopnsultsdsn &5 igényléai feitdtelekel ik,

d a foontarld nevelési intézmdny munkijival -Gsszeffigpd cntckelésének  nyilvénos
rcgallapitéeait &s idejét, a kozneveiési alapfelafattal Kiposofatos — nyilvanes mepdl]apfiasokat
tartalmazd — vizsgilatok, ellendrzések felsoroldsdt, idejér az Allami Szinvevésafk
ellenirstscinek  nyilvinns  megdllapildssit, epyéb  ellenbrrések, vizswalatok nyibvancs
megallapitazait,

¢} 8 nevelési intéemeény nyitva tartisinak rendjét, éves munkatery alapidn a nevelési évben,
terverel Jelentdschbb rendezveények, eseményel iddpontiait,

F) a pedagigiai-szakmai ellendrzds megsllapilisait a személyes adatol védelmére vonatloozd
Jueeszabalyok meglardsdval,

2} a s2erverels & mikddés) szabalyzalot, a hizirendel €z a podapdpial programot tartulmazza,

Az Ovodai kilGonds kozeétételi lisly turntalmarza ar Gvodspedagdmisok szamdt, iskolai
vigrehtsépilket, sraklipreitspiket, a dajkik szamdr, 8 dwkik iskola vémeellségst,
szakképzeltsdedt, 1z dvodai canpartok stdmdl, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat,

1. Az elekironikuz aton eliillitott papivalapl nyomtatvanyok hitelesitésénck rendje

Az ligrintézonck legkésdbh az dey befijesésével ceyidejlileg meg keli haldroznia (paplr alapt
It cseten rdvezetnie) we WAl ISlelszdmot, ¢s mop kell vizagdinia az cldint kezelési és kindasi
utasithsok teljeatléstt,

A7 rgttarban 3 paplr alapd  ilgvivatokst - bistositva azok gyors és hatckeny
viss¢akeroshetdssepdt, selejlesésél, valamint atadds-drvételét - a kd«fdadatot ellatd szery
iratkezefési axabdlyzalaban meghatirozott rendhen kell tarolni. Az clektronikus dgyiratok
thrnlfsanak rendidt a kdzfeladator ellitd szery heled szabdlyzata hatarozza meg.

Az elektronikus dekumentuimedal tartaimued adathordozo esetében 4 kivsponti iratthibas csak
AZ irattari tervhen meghuidrozot] drziés idonek mepfelelden akivalizdll dlapotat tikedad
peldanyl Tehet thralng,
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Az azonos iktatdhelyher & awipos évkirhdz tartozd elektronikusan tavelt iratokst, kezelési
teljepyréreket, nyvibvmartdsi adatokal koeds rendsrérben kell kerelni. Megfeleld joposultsipi
rendszer alkplmesise esetén a kildnbizd Tktatdhelyelhoz taniond fralok kidzde rendazerbern is
tarofhatdl.

Az elektronikosan tarolt és archivdlt adatdllomanyok, elekironikuy dokumentomok uedlagns
olvashaldzdgal, visseakereshetdsépdl, haszndlatat a megdrzdsi 1dd lsjaramdre biztlosilean: kell,
A kfizfeladatot cllatd szervek alkaliw-otlai csak azokhor az - skdr papitalapld, aledr
elektroirilua adathordezdn tdrolt - irtatokhoz, illetdles adatokhog [Erhemek hozed, amelrekre
munkakarik wildiséhos szilkségil van, vagpy amelyre az illetékes vozetd felhaialmazéast ad.
A hpzzdférési jogosultsagot folvamatosan naprakészen kell tartani.

v A hitelesiids sxekiaer: dliivds, pacset, keltezés
» Az figyiratok kezcldicoek feleldae, intézmeényvereth

Az oklatasi Agazal irmyilds rendszerével 3 Kozoktatasi Informacids Bendszer (KIR) mvén
tartett  elcktromilus  kapesolutban  elektronikuaan  eldallltott, hitelesitert és  tdrplt
dokumentumnendszer alkalmazisa & 2292012 {VUL28) Korminyrendeled eldirisainak
mepislelden.
A Tendszertben alkalmazott fokorob hiztonsagh elekwonilous alairést kizdrdlag ax intézmdny
vezettje alkalmarhatja 2 delomentumok hitelesitésérs. Ax elektronilus rendszer haszndlata
wordn fellétlenill ki kell nyomtatni és &z irattarban kell elhelyesni ae alabbi dolamentumolk
papir alapn mdsolaial:

s gz intézménytérzsre vonakozd adatok modositisa

s gz alkalmazott pedagdeausoka vonatkord ndathejelentézek

»  a gyermeki fogviszonyra vonulkozd bgjelantésel,

+  az oktdber 1-jei pedagdpus G5 pyenmek lista,
Ay elektennikus Geon eltdllfiolt fent felsorolt nyomiatvinyekal e inteemdny pecsefiével &5 ax
inicameny vezeld sliinsdval hitetesitett formaban kell tarolm.

3. Az cpvéb efekironikasan mepkilddtt adatek irdsheli throldsa, hitelesitése

A hitzlesilds mbdja: oz elektronikus dron cldallitott papix alapd mwmtalvany jellegelnl [eaden
el kell véwemi.

F1 kell helyezni a papir alapi doknmenturnon r hitelesidai zarmdéloot, mely tartalmazza:

v 2 Ritelesités idGpontjd:,

3 Rilelesitd aldirisse,

v ar inléamény hivalalos kirhélyvapzd lenyomatat.
A fhzet jelleppel teszotiizitt, kapesosoit dokamentumok esetén a filzet lodlsd lapjan, vapy
annak belsd oldatin kell elhelyczni & hitelesilést ciradékol ahol fel kell tntetnd azt s, hogy a
tokymentum hiny laphdal, iltetve oldalbsl 4ll. Bz csetben o uteleallds aadveps:!

Hitelesigwg wimdek
Fr a dakomentum _...... folvdmadosan sorsgdmozett aldalballapbal gll. '

Kaelt: ...
'

hitelesitd

KL
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4, Az elektranikus dton elddliitott, hitelesitett {s tarnlt dokumentumok kezelési rendje

A dokurnentomekat o KIR rendszeréhen, tovibha sz intézmény informatikal hildzatiban ey
kil € edira létrehomon mappdban tiroljulk, A mappahoz vald horrafings jogal me informatilea
rendszerben korldioani kell, ahhoz kizsnélap a2 iniézményvezetd slial fellatalmazott gzemslyek
feetnek hozzi

X.  Intézményi védh, nvé cliirdsok
1. A gvermekbaleseiek megelizése érdekében ellitandé feladatolk

A pvermekekke]l egfscségik és tosti Cpadglk  védelmére vonalkozd  elbirdsokat, a
foglatkozdeokkal cuyint jard veszélyforrhsoket, o Hloy &5 ez clvirhaté magatartisforradl ae
ovodal novelesi év megkardéselror, itletve {olyvamatosan {kirdndulds, séte sth.), 5 gvemmckek
¢letkorinak ésfejlettséy seinjénck megfclelden ismenetni kell,

A gyermekek tai€koztatasa, folvildpositisa  ceoportos Svind folclfsséme. Az ismentetés tmyét
s tartalmat a csepormapliban dokumentdlo kell.

Az dvodui/bileshdel &letre vonatkozd szabdlyok a4 nem Gvodasbblesbdés testvirekms is
vonatkeziak, azok betytiss o szill 0k jelenlétében is clvaris.

Az migzmény csuk megieleldségi jellel eltdtoti ekt vasdrolbat, Az dvodapedastons koeles
# jatckon feltintetett, vagy shhoz melléhelt fipvelmerztetdst, felirator, haszadlul wtasitdst
attanulmdnyozni &2 -a7 alkalmezds soran betartan,

Azintézmdnycs novelés mepkezdésekor a 2016k frdshun nyvilatkoznak arval, hogy ki viker haza
a gyerimeket.

Az intermény felilpveledi kinelezetisége a belepestil az intéamény jogsrerl elhagydasiiy terjed,
illetve e inlézményen kivili programok idotartaméara 411 Jenm.

2. Az intézmény vereldjének feleldssége

* ag inkéamenvben kemcnyiommasztas, bv- és tanghepeszics, ipen gazpalack, illetve tardly
felszerclése az cpilleten szakkivitelert allal folytediolt ¢pitési, Elajitdsi, javitisi mumka
kivételével nem vépezheld,

* a7 inkgzmény teridelén a4 gvermckekre veszélves esslls, seerszdm csak a
legsziked pesehb d0tartamip, sz adow febdjltisi, epyEh seerclési tevékenysép idejéig, 5
ceak uz arzal dolgozok &llands feligsyelete maliell Tchet,

» & pyermuekek elektromos dramiifds olleol védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aijzatok vakdugdehaival, illetve a halezal megfelelt védelmeével,

» & gyenmckek vz épiilet szamukra vesrélyforrdst jelentd helyviségeibe ne juthassanak be,

» 4 jatckolk, loglalkozdsl eszkirdk wisfrldsphkor csak megfeleléségd jellel ellsieit
termeéleket szerezzenek be,

+ gz udvari jalgkok folyamatos karbantartasa, iddszakos srabviinvosséal Feldlvizsgélata
megiiTlengen,

*  a pvermekbalcscick megeibzsse frdekeben o veweld és a munkaveédelmi felelfs feladata
a gvennekekkel foplalkowd wvalamennyl alkalmazott fipgyelmét fejhivni 2
vesrelyforrasokrs  (cooporlseoby, udvar, sétik, kirndulisok, jatckesskdzdk sth)
valamint a brkbvethezett Dalese! wtini  eljArisal kapesolatos  szabdlyok
merforalinazass, a wendik ismereldss,
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v 3 veseélvekie figyclmezteld jelefscher diblskar, hindetményeket ki kel liggesssem.
illetve azol tawtalmét lepalabb évente irmurtetn kell,

s Svenle gz inléemény epdsy lerilletét felmérck a védd, ovh intérkeddsek szilkaépessépe
szeyapontjabol,

). Aralkalmazociak feleldzeipy

s mindennapos tevikenyvaémik sorin fokozotlan gyeljenek ar elektromos berendezbsck
hasznalatios, kecelbatre,

»  a killénbdzé borendezéselet Gpy tarolidk, bogy azokhoz a syermckek or [Crhessenek
hozzd,

s u gyemmekek testi épsépst veszélvertetd (swirnd, vigd ath)) tivgvak otthonrdl ne
keriilhessenek a2 intézményhe,

» a foplalkezdsokra altalyk késziletl & hasznddt eszhdzdk megiclclonck o biztomsag
gif{rizoknak,

s javaslatol legyenek az intémmény épiilete ¢ a ceoportseohdk még biztonsdposabba
totelére,

« munkateriletikdn fokozott  dvatosedsgal  jdrjanak  el, dgyele 8 gyemnekek
biztonshpira testh épetpdre,

n veszdlylomhst jelentd munkatertdetiiket mindipy zangak,

»  hivjak fel o gyermekek & az inlézményvezetd figyclmét 4 vearslyhel yretekre,

» azonnali veszélyclhartdy seikseéges o haleset megelbzése érdekében.

4. Gyermekbadesetek ezeién ellftands feladacok

A balesctet  szemvedeit  pyermek  ellitisa a  pyermek  leligyeletét  édppen  ellad
dsvondddsevermekneveld feladuts, miotin o thhbl mrermek mrtonsdgardl, feltgvelatérd|
pondoskodort. A fenti foladetok clldtdsiban @ helvszinen jelenlévd tdbbl munkatirsnak (s
segiiséget kell nytjtania.

A balesetet  seenveded  prermek  mepmyugtatd  cllatiss  woin  rjékoftatni kell az
intémnényvezotd, smennyiben orvosi elldtas selikséres. akkor azonnal élesilen kel a slildket
5.

A pyermekbafesetek jelentésének modjit 2z EMMI r. 169, § (2} bekezddac tzrtalmazza,

A pvermekbualeserek Jegvrikdnvvezése és nvilvénimmgsa ar indeményvezetd feladata Az
elckhonikus Uton kitalslt, kinvomtatoit, hitelesitett jegvefkbnyv epy példdnydt megkapia a
szilds, gy példinydt az intézménvirataniban kell megtiai.

4.1,  Nem milyos balesetied kapisolaios feladatok
a balesct ktrilményemek kiviingalasa,
+ jepyzOkimyv kiszilése,
« hejelentesi kitelczcttscg telfoitese,

4.2.  Silyos balesetiel Xapesolains iovdbhi eldird=ok
o azonnall jcloobés v Tenndoridnak,
o lezalabb kizdpfoko munkuvedelmi képesitésse] rendelkezd seemély bevondsa a haleser
ktrilményvoinck 4 kivizsgalasaba,
A buleset kortllményeinek kivizepitazimal bizwsitani kel @ Seild Szervezet képviscliiénck
reazarelelet,
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5. A wuakovédelmi Felelds kiiliinleges 1elchivisfoe _
* a gvermekbalesctet kivvetten indéekedjen annak mepeltgésére, hogy hasunlé eset ne
forduljon vld,
= sz intézmeény minden alkalmazottfit tajeknalassa.

6. A pevelinenka biztonvipos feltételeinek mesteremidsy

G.1.  Nevelési idében szervizeit, intézményen kivilf pragramokkal kapesolatos
szabilyok

Az dvodaprdagégusoknak/k sgyermakneveldknek lehetbsdgtik van dvondin kivili progeamek
SPerverdeETe is:

kirdnchulaa, iéta,

arirthiz-, mipcum-, KidEids Luogat iy

spuripromramok

iskolatitogalds stb.

A splild) o nevelési &y kezderda inishun hozzdjarulnak ahhor, hogy gyermekik az imézményen
kiviil szervezett programok oo 1észt vegyen.

6,2, Az dvedepedagipusolikispyermeknevelGk felodatai:
= & csoport falidjsigdniosaladi fizerben eijéknzatiak o seiildket a program hebyérdl,
iddpontjar ¢s o kozickodési cozldiaril,
v az intfzmény vezctd tijdkoziatisa eldzetescn saiban

6.3, EcWoleges eBhiirdyik:

* a progmamhor & gyermcklétszdmnak  megteleld  kisémt  kell  hizmsitani,
Tdmepgkdzlekedés igénybe vitelekor ¥ gyernekenként 1-1 £ folndnt kisérd — de
rainitum 2 [, bérelt aptabusz esetén 10 pyermekonként 1-1 7 felndtr kiséns,

»  gondoskodmi kell az e]stsepélynyhitashoz sxiikzéges felazenaldsril.

1. Az Intézminyi alkalmazottak munkaviéyrisével kapcselatos szahilyek:
+ a7 intEzmeény valamennyi alkalmisotjdnak érvényes munkakon alkalmassdp orvos
véletnénnyel kell rendelkeznie,
= 8 HACCTP-elbirdsok belaridsa € betartatdsa mindenki felelisseee,
az intézmeny endss teriiletén flos a dohanywir,
»  az intezményen belfl szeszes ital fopyasmiise Hlos,

3. Rendkivilli esemény, bombarindd esetén szdksiges teendok

Az indzmény minden alkalmazotifa kiteles ax &tala észlelt condkiviili eseménid kizvetlon
Teledlesenek jelenieni.

A sziikséges imtdzlkedésekri] ¢x g lenntarto értesitésérti| az imérménivezetd dont.

Rendkhlli esemény (bombariadd, the, termésreti kalasarody) csctén az dpfilet kifritéset, a
s7likseges intéakedésck meptételdt a tieradd krv eldirasainak megfelelden kell elvépcani,
Rombyrado cseten minden esetben azonnal énicsttend kell a renddraéget, &s huladéktalanul meg
kell kezdent ax éptilet kilmitéudt.

A gyermekek biztonsdpos, ideiplenss ethelyerése ¢ vuemSi dMaldnes iskalaban wrienik.
Amennyiben 4z intézménivereld nem tartozkodik az épiilethen, u helyettese, Hletve o
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lepmagasabb iskolai végrettséggel &5 szeigalati idbve] rendelkesd munkatirs zondoskodik a
bejelentésril €5 a kifirités megszorvesdserol, roid a vezeld Ertesitéseril

A bombariadors] éz a hozott intézkedésckrd! az ipudemény veretd remdkiviili jelentésben énleaiti
a fenntactét.

XI. Sedldi Secrvezet

A sziildk & Nki.-ben meghatdrozolt jogaik és kive|ességeik teljesitésének Endekdbion Sl
szervezetet, illetve Ovodaszéket horhatak Yétre.

Az intézmeény sz0l01 szprvezele] v cseporlok szl kbeismegel dllal delepall — wporlinkeénl 2
8. o bBlesddei croportbdl | £ — sxnlék alkotjak.

A kaposolattartds rendijé az Sltoluk mepatkotolt, és a7 intézmény vezetese dlial is elfopadott
srervezcl] os miktdesi seabdlvzal tarlalmazzs,

A Szl Hrerversl sajat BAMSA-Endl dpyeendpérSl munkatervénck  elfogaddcied],
tisztsépviseliinek megvilavziisiml €s képyiseletér(l sajdt mapa diii.

A szilldkkel thngnd kaposnlattartdst a jogszabdlyokban €z a jclon szabalysatban mephatarozott
escteken tl, 8 Hiwiremd 15 tartalmeces.

A Salllsi Srerveret elndidvel az intgrményvezetd, a ceoportszintd deyekben a cooporl Sxiiléi
Seervezelének  képvisaldivel ar  dvodapedapbpus, kispyermeknevelé valamim az 4
kompetencifjukal meghaladd Tgyekben ar ntérmdnyvezetd-halyettes tat kaposolatat.

Az intfzmény a Szilbi Szervezct képviscléinck coickezledel hiv Gogee, vazy a Saildl Benrvesed
elniikéticépviceltjét meghivja a nevclitestiled orickezlet azon papirendi  pontjanak
timpalisibor, amely fpvekben fogszabily vapy az intézmény SZMEZ-e a Sziddi Szemeret
TesFCTe vl emdn yezds, tanieskoid Jomod hiziost.

A meghivids a napuend ira=os anyagansk logalabb 8 nappal korabbi dlalisaval thrienhet,

Az nidxmény veretine o 57O Srerveeet képviseldiit lepalabb felévente tajckortatja az
intézmenyben folvd neveldimunkindl &5 a pyermekeket drinth kérdések il

Az ovodspedagigus, a kissyermickneyeld o cooporl Sail 6 Srervezete képyigelfjenek seik sép
szerint ad 14 ooztatast,

A szl serveel.
s fipydlonmed kiséd & gvomoeki  jogok  dreénweslilését, p pedagigial  munka
eredményessemet,
bannely, oyermekeket érintd kérdéshen tdjékoztatast kérhet,
képviseltje szt vehet o pyennekhalesetek kivizspdldsiban,
neveldlesiilel Eriekerlel gssrehlivasit kezdeményezheti.

A szlildi szervezet, volomeonyvezcsl jogot myakorol;

a Pedapdpiai Mrogram elfogaddsakor,

B SAMEZ. elfogadisakor,

a Haarend ellogadasakar.,

amunksiery elfogaddsakor (8 nevelésm & rendjinek meghativordsiban),
& fakuleady hit- ¢s valldsokiatas helvénck & idejének meghatirozdedban,
a arflléi értekezlet napirendienck meghatarozasiban,

F & % & & ¥
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8z intérimeny &y 4 canléd kaprsolattartasi rendjének kiglakitdsdban,

a yeeetdk s i Szildi Szervezét kizdtt kaprsolaltartis modjanak meghatirezisdban,

& Pedagogial Program, a¥ BZMSZ & a Hazirend nyil vinossagival kapeenlatosan;

a srllbkel anyapilag iz érintd dgvekben (pl. a szifksdpes rubidzafi felsscreldseklce?

kapesalytossn),

* o nom ingyenes seolgdlintdsok kérébe  tadozd  programelk  Gsszephsrdrinak
mephllaptdaaio,

¢ Versldi pilidzatngl,

LI intémuén}f megsrimtetentvel, dszervezescvel, feladatinak mepvaltoztatdsdval,

nevének megallapiticival, yvoectiidnek meghlzisival & nephizdadnak visszavondsaval

kapcaolafosan.

® 8 ¥ B

A Bziildl Srzerveret vélemfnvezés] jopkdrében eljdrva minden esetben kileles inasban
niyilatkixzni.

A Selilol Szervezet képvizeltn minden ériekerlel vidn ktclosck a soron ktivetkezd esoporios
520001 ertekerieten beszdmolni 1 mindeakit érinté informéeidkrol.

A Rzilbd Seervezot részére étkerett iratokar az dvodmithdr bontatlanol kiteles atadni oz
erdekeltnck. Az iratkezelés oy énlekelt kezdemenyozéstoe thrsnik.

XN, A kalsé kaprsolatok rendszere, Tormija £ modja

Intézmenyink a feladarok elvégzese, a gyormekek epészeéghpyi. pyermekviédelmi és soocidlis
eHatdza, valaminl » briskolizis érdekében és egyéh tpyekben rendszeres kapoesolatot tart fenn
n@a inkdaminyekloc], szervezatekioal.

1. A rendsevres epészeépiigyd feltigvebet €5 clldtds readje

Az itléamény folyamatos kapesolatot 1art & belyi eyermekorvousal és a védtindvel.

A kapcsolat formafat, mddjdr az intéaményben jelentlced jogos igények sreninl wélszerd
rerudezi.

A kaposolatlartisétt az intémményvezetd felel,

A gyomackorvos és a veédand elérhaistpe, a rendeldinlézeti rendelés] idd az intdzményben ki
van figpeszive.

A Kapcsolattartds formidi

Grrarmekoros:
Selilstp csclen clldtja a pyermek orvos] kereldeéd
=  hallas ¢ latasvizsgdlatot rendel 2l, ametyet a védindgk vépezack ol
= rcodezvényeink alkalmibval, s#likacy eoelén bidtositja sziksép esetén az epégrséplipyi
elkdtdst

Wedomd;
v nyilvantartia és folyamatosun vexeli g gyermekek cpészeépiipy thrzsbapat
¥ résmt ves? a gvermekck onvosl vizsgalatin
& s2ikser  esetén  cshwncpbeszéldseketr, csalddlatopatdsokat  wéeee sz Ovomdkkel,
pyermekvédclmi folclosseal
clvépzi a latds és hatldevizsgitatol
fejretvesség szhrdsl véger
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O zemorvas:
e clvépa ae elfdieles &s rendirenes mynkdra valt alkalmassipi vigspilator
s  {(sszeps oz slkalmassipl oreosi vizsgAlatok eredménpdt
»  szfilesép csoten cllatja a folndtt dolpozek arvosi kezeléscd

1.2. A gyvermekek epészségiigyi ellitasa a niini holesddéhen

A bolestde szemdlyzeiének biztosltania kel a pyermekek higidneés cllatéest, a hipiénés
szokdsok Idalakitdsat.

A blleside szakynal veretiiének a takaritdst, fertdtlendtest rendszeresen ¢llenéoaiie kell,

A hileshde deleozdinnk a pondozes, takaritis, mesas €5 tlalas soran a mindenkor ervényes
hipiénes seabdlvok alupjdn kel eljdmivk, az etre vonptkord ptasitasokat hozzidférhetd helyen
kell tartani, iilctve kanfiiggesztent.

A bdlesddeben mepbeteped?. 1azas pyerimeket a szilldnck az cnicsitcst kivetd legrévidebb 1don
beliil hazy kell vinmie. A kisgyersnekneveltinak addip is pondoaknodnia kell a pyermek ldzdnak
caillapitisanl, ha sziksépes, az orvesi ellathrd],

Ferthzd betegséa esetén g szl kiteles az 1mermeny vezetdiét crosifemi. A fovdbhi
megbelegedesed, clheriiléss drdekdben fokozint figyelmet kell fordiania fert@ilenltésre,
tisgtazagra.

A bilestide terdletérs csak foplalkozds-egdsmsdéphpgyi vizspalattal rendelkess seemly phet be,
Repgel drbezéskor o kisgyermekneveld a szlildve] thrténdi beszelperéshen ¢5 sajat mepfigyelése
alzpjim hudomdst szeror o gyermek sgfseséyl Allepolird], & bilostidében minden esefben
slirpdssipi ollatis {lazcsillapitas, élsddleges ellids, sehellatas stb.) 10rlénik, a betepsdn kereldic
a cealidi onvos feladata.

Lezajlott betepady utkn pz elsh pondozisi nap reggelén a kispyeanekneweld elkén a szilkindl az
orvom igaolast;

Levegfizlebés

A levegOrietds Wdoponljil e Svsraknak megfelelden kell mepvilaszani, Télen 1/2- 1 dedip
tartson. A szabdadban vald fevegdzds ceal akkor mellichedd, ba kdnikolp vagy esl, eniiy haymods,
orkinszerd szel, strt kdd vagy rendkivili hideg ven, Nydron dllandoan nyitelt sbluk mellett
vannak a gvermekek.

A ruhizaital kapesolatos eloirisok

A gwermekek a sajat rubdijukban mrtdzkodnak, a szlilé gondoskodik nsztantartasukTol,

A biilesbdébe valé felvétel eldtti feendék

A hiilesddébe vald felvéel elfitt a kispyermekneveld csaladlatogatast wogez, A pvermekek a
bialesddébe kerilles elitl Biwivrvoss virsgdlia meg, aki igarolist ad avrdl, hopy a pyermek
kbzdssiaboc mehet, fortdzd botegseeben nom seenveal.

2, Fedagopiai Szakaszolgdilatel

Eapesolaftartd: az intézmény vezetdic,

A kapesolat lutalma: o gvennekek specislis vizsgilata (pedapdgial, pezicholémai, kontroll,
iskoladrotiségi), ceyéni fojlesztdse # szakvilemeny olapjin, o hetskolizds sepitése, valampn
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tandeeadas nevelési kerdesekben.

A kapeaolat formdja: vizsgilat kérése, kilcsings wiékozlatis, eselmegbessdlds, konzultacis,
srild] ertekerleten vaildh résoviiel,

Gyakorisdg: neveldsi évenként a beigholdsdul mepeldzden, a merlicdetett iddpontokban, letve
a szlllék és dedndk jelzése wlapidn szikség szerint.

A pycrmekek beszédhibdingk solrésél, €y a szlksépes logopfdiai foglalkozdsokal ulgzd
lopnpéddig viyped, kiilldn megbizés alapjd.,

3. Segits szakemberek
Kapcsilattarsd: az intézmény vezetd;e

A kapesolat fartalma: a sajitos nevelési igényd gyermekek seakéntdi véleményénck eldirasa
alapian bizositja ax intézméry a2z elbirt vépeetisdgpel, kipreitségpel rendelkezs szalembert
{gvogypedagtauy, kondultor, logopidus stb),

Oyaloorizsag: Evente, szikadp seevint, Meghi-5 szeraddes alapiéan.
4. Pedapbgiai Szakmoi Szojgiltatdl
Kapcsolnttarti: o inléemény veastife, lletve s szakmal munkakézissty veretdje

A kapoyolat ‘tartalma: a pedagogusok szakmai ismeretemel frssise, bividse, vatamin
szaktomdcsaddl szakmad segités.

A kapesolar forindja: tovibbképacsck, konferenciak, konzulticidk, szaktandesaddn hosmitdlds,
sraktandesadol juvaslal,

Crvakorisan: nevelési évenbént tneghirdsiett iddpontokban ¢s pyakornisdpgal,
5 Gyermekjéléti Srolgilat, Csalddsegitd Sznlgalat

Kapcsolattarta: imézményvesaid, illelve cgyczictdst kivotbon a grermekveédelmi felndato
ellat, dvadapedagdpuskisgyermekneveld,

A Lapesolat tartalma: 3 gyenmekek veszélyerieteitséodnek mepeldsfoe ds mugszintetése,
caclyepyenldseég hiztostizn

A kapesolad [ormija, lehelséges modji:

*  esetmegbeszéldsen, eldaddsokon, rendegvényeken vald részviicl, sopitscg kéndze, ha a
Evermeket vesmélyertetd okokal pedagdgial cszkiozbkkel nom wmdiuk measzintetni,
valamiind minden olysn vsetbon, amikor a gvennekltrissée védelme miat & indokoit,

» & Gyemnclioléti Szolpdles drtesltése - ha az dvoda o szolgdlsl beavatkozisdt
sziiksegesnek latja,

v amennyihen tovibbi intdzkeddsre wen  szikede, ar Gvoda mopkeresésére w
Cyermpekjoléti Seolgilm javaslatot tesz arma, hogy az dvoda a pyerniekvédel mi rendeser
kereten kbzott milyen infczkedést tepyen
esetmegheszélés - az dvoda réoavételével, 3 seolgilat felkerésire,

«  s7flldk thjékomiatisa révén (a gvermekicléti szolpdfat cimének és t=lefonszémanak
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intezményvhen valo kilwlyezése), Jehertiveé téve a kdmretlen meghercsesét,
Cyakonisag: seiksiy szernt.
A mini bileside gyermekvédelmi jelzdrendszeri feladatai

A tlhvényi eltirasok értelinében e gyvermeki joook védetme B gyermekek elbdtdsit Biztositd
minden seenidlyre kilelezeuaépet rd. Ennek ériclmében a ming bilesdde minden dolgezajimak
feladata €s kotelezettsépe a pyermckek testi, éntclmi vagy crkilem fojlodisénck figyelemmel
kisgréne, elbseplise. ¢ amennyiben e téren veszélyerietettséoet észlelnek, a gyvenmuk
ldmogatdsa, mexseeitése érdekében woriénd beavatkozds. Amennyiben 2 sapdl hatdskinikben
uyijiott sepitd beavatkozds nem eldégsdpes, nem tdéz cld pozity vhllozdst a gyermek
helvzetdhen, kotelesek jelzéssel élni a teriletileg illetékes csaldd- & gwermekjolét
szo] galatnal dzpontnd,

f. AMalinus lskola
Kapecsolattart$: az intézmenyvezetd &ltal az adoti nevelés évre megbizot viodupedago pus.

A kepouolal tirtalma: g grermekek iskolai beillesrkedéeinek aepltése az dvoda-iskola Amenct
meekénnyiézéve], informaciok ovabbildss a sealitknek,

A kapesolat formdja: kolesdnds ldropaths, szakmad fivum, rendezvényeken vald részvétel.
Grvakorsag: neveltal tverként meghindedel idipomokbam és syakorisdgaal.

7. Tenntarti

Kapeeolatiad: inféeményyveretd,

A kapesolattartas tartahina: sz intezmény optimdlis mikddtetese, a fotntartd clvarasoknak valdé
meglelelds, oz intdzmény érdekeinek képyiseleta.

A kmpesolattartas  formdja; vezetdl Srickezlenck, képviselo-testiledi Olések, kallitasok,
rendezvények, kizpont: dmepségcken vale imézmdinyl képvisclet, munkamcgbeszélézel,
alpesrolghltatis, (rdsns beszinodd.

R. Gyermekpropromokat ajinke kulturdlis intézmények, szolgaltatélk

K uposal atearti a2 intdrményyazeth.
A kaposolar Tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadisok seerverese, leharvolildsy,

A kapesilat formdja: imézmeényi programok srevvezésc, inwézményen kivili lmltardliz
proegmmak Kiapaidas illelve abnldsa a seiildknek.

(ivakorisdga: az adatt novelésy vz szold mwnkatervben moghatarozva, o Bziilol Szenvezet
vileményénel kikeérésével
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8. Alaplvinyi karatoriom — Gyermekiinkére Alapitvany
Kapcsolattartd: intézrényveraid,

A kapesolat tartalma: a nevelBtestilet éx a Sxili Szerveret Wigkoziatiss uz alapitvany
munkajardl.

Gyakorisag: nevelési éverdeént o kowatdrivin €5 az intéanény ipények alapjan.
10, Partnerintérményck

Az Okassi Hivatal Bézisintézményekeént vald miiktdés keretein belill, killtin eljirisrend
alapTdn, €ves mumbkatery alapjin.

11. Az évoda €3 mini bélesdde kapesplata

Egyinds munkijanak kolestinds megismerdsével scgithetfiik a gyermeket 4 zéikkenimentes
ovoelakieadéshez,

Ovodakezdes et litogads az dwidly kisesoporidby, ismerkediink a hellyel, az dvodés
eyermekekkel, p felndtickkel.

Az dwinidk meplatogatjak 2z dvoddba késziiltket a bitlcsddel ceopoctjukdan.

11. A mini bijlepide kapcsolatai €5 ezekbiit adédé feladacai
12.1. Kapcsolat a csalédokkal

A bilcsddel elldtds a csalddi nuvelésre épil, alapclvy a csaladi novelés clzddlegessépének
tiszlelethen Lurlisa, A kisgyormckel optimdlis fejlédését segiti, ba a czaladi nevelés és ax
1ntErményi nevelos kizelit emvmashoz.

A cealaddal tdeidnd wlflkordsok jo lehetbséget adnak a szakembernck ara, hogy ismeretchel
arevesren & csalbd mikoddscrdl, a kispyermekrs| vatd pandolkodisirs], o csalad helyzetérol,
A véliranyos megfigvelések és beszéleetések segilzvek feltérképesni a csaldd erdssépcit ds
azokat a kockizati tényesdker, amelvek pegoiiv irAoybun bedofydselhaijdk a pyermek
Fejlddéstr Fimen ismeretek binokaban a kisgyermckneveld tudatosan vilaszthatia mey aroket &
lehet tedpekel, modszercket, melvekkel ertsitheti a csaladok miikddesss,

A kapesolatépités, a bizalom megslapozdsa szempontjabdl fontos lépése, az elsh talalkowas
alkalma, » csuladistogatis s a beszokiatis folvamata A napi talalkozdsok, eeeéni
beszélpetésck, kozds jinnepek. nyill napok, a Kepowolat elmélyvitésel biziosigak. A mini
bélcstdeben o caalddlitopaths, o beszoltatdyy, o exyéni beszclgoésck lovezetése a
kisgyernekneveld feladata. A napi talilkozasokhor kapesplodd informdcié addsa & biflesdde
datka fcladata abban az esethen, ha o kisgvermeknevell nincs jelen. & deajke a csalddoknak
srervezett khzds programakban is aktivan részl ves:.
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12.2. Kapesolat a bz gyermekorvossal &5 véddéndvel

A hazi pyermckorves és A4 véddnd sephiséodvel dllithatd feszc & mind bdlesdde alap
gyogyszarkésziete. A prormek  cueszségipyl  f0rzslapjanak veretésdhén a2 gyermek
véddndjének, gyermekorvosinak kbzremibkodésdt kell kémi, Sapitos nevelési ipdnya, letye
kotal fejlesziésre, goadoedsme jogosult gvermek mini bblesddében tirlénd neveléséneck,
sondozdzangk megkezdését ktvetd lepsldbb hirom hdnap elteldvel az intézmdny orvosa,
goduypedagbgusa, kisgyermekneveltje, wvalamint a csalad- € gywmckicléh  kizpont
munkatirsinak véleménve alapiin Ay intdeminy vezelije éx a azfitdk kdziizen dontenek a
avennek tovihbi neveléserdl, mondozisindl.

12.3. Kapczolat a cealad — és gyermekjaléti ssolgdlatral

A prermekel vEdelme minden gyermekaldoel hivatdaszerion loglalkosd szakembermek. igy o
mind bolesddében dolgoed kisgyermekneveliingk iz feladata éz felellssépe. Amennyiben
valamely teriileten veszélyeztetettséynt duzlelnek, a gyennek thmopatisa, megsepitése
Erdekében sellksépes beavatkozniuk. Eldfordulhat, hogy a kisgyermekneveld alln] moydgthutd
popilsty nom clegends, &z fuglel probléma az imdézményen belfl nem kezelhetd, akkor a
wclepitlésen miiletdd cealad és pvenmekioiél spolgdlar sepitedpét saiksapes émi. jelezni keil
az észlelt threteket, problémaikat. A mind biflesbde vezelinének a gyetmek veszélyeziateniséae
asclén jeleést kell tenni o czplad- és pyennekjoléh szolgattatast myiftd folé, vy hutdeda
cliarast kell kozdernényezni a gyunpek hintalmacisa, illetve silyos elhanagolisa escon,
Anuak érdekében, bogy a scgitsépre szoruld wyermekek &t csaladijaik mepkapjék a megfeleld
mnértélcti, szintll és szinvenall seghtséget, aded helven mmden énnwtt, 4 gyermekhel s
esplidjaval kapesolathan (v személy, imtermcny aktiv kizemikddése clempedheletien,
Enmek a grakmn soksoereplts segild cropirtnak, a jelzfrendszernck a szervezdss, milikGdicldse
é= koordindlasa a csaléd- &= wyermekjdiéti spolediat feladata Bnnek értelmében a hatékony
emvlitpmilikSdés kialakuldsdt biztositja a kisgyermekneveld részvétele a jeladirendszeri mpok
képviseldi ket renilszeres szakmakiizi inegbeszdlescken €5 évey szakmul landcskozdsim.

XIIl. Belépés é5 benntartdzkodas azok részére, akik nem dllnak Jogviszanyhan az
IntEmnny el

Az intEeménybe Wlogaloktd! mep kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelend meg, magd el kell
kizcrni a kerescht szemedvher,

A pyermekeker kizént seilfk kivételével, az intczmennye] jowvissonyben nem G110 sgemelyek
az ovodutitkdrmak Jelentik be, hogy milyen dgyben felentck meg az itézmén yber

Az Gvodatitkdr a feladatictedt meghaladd Gpwekbin jelentkerts killed smemélyeler az
irndzményverstbnek vagy helyettessnek jelenti be.

A fenntartd, seakéritn, sraklondcsadon &s epyéh hivatalos ltogetis az intézmeny vezetdjéwvel
toriént ceyeztotes sxonnt ttdnik,

Az csoportok  latepatdsdt més sremnélyek részére kivételes ¢ indokolt esefbem 4z
imtézmeényvezeld cnycdéiyez.

Ay ételszillitis n konyhdhoz tartozé bejaraton keresald] u mepdllapodds seering ididben
tortémik, A Ronvhban csak az ode beosztont alkalmazoitak tartdzkodhatmale
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Az inganény dltal szecverell valaming a szllik résmvételéve| tamott rendezvények alkalmayval
we intézncny helyiségeinck hasandilati endjél, sz inl&mény vesalie dllapitja meg.

1. Ar intézmeény helyiségeinek, létesitményének havznalali rendjc nem intézményi
allcglmazoirak részire

Ay ntézmény minden dolgozdja felelds a kordsuéel lulaidon védelmésn, nherendead ldrgyak

felezarelésele Allapinak mepirréséért, a7 energiatabardkos felhaszndlasddrt a tliz-, baleset-, &5

rounbayéd el seabdlvole brdarld sdrl,

A egves helvisegek, Taesimeények berendeseseil, felszerelési tarpyait, eszkdzeit csak az
intézménivezetd cngedéhvewel, lchet omnan clvino.

A halvisépokel. lotesitninyekol rondullelGsiknek meglelelden, a7 Allagmepdnvasen figvelemmel
kell haszndlni.

A noveldl szoba a szild kzdsedy drickezletite 15 rendelkesdae all,
A wedilé Crichurlewsh, seilii megbeseélések a a esoporiarobdkban thrténnek.

A [gglesady swobiban adoll esetben a sraksrolpilat srakembere, a hitoktats, a logepcdus s az
utazd pyceypedu ety 13 delgeedk,

A helyiségek haszndlatra vatbd Atenpedésgrdl az intézményvezatd dint.

Az ipénybevevioket vagyonvédelmi kdtelezcttsés torheli, ©3 kinlérilés lelelbsségpe] larorznak,
Katelesed hetartani a7 intémmeny munkavédelmi és thzvédelmi szabdlvzatiban foglaltakat.

2. Az intézminy  Eplletének  haszndlatha  vételémelk  szabdlyozasa  Lilsd
partnerintizemenyekre tokinteile

Tevikemyuép ], Helysain N Pelelds
Vendéeak fipaddsa | Lntémmeny elitere, neveldi Intézményvezetd!
weby, voelell elndil mosdd. | intézményveretd - helveites
Bernutakd | Remant helyszine (adate Intézményverettl

cyoportszaby ), novelil sxoby, | Imléanémy veweliy - helvetlas
| felndtt mosdd.
ﬂnspita’]és - Beomutatd helyszing (adote Ini¢mnényyesaldl
caapoctsznba), neveldi smoba, | intdzményvezatd - helyettes
emedell Jelndll nageshi,

T6 gyakeorlal Aladdss MNuveldd seoba, cnaoelet Intérményverett
felndtt mosda. Intézmemy vl - lelvettes
Mentnrdlds Izény szenint, az inicameny | Moepbizott ovodapodapdgus
miikidésdnak
vHvarialansgal seerm eldll
| tartva .!
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X¥. Egvéb szabilyozisok

Nyilatheoesl tomerrgekociubd seerveknek: a feleviad, a wddin & az irott sajto képvseliinek
adett mindennemil tyjckoztatas nyilatkozatak romédsil,

Myilatkozattste] csetén ar aldbb cldirasokat kell bolurlymm.:

s av intéztnényt  érintt  kérdésekben a  t4jekoztatasra, illetve  oyilatheestaddsra ax
Iernény vezetd vagy ax Shala esetenkeént mephlzott személy joposult,

# a3 kdz5lt adatok szakszolsésdnl & ponlossdedce!, o oveh objektly ismedeléstén o
nyilatkoms felel,

=y nyilatkesaiok megldlelekor noncen esethen tekintettel kell lenni a hivatali tienktaotisra,
valamint az mrgzmdény 16 himevdére éx énlekeire,

¢ netm adhatd nyilatkozat olvan tiepvel, ténnye] &5 kivilmennyel kapesolalban, amclvmck e
eldltl oyvilvinossiern hosuala we inlérmény levekenvséngben zavart, az intérménynek
apyam vamy crkdlest kart olkozna, 1ovabbd olydn kerdésekndl, amelyelodl o diénlés nem a
nyi latkoFattest hacislitinébe artozik.

XV Zdrd vendelkezdésck
1. A szervereti és miilcodési azabaklveat hatilyhalépoa:
lelen szabilyzat p neveldtestliletl elfngadist liverd napon [ép hatdlyba

Az BEMEBL-ben foglalt rondolkezcsck moptartiss s infganeny valymennyi alkylmaest) jim
lctite |lemit. mepsrendse ezetén Az intézmeényveretd nmnkaltatdl jogkdreben nutezkedhet,

1. A szervereti és milktidési szabidlyzat felillvizspalata, modusitisa

Felilvizsphlata: dverként, joaszahdlyi & haszndlhapdsdyd szampontok Higvelembevételével
Blidosilasy; g midaminy vieeld haldshdee, kevdeménverheti a neveldtestiilet 65 a K'L alntilke
A mddositas indeka lchet:

o jopsrabdlvviltoras

 glupitd okicl tmlulinanale valloedsn

tilszabalvozots rundsyer

hisnyasan szabilyozott rendszer

hihis illetékeasén vany hatdskir kijeldlés

A madélogilds sori ne elkésritésre vonatkozs legitimacics eljirdst kell lefolvtat,

3. Aswervoreli iy mikGdési sealydlyzat nvilvanossiga

» A hatilyba lépett SZMEZ-t meg kell isnwertetnd me inl&ameny minden alkalmzeolidsal,
valamint azokkal, akik kapesclatba kerflnck se intdandémy. d¢ mevhalimosott kdrhon
hasailink helviadsent,

Az HAMEF-ben boglallakodl a seildkel 16 tayckastaing ’p;'-:]!.
A hozraférhetbsdo biztosttisdt jelen Szabdlyzat tartahnazza,

Ceomé, 20220712, SN ‘i t
.'_;... .':?' LA O {;f‘ . j"{(h‘/}u-l::h:—_

InfEEmen e et
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XVTIL. Lepitimécid

A grerveeell és nikddesi szabdlvrat telsinteléhen velemnyeass jogaval &b se Inté&zmdény
sG] amervezete.
Cweomd, 20220713,

- o
wlln ety i '-E?:--:*'*i

sl srorvoeret clobke

A Usembi Nelelges Ovoda ds Mini Bolestide Szorvezeti és Miktdési Srabdlyratdt a2
miEaniny nevelotestilete a 20220712, vapjan tavwd nevel Dlestilel crliekesletdn clfogadia.
Csernds, 2022.07.13,

milsamumyvezeti

A Csemdi Nefelejes Orvoda és Mini idleside Srervereli & Milkivdis Seabdlyeatil Csemd
Ebzség Cnloormdnyeatingk, Képviseld-testilete 23/2622, (07:13.) 52, hatdrozatdval elfopadta.
Csemd., 20200713

B T ILL L
20 .
¥ Eé . 2 ’S-Dr!. Lakrs Roland
R T i+ poledmmcster
\ ‘;'__J!I,a_, |_,|:~_:‘E:=-:.-" E' I_:" P gﬂ'
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Melleklerek

4. sEdmm mollofler

Muonkakor leiras mintal:

I‘jwﬂapeﬂagligus munkakon leiras minta

K dzalkcalmaratt neve:

Ylunbaltand; Cwemin Neleloges Uhvoda és Mini Balostde
szckhely: 2713 Ceemid, Pottfi Sdndor u. 2,

Munkakior teadapedagd ros

¥lunkaidd; 40 o

Etelezt draszdm: 32 dra

Munkaidd beossdden: g dvies munkalery wartaimazea

Fihly felelsséoek és tevékenysdpek

A pedamdsms mindsités kivetelményrendszorchben meptogalimaael | knlérivmwlamk meglclels
tunkavéeris.

Fuladatn o rablam | gyerckek meveldse &5 Leilesetese, a legjobb lucdsinnk meglelelden,
oainden teriletre kiterjoddon.

Az ismereteket soknldalian, tevékenykedtetve kizvetitse.

Munkajia sotfm alkulmecs g rendelkeréare Al eamkoriker  cepédanyapokac
senkarodalmat,

Ismce az drvényhen lévd alapdelumentumokat (Hazimawl, Pedagdmal Progran
Yzervereti és Milkiidési Srabdlyzaf), és munkijst annak meofelelden végezze,

A ospporlscobdban & g csaperthoe larlnzd  helységekben teremen esztédibus
kimyeeetel, Ulelve g léandny hh hel yseodmel retilecdadban 15 vepyen résal.

A Pedasogial Propram clveendszorénck, éotckrond|éock megleleléen lerveyl, szorecdt,
lrdnyitja a csoportjiban folwd pedagdral mmnkat.

A &ves muhkalervnieh meglelelden dnalldan és feleldssdenel fojlasztt az epvént 85 a
esaoTiol,

Folismen, szitkséy coetén szakszolgdlathor wanyitpa sz amma thseoruldhal,
hevelumankajiban érvénvesiti a tehetsépeandozdst, felzirtkoztatast, a kildnbdzdsepek
el Tonzandd L S

Bilaonsdgos dridndneket teromt 1 pycnoekek Cnlcloo-lesi-lelha Lo lodésShoe,
mzalonat ismersteinek biivitése drdelében roszt vesg bemutaitbon. kemforeneidkom,
eltaddsakon, pedasdpiad fommokan.

Tolyvunulosan Cridkeli és cllendral vsopori)aban & evenmekek 1eljesitménysl, [gflicesdl,
ca vrrol az cliarasrendbon réezitettcknok moglebefdon foljewvedst kv,

crondoskodik a syermekek adatainak folyvamatos aktnalizalasard[

Caaporivilias eseldn wondoskodik g gyermekkel kapesolaos informadciok eljes lothri
atad awdrl,

Kialakitia csopmtjdban gz  SZMEZ-ben rbgeirett fwepek ¢ az  dvodal
haygyerman yok e kapuyolodd prograonnk replo nepl &sének mdd jdc.

Elvépzn az éves munkatervben szeropld, névre sealt Teludatolal,

Csopottjdban s az udvaron egyardnt pondoskodik a jatékek &s cszkozdk rendben
Lartdsiand, délalinonk ém. lekaritasra alkalimas dllapothan adja 8t a csoportszabit.

Ax inforoiciokat 1ddben ¢3 megteleld modon wvabbiljy gz ennleleknek.

44



Cramdi Wefelgior Chvoda és Minf Bdlerdde — Srerve.eni év Mokicdts Scabalveora

v KEdtelesa bﬂifﬁﬂutgz&iﬂ_ﬂhﬁm, meeeldzi,
v Kateles hed yettesitést villalni.

Kilanlepes feleléssépe

¢ Tovibiképeé kiitelezettadpst teljesiti.

»  Munkaviégzésc sovdn betartja o jogszabityban &5 az intézményi szabatvzatokban foplalt
eléirdsoloar

o Lelibn feleldssdgpel tartozik csoporjsnel. berendozdsi térgyaidit s eszhieeidn, a
szemelyes haszndlatra ftedoit informatikal cuzkdzokernt (laptop, projekor),

= Arendelkezéadre bizosjtutt pénzigyi keretrel Snalldan gazdalkodik, azén felelissdgme)
tartozik.

o A pyemackek. a azlilbk, a dolgordk személyisdoiopait érimd informdciokal megdrzi,
caweh csetben a kbzalkalmazotli irvényben foplaltak szerint jar el

v Tidfsriirésen évenle megjelenik,

Kaposolatok

» A nevelitestilel tagjakent abtbvan részt vesz a nevelti £rtediezleicken, kgjobl tudésa
szexint Wirek sk & pedagogial o8] megvaldsitisiia,

+  Torckszik 2 legjobh munk akepcsolat kialakitisdrd riltétarsdval és a csapornt duikajaval,

»  Beszémnl a neveldiestiletnek a tovabbkdpzéseken srerrett infemméeidkrol,

o Pedaptgiai tevékenyséoével segld az dvode 5 A csaldd cpyimimilldidésst {szedbi
éntekezlel, fugadddra, nyilt nap, kézds programek?.

= & gyermekekkel, 8 szillnkkel &5 u munkstarsakkal ndvarlas, sepitdlés?. magataridst
tanisit,
Mephecsiili kollegs munkdjst.
Tamogatia a gyermekorvos, a veddiwd, a pyermek|dlét wolgilal munkaiar,
A gvernekek drdeleit szem eldnt tartva a swlildvel kozbsen fervezi, srerveri a
beaszoliatist,

+ A sriilfket érdemben 14ekodatiy az dvodaban folyd neveldmunkded), = gyvormck
fojlodeserdl, egénradginned dllapotrsl, magatartisirol, viselkedsséni).

o A sr(ld lérésire dackoztatot kéazit a pyermek (eflddésdra), iletve fejlesntési javaslatot
ad szamara,

=  Cualidlatopatast végez

»  Reszt vosz a pyermek- & ifjisdgvdédelmi feladatok ellitisdiban, a pyermek fojlédéact
veszélyeztett kimlilmények mepclézdschen, feltirdsdban, mepsrintetdsshen.

bl umksddriilmények:
+ &zabad hozzédféréasel rendelkezik n szertarban elhelyvezett foglalkorgsi esgkizBkhoz.,
A nagvobb érékll mlomatikal cezkiziket (laptop, projekipr) gz inlézményvezetsiél
vehel i g2 dladds-atvetel dokmentdlise melleu,
= Internel: a csoportszebabai és a mevield szobiban szabadon hozzdfirhets.
» Tclefonhaszndlat - a iglefonok hacemilatird] tendelkezd belsid  szabalyzatban
foptaltaknak megfelelden,

Munkafexyelem
+ Kiteles meptartani 2 pedugdgusetika  kéverclményeit, wvalamint a  kiudsség
epslittrnbidés nomidil.

+  Flasremllettben térckedjen a poaitly bealitolsdpr, mikedisn epyiitt o jo
munkzhel lépkir megteremiéashen,
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Kdtelezd drpszamat kiiteles a pyvermckosoporttal vald foglalkozism torditani:

A humbnisia pedaedgia elveivel ellentétes biintetés eljirasokal nem alkalmazhat (iesti
fenyités, megfélomiités, csopor(d] vald eltivelitas, alvdsra, vagy ctel clfopyasztisam
valt kényszerités),

Ceoporjdt nem bagyhalja felipyelet nélkil.

{Olyan idépontban jelenjen mey, howy munkaidejének kerdetekor a munkavépzésre
rendelkezésre dlljon.

Ha ol bedepsde vary epvétr ok miatt remn kezdhett meg, @volmaradasat wleze
vezclijének, kollegdjanak, hogy helyettasitéséidl idSben gondoskodhassanak.
Hidnyrisa eseen kbicles s csopurtmaplél és a felwdételi és mulagada  naplol
hozzdférhetdsd tenmni.

Munkaidf aladl cank oz inidzményben lvh vezetd engedélyvéve] hagvhatja el az épiilelet.
{rijia 7z mtéamény berendewési éo Telamereléai trmyain

Az fntézminy tinrait ¢ cszkizeil lelelteségael harznilja &z dvje.a biztansipeclmikai
&g hirviedelml elddrisolar mindenkor tartsa be.

A esopurtszobdban efhelvezel! leltdr threyakdrt &¢ az Altala harzndlt eszlbzakdéit leltin
felelfissippc] lanozik.

A munkavlszonyibil eredé kitclezesépének viétkes megszepesével okozolt linéel
karterftési feleldssépoel tantozik,

Koteles & mawlenkon wkardlcossagi eljirisok betartisira.

Az intezmény miikddésével, a nevelitestiter tagjaival €z munkdpaval, a pyrermckek
cpiszatyiigyl G5 csaladi kirbmeényeivel kapasolatos. hivatali titkot kiteles mepdrizni.
A szilld thjékortatisa gyennoke problémairdt disshrét, Lapineatos lepian.

Az intézmény belsh életérd], pazdasay helyrstérn] Jelviligasitist nem adbal,
Munkaiddben csak a legez@kségeschb esetben hasenaljon ielefont, maganigyet
peyvelfmunka zavarda aslkdi intézze &l

biunkdjderl, mulaysldsiér, mugatanisadtt anvaph. erkdlesl, fogrclmi folslbsségec]
tartozik.

Az iczménybdl az nt€zmenyvezeld engedélye ndliall sem éielt, sem hirmilyen
hasznalati eszkdzt kivina, vapy valakinek odaadni tilos,

Az dvodad willalhatd 1ohbletfzladalek

Veoyyen részt @z eves munkulervben jeldlt feladatok, rendczvenyck, iinnepélyek
szorveecschon, woerchaptasaban,

Vepyen részt kizosséal rendezvenycken

Mepfeleld felkésriltstppel, fellércsre vallalon & végesecen o munkakizisséghen
Eladatekat.

HMruljon hozzd sz micemény jo hiraevének biztositisdhoz.

Hasmnidlia i az adddd palyazatl lehetiségekel gyermekraunka és epvéb enlleteken
efyarint.

A megldvd kapesnlolekat dpalia, hozzoen Jétre ) kapesolatokal 2z dvodat elel szinesilgee
crdekiben.

Hallgatok gvakorlatanak vosottye,

Eldadds, bemutatd foclalkozds artass, gvakorlati, modszertant eljardsok ismertetése,
adaprilaza.

Ao Ovodapedapdpes admindsziracios tetadatai

>

A Csopurtnapld naprk ése vermése a tndates, tervszerd nevelomnka érdekében,
A Falvitcli ¢s malasztizi nupld puntod, preciz, naprakesz vezelisc.
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Felévente nyninon kiveti a prermeki fojlodést 4 méresi eredmenyekre alapozottan.
Félévente fojlesztés kévit a gretnekekndl a méréz credmények wkrében,
Feljegvacat kdizit o coalddlatogatasiol.

Feljepvzést, jelenléti (vet kéarfl o sriilti érlekerletekrit.

Feljvpyzést készil & [opadd ordk tartalmirdl.

Briikség szenint pedagogial vélanényt készit.

Sziikady esetén esetjelzd lapot készit,

A nevelési év vénén besrdmoldt készit az Sves mundiral,

Rézisintézmenyi wiikédes alkalmazdsa kapeedn vallalt feladatok

JRT eszkieik hasznilata.

A fenntarthatdsagban valo kierremikadés mind a hwnin, mind s kimyereti
fenntarthatdedg, valamint o lennlarthetd fejlddés drdekeben.

Ay esfhregvenlisdp drvénvesitése.

Szervezeti, okilaldsi, saolgiliatsszervescsl feltételmndycer mikadietize.
Hilozati coyimtmikodések &5 kapesolatok kialakitasa,

PR tevékenyseg ¢s colirdnyos kommurnkécid

Relst intémményi fejlesziésben vald részvetel.

J& pyvakorler™ dtadisa, mentorilasa.

Intéem Enyverckii beosztizlvil adodd tohbletleladatok

A7 iDrmdnyveretd — u kgrnevelési thirvdnynek mopfrleléen — eyy swemélvhen felelds:

az intézmény szakszerl és Wrvényes mikidessen,

Az ésszetil €3 takarékos gialdlkodasdt,

az intdzményi szabdlyzatok clkéssiésédt, a jogszabilyi eldiisoknik vald folvamatos
mepfeleliatésésr,

ar indeandény pedaghpiai programjinak jovahagydsadrl,

a pedagdmal munkddr, a neveliesnllet vezetéstdr,

a pedagipus etika noomainak betartsaér &5 betartatasacrt,

a nemzed finnepek méltd mopsabrveREsss,

a pyertnekvédelmi feladatok mogszervezéséd és ellitdshért,

& meveltimunka epdszedpes €5 bizionsdgos (elidteleinek megteremissectt,

it munka- €y Wizvedelmi revdkenysep mepnzerveziet,

a pycrnekbaleselek megeldrssddrt

o wyeninekek rendszeres egdurséuipyi vizsgilalinak mepszorvoacstert,

a humidner¥fonds biztositisadnl €s lejlesridqdent,

a pedagiumusi kozéptivi tovabbképedsi poograrn, valamint az éves boiskoldzés terv
clkészitéscert,

a pedapdgusok tovibbk épedetnel mepszenvezCsidTt,

a srabalyzatok betartisinud hiclositasdén a munkakdd feirisok 65 8 vezedi ellendrads
fLjdr.

Adint kahségveiéan seerv vepeihe felei:

a kizfeladatek jogpzabdlvban, alapitd okirstban, belsd seubilyzathan foglaliaknak, a2
iranyitd szerv Alfal meghalirozort kdvetclményeknek €5 lelidieleknek  megfiefeld
cllilasadet,

7 pazdalkoddsban & szekmal hatékonvsag, o gardasigosshp, az eredményessés
kiveteIménycinck frvényesitndd
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& hassmalaldba sdotl vagyon vagyonkezeldi jopanak rendeltetéssrert gyakor|ashé,

a belst kontrolirendszer kialakitasad, milkodieléseerl, fojlesadstér,

4 torvezdsi, beszamolist, informicipszolgiltalisl kbtolozotteéy toljruitéséért, valaminl
armak teljessépédrr & hitelegsépdert,

Az IntEzmenyl szamyitcll rendért.

A7 intEzmémyvezett feladatas

-
L]
L]

u nzvelfdesiilen erlekerletek eldkészitése,

g dbntések (allasfoglalasuk) végrehajtasinak mepsrervenése és ellentrrése,

a neveddmunka wranyitase £5 cllepirzcse,

a rendelkezesre Al kisheggvetds alafén az intéznacny miikédéschez ezikkedyrcs
személyi 8 throyi feltdtelek biztositésa

g murkavillalin  erded-képviseleti szervekkel & a Sx0l6i Szervezettel wald
cEyilitimiikades;

a kitelezetrzépvdllaldsi, munkaltatol cs kisdminyozasi jogkdr grakorlasa,

ar nlépmény mikMésével kapcsolatban dbntés minden olvan Gpvben, amelvet
jouseabdly, ledzulkabmeroti szabdlyzat nem utal mas hatdskbrébe,

rendkiviilli szlinet elrendelfse — a fenntantd cpvidegi criesitése melleil — ha as
intézmémare literjedd veszeélyhelvzet rmiatt armak miikodtcldss pem  lehctsiues
(idfjdrgs, jarvany, természet caapds, elhirithatatlan ok},

8 jopormbilybem cldinl epyerietts  kiwelezetséy hetartics o kbzalkalmewgttak
fowlalkoztatisirs, et & munkakérilményeire vodalko kérdésekben,

az intézmeny killsb szervek elon toljos képrisclets azon lchedséy figyelembevételével,
hogy a képviseletre mephatérozont igyekben cscti vagy allandd megbizdst adhat,

a jogszabilyok Altal a vezetd hatdskinthe wtalt, €5 at nom mbdzott feladatok cllitdsa,

a pardilkodis  [eladatokban  kbezremlikddb Svodatitkdr munkdjshak  kizvetlen
Trinyi{dseg,

az cyyeh feladatot cllad alkalmazodtak iTAmyatiey,

Az intézmeényvezeth vezetdi feladalai a mini bilesodel egységbon:

>

Az ellitds mepkezdésekor thjékoztatja 8 szfitit {tUnvanyes képvisclincl)

- arF ellitas tartalmardl, feltsteleirdl,

- amapmendiil,

- ahdzirendril,

- & panasrjog pyakorlésdnek modjardd,

- az intéznény dltal vezetelt, pyermekere vonatkezd nyilvantartasokrol,

- & fizelendd seemélyi 1entds dijedl

Mepgallapoddst kit a seildvel (irvényes képvisel Gvel k., mely turta] ma

- gz cllitids kezdoténel: 1doprnlil,

« Az elldtis varhatd idftoramar,

- asaolphligidsok formAjit és modjat,

- g szomeély téritéu dip dsseepét, 1 Roetisre Bolelecet] wilatail {oevet, lalcimdd),

- az ellatas megsriintetesdne vonsthozo seabalyokat.

Mepteramt

- 7 eptarsdpes testi és drzelmi fejlddés, a szocializacit eldsegitésével kapozolatos
Feltélelsket,

- afeilodéshez saliksipes cpdyzseupes és blzlonsigos kimyseelel,

- ajatthdevékenyrép feltcteleit,
i srahzThany vidd wrdskodds 2] tételeid.

F}g}r:]m'l!:rl: veszl o jelodscket, o gondocdsi Kordlmenyek jovitdaira venaldeord

elképzelisel kialalitasdban,
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A Tenataro kijckoléatl TAT algpd elekroniloas nyilvinteibshan kezeli 2z iménybovevik
adaing

Intéaményvizetii-helyettesi meghizdsbil ndédd tébbletfeladutok
Vezotdi tevékenységét az inlézmeényvereld kizvetlen irnyitass mellett vepzi.

Kilonlepes kelelosstpe:
s Az imtérményvezath thvolléicben — korlitozon jogkinben — teljes feleldssepgel vépzi a
vegetesi feladatoioar,
+ g nevelésl terdleien Ebozremibodik o veretd Alta] megdllapltott tevékeonyseg
iranyftasabam,
v kizvetleni] szerveri & irdnyifja a dajkdk munkAat.

AT intcememyvezrid-helyetes felel Gy

1 helyettesitések mepszerverdscirt,

a helyettouitdsi nuplo yvemetéradnl, deszes(iescert, clsrarisoldsidnt,
a szillhi szorvozot milkBdesénel sepilessen,

szabadsipok titemezceGint s naprakése nyilvantartdsiert,

a HALCP-rendszer miikGdtetsscin,

az alkalmazon drtckerletek elikészitéciin.

x @ ¥ & & w

Az intézmenyvezotd-helyveties feladatai:

szliksép szerint vézzi az W) [elvilclekel elijegveisekat,

elkéyidli 2 munkahgyi statisrtikakat,

szakmal forumokon, hivatalos rendezwényeken képviseli dr onondal,
palyakczdd, Gjonnan belépi pedagdois szakmai munkEjal seti,

a kaltscgrvetts clolervesdainé] iﬁsﬁ:-re?iﬂ{ tia 2 hidnylistat, cpyczict az
dvodanedapdgusokkal & a dajiakhal.

AZ inlérmémyveselh-helyettes ellenirzesi feladatai:

esoporiellendraésekear véper az dves mumkatervben foplaltak szennt,
ellendirzi a mulasetayi naplak, csoponmaplik vezetdsét,

ellenérzi a HACCP-cloirdsoknak mepfelelt munkavégaast,

ellenérd az intdznényi szabdlyzatekban foglall elifrisoknak megfelzlo
munkaveprest.

w & &

Resraminlasi kotelezetmeps kiterod:
s v inldsmény epész mibkodéscre £z pedard@a munkd)dra,
s a bolsd ellendrzesek tapasztalataira,
»  arimézméryl énnld, megoldands problémak jclzéscne,

Pedapdgiai asszisztens munkakar leiras minta

kdzalkelmazotl neve: .
Kunkaltats: Csemdi Nefelojes Owodky és Mini Bolostide
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Cremreii Wagfelyier Ohopf ée fing Baftrtid — Broneren éo Mekicksd Scahifrrata

Szekbhely: 2713 Caemd, Potdf Séndor u, 2.
Munkakor: dvodapedagdans

MMunkawld; 40 oia

3unkaidd bepszidsa: sz dves mumkalery lanalinazza

Fobb folclossegek o5 tevékenysegek

A gondjdra bizoll gyetekel telies e épsdpédr teljes kind feleldsséppel tartheik.

Kiteles povidoskodni a  pyermekel twsti ssbksépleteineh  efligsdrd), & pyermekek
foplaikomatisied], fejliidéstk optimdlis sephéserdl az dvodaprdagopusck Irabymutatasa
=0 1

& F & B

a pyennckek foliignredetenek biztoyvitasindl,

a parhuzamesan vepezhett tevdkenysegek mogszorvezescben €s lebonrolilisabem,

a tassabban hatadd, egyéni sepitséget ipénvld pvermekek mepscgitéscher,

o rrdssag etfogpadintinaban (wremélyes példasdis),

a gyermckek biztonsagos kirilmeényeinck megleremtésében,n balesetek elkerfléndnek
kivedasehen,

a tevékenységrerverds feltételainek z8kkenfimentes feltétoleinchk biztositdsdhan,

gz Gvodal nnepaégek; hapyonrdnyok mepszerveréséhen, lebonyolitasaban,
Ayyelommme] kisdr a cooporira, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitisér
felcldsatuteljesen aepih,

Feladatkdr részletesén
A dvodapedrgiipes irdnyitase slapjan segiti a csoportban folvo nevelGommbkst:

Edtcles gomdoshedn A gvermekelk [esti smilksépleteinel ellatasard], a pyermekek
foglalkoztatdsan], folddesil opumalis megsegitdsErbl.

A tevekenyeteck mepszervezesebon az ovond rdnyvilasival segli a csoporiban Jolyd
tunkat az eszhlzdket eldkészit, elrakja, seplt a csoportszobax dlrendezéscben, &
gyermekek eszkireinek elbkdszitésdben, szflkség szerint A pyenwekeknek epyeni
seymtedEel myil.

Seglti a pyennckek befopadasingk zikkendmentlexse 1€1elet,

Alctivan részt vesz a gycrrnekek gondegds? [eendiinek elldiasiban, igy:

- a7 éthezésnél,

- mr GlaTkadésms

- g liszlifodavbhan

- a levegdztetds clikiszilesébun &5 tebonyodildsiban,

Séthndl, dvodin kivili foglalkozasokndl, kimndulisckndt seEil 3 pyermelock ulcsi
korlekedérat, v programokon vald kulnralt részvetodt.

A €nan lolysmidn — e pedapd gos dtntatisa srecint — segit a szervezett tevdkenyeépek
clikézzitéstben, leveralésthen, Esstenkdnt indlldah meprerveri. €2 levezeti a jatékol.
Cszendes pihend alatt cs szabedidcidben szemlelleld esekbwdkel készit, azokal
karbantartja, elokésziti a kivotkezd napra.

Sepit 2 gyermekek harabwesdtisanal,

Orvondi Gimulakis alapdan fedlldan egyéni vagy kiscsoportos fojlesoiést vépez.

A megtanult fejleszié ek exyes elemigil o pedagopus utmutatisa srerinl a
wvormckokke] gyakerolya,

Szilksép szerint kizranikadik a gycrmckek nrvosi vizesalatanal,

Raleselek esetdn efsdscpélyt mydit, de ordl mindenképpen érigsili 2 boosztott
pedagdgust vapy varetit.
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Ismen az mtézmeny alapdekumentomait.,
Kunkdjst minden esstben az cmlitett dokemenlumok alapiin és a podagdgusck
Almulinasa szerinl vépzi.

Munkafegyelern

Kotcles megrarland o pedapdpusetika  kévetelményeit, valamini a  korhsségi
emyiirmiik#dés normadit,

Dletscemlélerdhen trekedjen a pozitiv bealliteltsagen, miikddjitn egylite a jo
munkahely? 1Eglbr mesteremtésthen.

A humanista pedagdpia elveivel ellentéles biatetési eljirdsokat nem alkalmazhat {test
fenyftés, mepfélemlités, ceoportta] vald cltdvoliths, alvdsm, vapy ttel clfogvasrtasdrs
vald kényszerilés),

Olyan idéponthan jelegjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavigzisre
vendelkezésre dlljon.

Ha munksjit betegsty, vagy epyéh ok miatt nem kezdheti meg, tvolmaradisit jelezze
vozetdicnck, kollegijandlk, hoey belyeitesitéséid] idében pondoskodhussanak,

Mundcaidd alatt ceak az infézmiényben [évi veretld engedilydvel hagyhatja el az épilletet,

fnrjﬂ wx Jbdrtnény berendezesi £s folszerclesi targvall,

w Az intermeny ldreyal &5 eswichzeit felellisséppe] hasemalia s dvju. & biztonsdglechnikai
£s Hizvédelmi eldirdsokat nindenkor tartsa be,

« A caoportszabiban elhelyezett leltdn tirgyakeén &9 @ Altala haszndlt eszkdzilkert leltin
leleldasdgroal tnmoziz.

s A numbaviszopvahd] wredd kiitelezettsépeének vétlos meopsrerfadvel okozoft kirde
kAnédtésl Teleltsstpsel tantozik.

Kiiteles a mindenkon takearékousdy eljdrisok betartisirs.
Az intézrmény mikdidesével, a nevelfesiilet mgjaival &= munkajaval, a gyermekek
epdszEtollm és csalddi kérliményervel kaposolatos hivatali titkot kdtcles meogdrizni.

s A gl dékoztatisa gyeomeke problémamd] diszkrel, Wpimialos Tegyvet.

» Az intézmény belst dleiérdl, gardasapd helyzetérd] folvilagositast pem adhat.
bunkaidiben csak a loesziiksdpesebl esethen haszniljon tclefont, magdniigyell #
meveldmunka zavaraza neikil ntezze ],

o  Munkdjasn, mulasztdsiért, mapatartdsaent anyugi, erkilosi, fepvelmi felelmaépgel
tartoak.

» Az inttzminybdl sz intEeményvezetd engedélyc nclkil semy £telt, sem bdemnilyen
hasznilatt eszkdzt kivinni, vrey valakinek odasdni dlos.

Kiiliinteges felelbssdge

s Tevckenrséedl az indCemény vezetd — helvettes kizvetlen ranyitasza alpit vége. Felelte
gz lialanos nrunkaltatdi jopcka sz imtésményvezett ovakoroljn, Munkakon leirdsa oz
imezmenyverétd készii el

» A gondjara bzl gyermekek testl dpségedrt telics kil leleldsstppe] wartozik.

& Az intézméniy slkalmacoli kdesnek lagjsként alakitdfa és réwese a jo fmunkahelyi

legkdrnek.

Az ovods neveldtestletéve] és technikai dolgosdival eszhangban szenvezi ounkdjat,
Worcksak zx epymast sealtl snberd kapesolalok kialakilggars.

Résrt vosz # gvernckek epésmséees testt &5 mentdlhigiénés  kormyezetének
kil akitésdban. '

A gyermekek dvodal iounkijardt a szilolack 1Ajékostatast nem ad, dket a megfeleld
pedugdcushoz iwinyitin. A hivatali titoktartds c munkakirhen is kinelezd.
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Felelossépre vonhatd

e+ Nunkakfi feladatzinak hatiridore wrtcnd elmuolaszlasdent vasny hidonyes elviégrdsedrl

w A vezelh miasitisol igdnytdl eltén) vépehajthedinl,

» A jopuzebalyok, a munkubelyi fegvelem & bizalmi jelleg, a munkatirsak é: a
ayermekek jopainak negsertésort.

= A munkagsekiketk,  herendezés;  tirgyak  cloirastod  eltérd hasendlatacd,
merrnpalasiét;

+ A vagyonbiztonszig a rébizott Joltari tirgyak & & higidnia veszélveztetéadért.

Kaprsolutok
+ Napi munksdjaban rendszeresen sgyulimitkadik a csoportban dolgezd pedagdpnsckkal
és az intézményvezetésscl. Az intérnény gyermeked & dolpozdi  érdekében
kisgyenstilvozott kaposolatra thirekszik a sziilokleel, apelis 8 hagyomanyosan kalakult
kapcsolataikat.
» Mészt vesz ar alkalmazotti ©s cocienkénl (meghivottként) a  neveliitesiillet
értekerleteken.
Munkaktribmeények
o  Munkdjat az inleményvezetd allel meghatirozott wunkabeoszths &5 szabdlyok
betartdsdval a mindenkor hamlyos jogscabdlvek gzellemdben, az SZMSZ és a
kiizalkalmaroiti arabdlyzat alapfan véps,
s MNmkijghor welefon, spamitipsp, fénwndsold berepdezés All rondelkezésre,
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(rvadatitisr muikakiri leirds minla

K.ireallcalmazott nene; _ _
Munkaltato: Ceembi Nefelejcs Ovoda és Mini Béicstde
Srékhely: 2713 Coemd, Pettil Sdndor u, 2.

Munkakir: dnrodatithar

Mlurkaidd: 40 ts

Munkuidd broszilasa; e éves munkatery (arl almazz

Vit felelbyscgek ¢5 tevekenységsk.

Telnda

Tevdkenysegdt az Inbérminyvezetd iranyvitdsa mellstl végz,

Fclotte azr altaldnos pnauledltstdi jopokat az inczmeényvezstd gyvakorolia, Munkakosn
leirasét az intéeményvezerd. kesziti el

& neveldtestilelld] és o Jajkdk kizteségétd  elkiiltintle feladattal rendelkezt
kozalkalmazodl, akinck feladat cladsorban se inlécmény adminiszivdcids adat &z
iratkezelési feladatainak elvégrese, az intézmeny adminiszivicios fevekenységenek
rendélietésszerd mitkédésthez szolgdhi feliéelek biztositisa a vezeth epyszemélyl
utasitasai alapjan

Biztositja a vezetsi munka zavartalansagit a napi munkaprogram bétartisdt,

Saidt terbletet drintd kérlésckbeén véleményends) és javaslanételi jopkirre] rendelkezik.
Ar adatok pontos vezetéee, myilvinlartdss, hatdridok [gyelemme! kisnize, irmtiamzds
folyamatossdganak nyomon kiivetésc,

tkor részletesen

A pyermelcenként s B ceuportonkénll nyiky dnlartdsr versti.

Maponts Ssszesiti &5 megrandeli uz étkerdsckel,

Iniezi, naprakészen nyilvantarfa az &keedwl kedveemenwekel. notmstiv
tamnpatisodat.

Vezert & leadin p havi £lkeadési tissmesitdket.

A simitozépes uduibevitell foladatokol [olyvamatosan elvégzi,

Vezer az clszamolasokat.

Folel@sséppel vezetl & punkarhs nyilvdntartdst, a seabmal anyagok nyilvinlartisae,
Elvégei a vepyonkezelécsel jard munkalatokat, leltarowds, selejitecy eldldsaitéyl,
Liltkésziti a vereth rdszére p felvételiel, kilépessel kapesolatos admintsztraidn,

Vige o thtatast, fipyelemmel kfzéri az fhoyiratok bonyolitisl cendjét é= a hataridd
botarthuat.

Crondaskodik réla, hogy az irat aljz pontosan kdvelbeld, ellentrizherd legven.

Vezeti a szemdlyl auvagokat, az brattdri tormek mogfelclfen rendea.

Gondoskodik arrdl, hopy a hetbskardbe malt dokumentumok rendezett és birmikor
clicndrizhetd dilapotban legyensak, é3 az dpyviteli rendnek megfelaljenek.

Trattdn sclojtezcat wipee,

EKdzremiikddik 39zemélyzeti 65 munkaiipgyl GeymiczSésben,

Neszedi az étkerdsi 16ritézi dijakat, majd arzal clszdmol sz clszimoldsl rond seerinl,
Gomdogkodik ax illetmények & b&rloyek pomtos adminiserdeidjandl.

A veredd wasition szerint Kihzeti & napi kiszbb dsszepl beszerzdseket az ellatmanybol,
a ravatot pontosan clsedmodja,

A készpénzeldleget vezathi utasitsra megipenyli, clhozza ¢ hatanddre clszdmolja,
Adotl esetben vezeti a neveldtestileti jepvzikinivveket.

53



el MWefelater Chads ér Mive BilerSdy — Srervezeri ér Makideri Ssabdhzala

Titkdrsdpn Feladatkdrbe tarlord gasddlodisi feladalokat ellit

A srimlakal naprakészen kool

{Gondoskodik amral, hoeyr az altala kezclt, a kozalkalmazoltl jogviswennyal Gesee [Hged
adat &3 megillapltds teljes formdban megfelelien a jopszsbdlvi rendelkezdsck
leminhin dnyk.

Myilvantartja és kezeli & gvernckek kedvezmerves vagy ingyencs otkezis dijmak
megillapitasihoz smikseges adatokat.

Elkeasii 8 hifmyzisjelentésekel, 1olonik elszdrmalasdt, th-jelentéseked, nyilvintartja a
botopszabadszapolkat.

A dolgozak Ofi & egysh kiltségeinek felvétele, kifizetese, Sthczcsl jepyek 1genvylesc, az
atvetelel ippzoltatisa

Intez az utazas 1gazolvinyokal.

Részi vosz podagigial, lamigy-1gazeatisl o5 adminiszitdcios anyvagok sedmmilogepes
vezetésehen, pepelésében_ soliszotositisiban,

[ebonyaligja a kiilnbizs heszerzeéseket.

Kapcsolatiarto szerepsl 811 be 4 kfedizsmi) saotedlidhkkal,

Altalinos mepatartizsi kévetelményak.

A pvermekel, o se0Bk velomint e munkathrsak emberi méltdsépat és jopait

marudéktalanul Hgadelidben tarlja, javasiataikre, kérdéseikre drdemd vdlaszr ad,

Mumkatarsaival epyiittmiikadik,

A bizalmi munkakdrének ellatdzihoz sziikséges &8 sz adott helyzetben Altaldban

elvarhatd magatartist tarhsit:

F o ohszemisép &5 tisziessdp efvenck mepfeleloen,

¥ amiunkavdlglé drdekeil g méltanyna médepelds alapjin Gpyelembe véve,

¥ munksidején kiviil som tandsilva ol yan magatardst, amely kozvellanil] éo
wenylcgeson alkalmas munkaltatdja jo himewenck, jopos pazdasigl drdckéncl vagy
a murdaviszony céljianak veszélyezietésdre,

¥ vélemtmymyilvimildshor vald jopit o munkaltatd j6 hirnevét jopos szervezeti
Srdekoit s0lyosam SETtd vaey vedZélvezielt midon nem gyakorolhata,

¥ koteles a municaja soran nxdomiasard jutott hivatah {itkot megdozog, czen

tilmenbden sem kdzdlhet illetéhdclen személlve] olvan adatot, amcly omkakore

betiliésdve] Gaszefipmésben jutott tudomastea,

hizalmasen keeeli a dolpozdk személyl adaisl, a2 inlézményveretiidvel folytatott

beszélpetésck tEmAit,

nesr szolpaliat adatot, informacidt a prermekckrdl,

mankAja sordn, elefonbesrélzetéskor, levelerés kezeléseker rendldivil

karilckimden jar vl

Szemeélvi pénzlleyi adatokat csak intézmenyvezetdl enged£llye] adbat ki,

L

L o

Eilénieges [eleldssépe

Kiozalkelmazoti alapmyilvandaras vesetése,

KIF renidszorbg az adatok felvitele, oigaittse, modositasm,

A pedagdgusok es a thbbi dolgozd adatviltozasaire] foljceyzéeck vezctése,
Az aieltronikous rendszer hasznilata sordn nyomtatja és izattdrba helvez a
dokuraenioumpkat.

Az adatvidelmi seabalyeat eldirasait belartja,

Fricldsstpes kiterjed teljes munkakdréte &y {ebdl envsspéne,

M rabizott intczmdnyd kulesekert teljes foleldssdppe] marlnzik.

34



Cuemeli Nepidejes headn dr Aini Rdicsdde Szervesati dr Milkoudeisi Szaleblyrm

Az woda biztensdga Srdckében tdvozdshor &)lendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikal
berstidaréseket,

Lllenidrzes

>

Eligninzi 4 mepvasirolt & beszallitott borendezéseket, drukat, epvezicti ezebet a
sedmilaval.

Intézkedik ar akiudlis garanciilis szervizelés &5 karbantartas elvéerdsdri],

Lillendrzi 4 tisztitoarer-lelhaxmalast,

Terveeds

Tervezi &s cpyezleli a7 inldvmeny Wazfitdszer-szikségletdt, elvéuri annak rendelését s
Taktirozasat.

A kibltsepvels kiszltgsénd] javaslator lesz a seilkséges fopydeszkizdk (ph. cdények,
texi{lidk) beszorzisere.

Tervem az intézmeny rodasea-srikscgletét

Felelbszénre wvomhals

Munkakdei feladataingk hatimdiore Wrténd elnmlaszisadtt vary hidnyos elvégzéssitt.
A vezothi utasftizok igénytd] clténd véprehajidapdr].

A jogszabdlyok, a munkaheiyi fegyelem és bizalmi jelieg, a runkstiraak éz a
gyermnekek jogainak mepsértdsécr] s g hivalall titok mepsériéadsn,

A vagyonbiztonsdg, a rabizot Icitiri tirgyak éx higiénial veszdlyezteléséot.

Egyini feleltizséy: imyagilayg ¢= crkblesileg is felalda a mibizott feladatokért, értéker,
penzeArdit, s ks pénzert,

Kaposidalok

&

Edzvetlen napi kapesotatban 4l s intéznémyvezetdvel, helyeitessel.,

Kapesolator tart a2 juldamény kizvetlen s kdzvetetl partncreivel, az dvoudat thmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Résrt vear az allcalmazoiti drtelezletelesn,

Munkukirilmeények

Munkafit az intéeményvezotd dltal meghatdrozol mumkabeosztss és szabdlvok
betartdaival, a mindenkor hatdlyos jogazabilyok szellcmcben, az SZVSZ alapjian
vER,

Iroda, ahol Irdassialy, sekninye van,

Munké#jihos tetelon, szdmitogep, féoymésold hevendezés Al rendelkezénre.
Munkafeli#telel a szakszert szakmal tevékenyséy kivefclményeinek imaradéktalan
teljesitésé] 1eszik lohetbve.
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Dajka mupkakir] leivds iing

Kéealkalmazol feve:

Musnkiltatd: Cseimdi Nefelejes Ovoda és Mini Bitlesfide
REdkhely: 2713 Csamd, Petbfl Sandor w 2,

Mlunkakor: dajka

Munkaids: 40 dra

Munkaidd beoszidan; ax évas momkntery taralmazza

A-dajka neveldmunkat kizvetlentll segith feladata

w & &

Gvormekszeretd visclkedesdvel, Soemdflyl gomdosrdtsdgaval, kommumk cids és
beszédmintdjdval basson az Svodas pycrmckelk fof ldddadre,

Anidpdnii, iz dlala meghatirozott napirend szerind segitse a pyermekck
wonduzdsiban, tldrtetsséhen, Hspilkodds: teendiik ellatéadban.

Az ovdnd mellett a nevelési lerveknek mepfelelten levékenyen vegyen rédet 3 csopor!
Sletdbhen

Wepyen téaml a prenmekel ndvarl dletéhen

A jalck és epveh ievdkenvadvher seiikséges exehiizik eliedsriéastben ktizeern kil in,
az Gwond utasitazait ivetve,

A pyermekeket sziiksép szevint segitse az Blttizdben.

Tilrelimes, kedves hanpreoumet segltse a neveldmunkét, a pyermekek szekisrendjének
alpdithanl,

Aw éthierésel kulnuralt lebomyalitheiban aktlvan kiizremilkddjting az Steleket az
ovondvel eeviill osia ki, g sdényehed dkesds uldn jutassa 4 konvhdha.

A folyamatoa tizdrahoz teritsen, vezmise le az ethiwest, majd veethe 12 ax sdcnyokid,
s kiildjc o a konyhidba,

Vewyen részt a konvhiban az stelosziisban,

CGondosodion we ivinelerdt 2 cxpportsaobdban 8 az wlvarma epvardnl.

Lepyen aktiy résslvevijs a naposi ounke szokas £5 arabalyrendszerének
kiafalcitdsdban, gyekoroltatisaban.

A myugedt pibends felidieleinck megicremidséhez rukia le we dryakat, agynomdaket, o
pverekel: jelének figyelembevetaidvel,

A caopartszoba szefldztetésérdl gondoskodion.

Sétdk,  kirdndnlésok  alkaiméval az  dvodopedapdgnsokat  segibve  kisége a
ivermekcsoponon, Telligyvelve o hirtonsigos kozlebediare, a nleseti veszélyforrisnkat
fipyelic, azokat haladéktalanu] jolentse sz intéameny vewsbonek,

A komyezet esztétikai rendienek mmegtoremitdsében alcivan kdzremilkadion,

A bzt nivények, dllatok napi gondozisit végezza el

A napkdzben megbetegedeit pyermekeat feligyeljz, dpolja amig a sziild érte nam jin,
Hinyids, bekakilas, bepisilés eoctén Slidziesse 4L a gyermeket Rubijit blise 1, a
szcrnyerett teriiletel mkartza fel, fonldilenilse,

lsmer]e az érvenyben 1évo lapdokumonbimaekat (Hazirend, Pedagogmal Program,
Beerezetl és Mikddési Szabdlyzat), és munkajat annak mepdclcldcn végezze.

A munkatirsi &5 kazalkabmazotl ériekezicteken vemyen vészt

Etbeles helvetlesitdst vdllaln.

Tisxtclie a pycrmchet, 4 szaldt, kapesolatmra 2 tapinial, az clfopadds legven jellemad.
Mevelest kérdesckben az érdokladd sziilokct iapintatosan irémyitsy 8z

ovodapedapgigushoz.,
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A dajka takaritissal, hipidnifed] deszefilgph feladatat

> & ® & % B

Howzd tarlozs dvordal belysceek: saj®t csopomiszobe, masda, #hed, erkeély.

A howzd tartozd helysegeket tartsa iyztin.

MNaponta végezzen portalanitizt.

Maponis, sziiksdy cstidn Whbaadr 17 porigivieeom.

Mapuntz, szitksés pecién 15bbezir Is tegyen rendet az Gldzdben.

A jatékeszkBzdket tartsa tisztin, a seliksdpes fertbtlenitéschket végezze cl

Virnses iddcrakban hetente ttibhazir lendlenize a baitorokat, jatékokat. a pverekek
Altal hesznall eseddztkel.

A mosddt ninden nap fertbilenitse 1e,

Az Blhabben, mosdoban naponta tdhbszdr, szfksen esetén mosson fél,

A gsoport textilisl! mossw, vasalja, Javilse selksdy amerint

Az fyodal polokat mossa ki, gondoskodion arod, hogy minden Tegge] Wsala pdldt
veavenek Tel 4 pverskek,

A gvermekek fEsid, fogmaosh felsreteléad spilkséy srerint, de legalabb hetenté
eunyszer fertitlenitue,

Az ajtokat, dblakokat, bitorokat tisztitsa rendszcrcsen.

Az arta raszorulé pyermeket firdesse mes, Glidztesse &t

Takaritia maplgdl ponlosmo vepesee.

Idészakonként (hdrombavonta) adja le e inléményveseinek takarild és lisatitdgaer
szikseglotét,

Hasrndlia memdszereren 5 rendelkezésre 4116 takaritheszkdzdket,

Kiilomlewes leleldyudee

Az Epiilét biztonsasa drdekeben zdardshor elendrei A nylldszdrokal,  viligitdst,
vizcsapokat.

Az intémmény kulcraiért teljes felelésséppel tartozik.

Kezeli a tiaszidl,

A Uiz~ ds munkaviedelmi, valamint a TTACCP-¢léirdsokat ntindenkor betartja

Az fvoddént vallalhatd wobbictfcladatok

Vepyen tészl az éves munkatervben jeldlt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
sperveseschen, vegmehelisiban.

Vemyven részt kizdszé rendezvinyeken,

A meplévd kapesolatokat dpolia, hozzon 16t 3] kapesalatokal ax ovodian dlel seinesiteye
erdeloébary

Hallgatik pyakocatinak verelése.

Taruljon hoezd ve int&ameny & himevének biztoslthsdhnz.

Munkafegyelem

Alkatd mddon vepyen rés?t az alkelmazott egyseg kialakitisiban.

Ealcles meglariand 0 kiiodssepi exyiiltmitkddes nonmdit.

Eletszamléletében 1brckedien & pudtiy  beallflotisder. mdkodion egyiit a o
munkahelyi legktr megicremicscben,

Olvan fddpomthan jelenjen meg, hogy munkaidejénelk kezdetckor a nnumksvepzése
rendellocerdsre alljon.

Ha nmwnkajat betepség, vagy cuyeb ok miate nem kezdheti meg, Livolmornddsét jelezas
veretlijének. kollepajanak, hogy helyettesitésdid] iddben wundoskodhyssannk,
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Kflebes hel yaties | &1 vallalni.

Munkaidé ulait esak az intéeményben 16w vezeld enpedélydvel hngyhialja el az dpiliviel,

Ohja az intézmény berondvetsi &s fulszorclés tingysil.

Az intézmény tarpyait £ eszkizeit feleldsséppel haszndlia és dvia, a biztonsaptechnikai

és1fizvédelmi eldirdsokal mindenkor lartsa be,

» A munksaviszanyibdl credd kitlglezettsceinek vilkes mepszerdésével okozatt kirén
kartertési felelfsséppel tartonk.

o KAteles a mindenkori takarélossdei eljgrdsok hetandséra,

Ax intéemény mikodéssvel, a neveldlcallilel wemyal s munkdidvsl, 8 gyermekek

epcszscalipyi s csaladi kimlilmenycivel kapesolatos hivatals titko! kdtcles megdrizni.

A sziilélnek a pyermekr8] csak az ovind kérésere adhat informaciat.

A odomdsira jutott padapogian informéziddat kiteles tirokhként kezelni.

Az intérintny belst dleiérdl, pardasdm helyeeird] felvildgoaiidst nen slhal.

Munkaidiben csak a lcgszikségeschb esctben haszndbion Wlelonl, pwrAndpveit a

nevelimunka zavardsa nélkl intézze el.

o Munkdjbdrt, mulaszidsdenl, magatartdsddet anyagi. erktlesl, fegyelmi feleldssépoel
tartozk.

* A szfmara kiadott HszH1d €5 moseszorck a prormekektdl clkiilonitve kell, hogy tarelia
Tekarftas miatt a pyermcket jatéltevekenységeben, snikscglctol kiclégitésében neim
kotlitozhatja

s Ar mbéeményhdl we inlbményvessl] engedélye nélkdl sem ételt, sem bammilyen

hasznalsti eerkit kivinni, vesy valakinck odaudni 1ilos,

Kapecaolatok
A4 gyermﬁkekkel, a szildkkel €z a munkatirsakkal sremben wdvarlas, sepitikész
Tragatarthst {an s,
= Megheesiill kollégai munkajét.
Tervazis
#  Terveri o Telbasendlt liseltbszer ds mosdszer mennyvisépét, €5 epyeziell B
intEzményvezetivel.
w  Javaslalot tesz g moonkalérillménvel:  jevitdsdhoz  srliksépes  throwi  feliételck
fojlesrtesdre.
Adraniszhacios feladatok
» HACOP

»  Takaritisy napli
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Takartid munkakiri leiras minta

tozalitalmazon neve:

Munkaikald: Cremii Keltlgjcs Ovoda &3 Mini Bflcside
Szckhehy: 2713 Csemd, Petfifi Sindoru, 2.

Funkakir: nkadio

bfunkaidd: 40 dra

hiunkaidd henamtdsa: a7 &ves munkiatety tartdlmazza

A takaritissal, hioiénidval besrefliged feladatok

HE B E N ¥ % & %

Toed tarlopd dvodan Belyvsépek: vezetdi iroda, pazdasigi roda, neveldi szoba, folnstt
(szemnélyzets, vendéy) Slitzdk, mosdok, tmkonyha, fejlesziGszoba, kazinhdz,
folyoasdk, lpesthaz, bejirati helység, porszivos helysep, stuzobs, tomaszobia, 4 hozzd
taviozd s@ertieral, mosddval, srertbrak.

A hozzd tartozd helysceck tsztan tartdas,

A hozzi tattozs helvsépekben viragok gondozisa.

A hazza tartozd helysépek vdvasi ablakpérkinydnak, ablakainak, ajtdinak, leraszdnak
livztan tarlasa,

Napi portalaniids,

Naponta, sriksép ecetén tobbszar is porszivozds,

Vitusos idisrakban hatema whlszinl fertdtlcnités a batorokon, aptokon, jalékokon,
eyveruhek Altal hasendlt esdobedidin.

hlnsdak napi forictlcoiteése,

Folycsdkon, bejaratndl szikssy seerint napd 1ibhnd felmoads.

Ovodai textilidk mosisa, vasaldsa, javitise sziksdy setint

Ajtok bl ndrole, Folorok rendseeres tisztitisa,

Takaritasi papld pontos vezetdse.

Takantd &5 tiscitdsner igiay leadisa az intdzményvezetdnck hiromhavonta,
Rendelkezésre 110 takaritisl eszkireok rendszeres hasznalata.

Tévozaskor megpydzddds amal, hogy agz ublakok, ok wirva vannak.

Az ovndasn villalhatd iibhletdfeladatok

*unka
L}

Risrvdie] pr éves ommkalervhen jeldlt feladatok, rendezvenyek, iinnepelyck
szervezischen, vogrchaplieaba,

Rezzvétel kizdsséai rendezvényeken,

Jarljon hozzh az intdzmény 6 himevénck biztositiséhoz.

fonvelem

Alkotd maden vegyon részt az alkalmazoth epypéy kinlukitdeihmm.

E.dteles megtartani a kiirhssepl epyltmikddes normait,

[letsrem|Eletehan threkedien a pozitiv  bedlliftottsdgra, mikédiém cgvitt a o
munkahelyi légkiir megleTemiésshen.

Olyan idépontban jclenjen meg, hopy munkaidejének kezdetekor a munkavépzéare
rendelkezdsre alljon,

Fla munkéifl betegsée vagy ezydh ok miatt nem kezdheti mop, thvolmarad asal jeleee
vezslfjenek, kolleggidnuk, hogy belyetiesiéséeil iddben pondoskodhsszanak.

Kateles belyetiesitést vallalni.

Mutikaidd alatl csak az intézményben 18vh vezeld enpedélvével hugyvhat)y el a? épiiletal.
hija ax intdrmény berenderesi &s felszerclisi tirgyait.
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Az inléamdn i {drpvait és eszkdzeit feleldsségre] hasznalja s dvia, a biztonsasicchnikal
&3 1Gzvedelmi eldird sokal mindenkor tartsa be.

A munkaviszooydbol eredd kdlelezoiisépének vékes meggrepdsével nkazoll lirért
kartéritési feleldsséppel tartozik

Edieles a mindenkor ok ardkossied eljirisol batartdsira,

Az intézmény mikddésdvel, a neveltlestiilel Lugaival & munkajival, & gvermelek
egészadiioyi és cealddi krilmdnyeivel kaposolatos hivatali Wikel katcles megdriznd,
A seilldknek 2 gyermekvil coak az dwin kérdsére ndhat informacion

A tludomasara jutott pedagogma informaviokal kiteles Lilnldeént kezelni.

Az intézmény belsd élotérdl, pazdasdu helyzetéd] felviligosithst nerm adhal,
hunkaiddben csak a legsziksépeschbb esclben hasznaljon telefonl, mupdnipreit o
nevelfimunika ravarisa nélkil imérze £].

Ilwmkjacrt, mulaszlasadtl, magstartiszidn anyagi. erkélesi, fegyelmi feleldsséogel
tartezil.

A grdmden kiadott Hsztito s mosdszerek a pyetmekek18] elkiilonitve kell, hopy throlja.
Takaritfs miall o pyermeket jhtcktevékenysépeben, smikségletel kielégitésében nem
karldtozhata.

Az intdpmenvhil az intémmcnyvozeott cnpedélye ndlkiE) sem ét2il, sem bémmilyen
hasznilati eszkhzt kivinni, vagy valalanck odaadni tilos.
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Konyhai delgoed munkakiiri lefrds minta

Kazalkalmazote neve:

Munkallaw: Ceemdi Nelelejes Ovada és Mini Balestde
Székhely: 2713 Csemd, Petofi Saodor v, 2.

hfunkakir: konybal kisegfid

Punksidd: 40 &ra

bunkaidt beorrtisa: az éves iannkadery tartalmazza

Fikezdssel kapesolatos konyhai feladatok

Ellendrizze az ételek himérstkletdt, seliksén esetén vépezze el u felmclepitdst.

A elbirdsck betartisdval thinsopgasson, searftcon, testitsa a komyhai feliletedet.
Raljon =] mindenbd] ételmintdt, o minfatirald Gveget feliratozva helvezze az arme
hasznalt hitdseekrénybe, amclyet 72 drdn keresatil meg kell drien.

A minlatérold Gvepeket szahdlvosan tisztitsa

Vegyen részt sz Elelek seftosaasdham,

A konyhai hulladékot ¢s Stelmarsdekon az @16irl helyen és madon tiralje.

A wmkaritdszal, bigidnidval kapesolatoa feladatok

& ® F & & % ¥ &= ¥F &

Hozz# tartozd helységpek: konyhe &5 a hoeed tariozd helvsépek, mnsdkanyha, srennyes
tdrale, kanyha mibpitt feraszész,

A hozzi tertord kelysépeket, a benne bvh eszkfzBket tartsa tisztan,

Upyeljen fokoeotian a személyi és kiimyezeti higiénidra

Naporia végzzzen poriglanitdst.

Maporia, sziiksdy sptén 1Bbbser {3 mosson fel,

Rendszeresen, szikscy cscien naponts eridtlenltse,

Az dvoda textilidic mosss, vasalja, javiisa sziikstg seerinl,

Az ajtékat ahlakokat, bitorokat tisztkza rendzzcresch.

Takarithsi naplajdt pontogan vezesse.

Hirombavenla adjs 12 a7 intdzmanyvezelbnek takaritd és tisztitdszer szilkscyletét.
Hasendlja reodszerssen o repdelkesdsre  4lio tisztied  herendezéselet, takaritd
exzkiziket,

‘Tartsa, artassa be a konyhira, annak cszldzeire és a howsd lurlosd helvaépeire cléin
sZabil vokat,

Az pvadaért vallalhare t&bbletteladatok

L]
L

Eésrvérel ar éves munkalervbon ololt  foladstok, rmondesvények, dmnepélyek
szeTveedsshen, véprehe|tisabon.

Eészvirel kizbesdul rendervényelen.

Jiruljon hozza az mtézmdény j& himevinek istosilsihoz.

Miunkafewyelem

Alkotd mddon vepyen részi ez alkalmazot epysés kialakitisdhan.

Kdteles megtartani a kbdzdssig cyyiltmikides nommal,

Fletszemléletében tirekedicn a pozitiv  beallllousdgra, mekdljon egyit a jo
miunkahelyi 1épkde rmegteremiesében.

Olyan iddpuniban jelenien meg, hosy munkaidejének kezdetekor a8 munkavepzizre
rendelkczésre dlljon.
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Esemdi Nefileior Oy & Wir Blerdde - Seervese!f é5 Mkih Szabglysera

Ha munkdjit betepsée, vagy cgyéh ok miatt nem kezdheti mog, tivolmaradasat jelezye
vezeltiének, hollegdjinak, homy helyetesitésérd] idihen gondoeskodhassanak.

‘Edteles hehvettexitést wallalni:

Mfunkaidd alatt csak sz intézményvhen lévé vezetd engedélydvel hugvhatjs ¢] azx épliletet.
Crvin uz imézmény berendezdsi 65 folszerclési tirgyail,

Az intézmdny drpvait &5 ecrkizeit felel bescpec] haszndlia 65 dvia, a mztonsaptech nilai
&3 tlizvidchm cldicisokat mindenkor tarlsa be.

A munkaviszonyabol credd kitelezettzégének vétkes mepszepiscvel okozott kardnl
Lartéritds lelelisséeeal tarmozik.

Hétcles a mindenkon takardkossi el)risck betartisima,

Az intézmény mitkbdcséve], o neveldtestillet tappaival ¢ munkajival, @ gyemnekek
spészrsalivi €5 rsaladi kimilményveive] kapasnlatns hivatadi dtked kitcley meptinzm,
A sziildhnek 2 yvermekrdl csak az ovimd kérésére adhal imformacist.

A tudomdsam julott pedagdemn informdcidlat kitelos tholdeént keselni.

AZ intézmeény belsd Eletérdl, wudlasig helyzeténd] felvilagositast nem adhat.
Munkaiddhen csak a legszitkdégesebb exetben haszndljon telofont, maginigycit a
oeveldmunka zavarasa nélkdl inézze cf.

Munkdjacet, mulaszidsdert, magaiartisiért anyapl, erkdleyi, jegyelni feleldsséppel
tartozik

A szamara kiadot tiszitg &5 mosdserek a gyanmekekid] elkinitve kell, hogy tarolia,
Tukudtds miatt a gyermeket jaicktovékenyuégében, aritksdpletei kiélégitésében nem
korléhochatia.

A7 inttzménytél we intézményvezett engedélye nélkil sem el sem himanilyen
haszndlati cuzkiet kivinni, vagy valakinek adaadm tilos.
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Biilesadei dujka munkakiri leirdis minta

Karalkalmazgtt navi:

Munkdliaid: Csemdi Nelelejes Ovoda 3 Mini Bilesdde
Bzekhely: 2713 Caemdh, Tettfi Sdndor . 2.

Telephely: 2713 Coernd, Plac w, 3,

Munkakér: bolesodei dajka

Idmmbkaidd: 44 dra

Munkadd beoszlasa: sz fvos munkatery \artalmaz:si

A gyermrickekked vald kupesolaldl o bilesdde, mevelési — gondozisi elyeinek figyelemibe
vitlelével alakitsa,

Tartsa tisztelethen jopaikat, szhkaspieteilet

Feladatai véperése folyamén sepitdkése legyen, mindiz tartse szem eldn a gyermelk egvéni
crdckit.

Kulturdlt beszédével segithe s arvan velvi newelégt.

A azilikkel szemben minden esetben udvarias, serfidldy: Tmagatatiot Lmisiison.

Nevelési, pondozdsi feladatoknél & szilédket nem tdjékortathatia

" & % & B & &+ @

Muonkajdhoe  seileséges  wddnideat napraldse  iszpadgdhak  (szines kipeny &
takaritashoz fehér kopeny a talaldshez) biztositasa,

A kispyermekneveld mallett a pondozisi tervélnek megfelelfen tevékenyen részt vesz
a gvermekcsopor Eletéhen,

& bislestcde foglalkortattinak, SHbe0inek, fiinddscobajunak tak aritlss, porsivieiza

A bélesdde edényemek mosopatdsa,

Az ételek oldkcszitese, tild)4za.

Fbéd utdn a folvosdk, mosddk, dlitzdk fefmosdza.

A-deluténi pikenéshar a megielels feltételek hiztositasa.

A bejdrgti betohteras? shprdse, a7 udvart jitékok hasznalbatdvs tetele {kivitete,
behozatala).

A bilesidlel czopert talzlokonyhijanak a HACCP terve szerinli feladaiok ebvdezdss, o
hipigniai utasitichan &3 a takarltisi thnutatdban foglaltak heturtasa,

A gyermelek dpynemilinek viltasa, mosdsa.

Az wdvan homakoed dllapolinak ellendrzése,

Jatekok, puleak £5 bitorok lomostsa, fertidtlenitése,

Fesiik fertétlenitdsc,

A esoport textilidinak mosdsa (2x), vasalasa.

Babaruhék, textiliak szliksép wrerinti javitasa, varrisa, sedmmcallatok javitasa, mosasa,
Trertiizeh betegréa 2satén teljes fertbitlenitést véger,

Evente négy slkalomeel nagytakaritdsl wegpes /Migptmymosas, radidtarok, ablakleretel,
apték lemosasa’,

A bilestde kertidnek eondozdga, virdgok dpolisa.

A rabizon gépeket &5 enzkdzfket rendeltetéssrarden é 3 munkavedelmi eloirdsoknal:
roeefelelien hasmdlia, &5 Allagmezdvisan] gondoskodik.

Az Cpilet bizionsapa drdckébon zigdskor ellendra a nyildssirikal, ) hoitdst,
vircsapokat,

42 épllet ulesaisrt teljes teleltiasdépoet tartozik.

A gsoport textilifival, evidesckireivel, eddnyervel leltar szerint elszamol, vezeti a
toresfilzelel.,
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A iz & munkavidelmi eldirdsokal mindenkor hetartja

»

+ Felelds a takarékos viz ¢ cocrela todhasznal fsér,

+ Epyaneti és terveri a tisztlid-gs mososzer mennyizégét o biilestdevezetivel,

¢  Munkakfnilményeinek  javitasdhnz  szikséges tarpyl folicrelek  fejlesziduchos &
kéftséamrotés terveztednél javaslatot tesz.

A vallelhatd Wbbletfeladawk

+ Részvitel azr éves munkatervben jeléf lelpdatol, tendezvények, dnnepelick
sEervezeschen, véprehajtasaban,
Reésrvild] kileossépm rendervénveken.

s Jhruljud hozsd a bilestde i& himevéngk biztos{tisdhoz,

Munkafepyetem

= Alketd mddon vegven részi a2 alkalmazotti egysep kialakitasdban,

»  Kotclos megtartan a kicbaség] egyttpmikidés nonmait,

» Lletszemléletében tirckedjen a poezitiv bedliobsbgra, mikddidn egpvitl a jo
runkahelyi 1ok meptaremitésehan.

= Az nlémndryhen nlven iddponthan jelenjen rmes. hopy munkaideénck kesdetiekor a
munkavégsfms rendelkezésre alljon. _

v Ha munkijat betegség, vagy ogych ok miatl nemckerdhati mep, thivolmaradasit jelezze
vezetdjenek, kallepijanak, hogy helyettesitéséri] mldben gondoskodhasganak.

v Kdteles helvemesitést vallaln.

»  Kdunkaddi alan csak az inmézmdnyben lévb vezetd cngodclyivel hagyhata €l s cpilelel.

s Civia az intézmeny herenderesi &s felszorelési Eirgyait,

» Az intéemény miikddésevel, p neveltestilet tagjaival & munkdjdval, a gycrmckek
egdszeceiey o5 centadl korllmenyeivel kaposnlatos hivarali fitkot ktcles megdrizod,

+ A mydomasind jutott informéciokat kiteles tlukkén kezelni.

v Az intézmény belsd letértl, pazdasapi hetyzel€rol lelvildgosidst aem adhat

Murnkaidfben csak a legszitksépesebb csetben haszomalion lelelonl, magandgyel a
neveldmurka zavariss nelkilll intézze el.

Munkajaén, muluseldsdén, mapgataridedén anyagi, orkdles,, fepyelmi feloldsscppel
tartonk.

A sramidra kiadotl tisztitd és mosdszerek, 2 gyermekekid] elkilldnltve kell, hogy tirolja.
Takaitds miatt a prormcket jatéktovékenységthen, syiksépletei kielépitésében nem
kortdiochatia

AZ inkEeménybd] a2 miérményveretd enpedeélye nélkfl sem fwill, Som bkimmalvwn
haszndlatl eszkis kivioni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Kisgyermekneveld munkakdrs [cirds minta

Edwallialmazon neve;

Munkaltare: Crembi Nefelejes. Ovioda & Mini Bélesdde
Székhely: 2713 Clyvernd, Petofl Sandoy u. 2.

Telephiely: 2713 Csemd, Piac u. 3

Munkaktr: kispyermekpeveld

Munkaidd: 40 dm

Kitclezd oraszém: 34 dra

Mlwtlenidé bensziism: az fves munkatery tantalinazra

Ismeri &= alkalmaven o hatilyos torvényeket, kormdnyrendelelekel, amelyek napi
tevekenysépél, kisgyermeknesvel munk@:it alapveifen meghatdrozzak,

Vezeti o bblesbdei pyermekek egdseséuiipyi  torzslapjdnak  kispyennekneveld]
bejegyzdsek rovatdl, thelyben s gpyermck viselkedésére, fejlidéséce vonatkozod
Sxrrevetelel! jegiel.

Munkeja befejezésekor srhban vagy ithsbam beszimeol a csoportban thriéntekrs]
Vereti az fizend [Tizotot @ sziilék szaméra 8 hapi légfontosabh eseményekrdt,
Pedngipiai, pszicholopial, epéazségipyi & pondoeisiechnikal ismerstei birtokdban
sepitl a pyermekek harnacmnikoy (e ldeast,

Szakszariien, a7 érvényben lovd modszertand elvek fipvelembe véelével gondozza,
neveli a ribdzait wyermekcket.

Comdoskodik rola, bogy a nitorok, 6 jaékok ésa lejlesstd carkizik a gyermekek
eglettadyl szintjdnek &8 a hizlonsdgnak megleleldek jepyenek. A sériilt himnroka,
Jatckokat a csoportbdl eltdvolilje & jlentl sz miémnényvezetinek.

Yizselkedésére rmindem helyzotbon a tapintat, az elfopadas legyen a jellemesd.

Bziltfkckel Allandd kapesolatet tart, rendszeresen beszimol o gyvermekkel kapesolatos
tiap esetnényekadl,

Goadoskodik a pvermekek rendsreres levegdatatfurdl,

Ha egy gyermek balesets! srenved, jelenh a vezetinek

Munkaériekerieieken, iovibblépzéscken tovékenyen vess réaxl.

Tuddsat, isenereteil, dlixlinos muiveltsépdt Sntevékeny mddon is syarpita
{szaklcbayvek, folydimtok, Internat sth).

Biztonsagos korilmeénveket teremt a gyermekek driclmi-testi-lelki fejlddésdhaz
Betarlja és betantatja o higigocs el0irgsokal.

Az BEMSEL-ben és pr dves munkatervben régritett tinnepekhez é5 o hilesddei
hagrominyokhoz igasedva kialakitja csopontjdban a megimneplds modjat.
Mcpszervezi a bdleshdébdl dvodiba |Epd gyemmekek ismerkedésct az dj kéimyezeuel.
A csoporijaba érkerdt o pyermekekel fokogatosan, a gyermek ipényeinek mealilelden
szoktatja a bilestided €lethes,

Feladatai kizé trtoiik a bdlesdde folvamatos dizzitsse, srépfiése,

Terves caoportia jatékeszioz valamint udvari jatksceranek fejleaztesct, bovitéssr
Leltari fulcldsseapel tartozik cooportidnak berendezés targyaicrt s eszkdzeidn.

Felel a raktar rendjéért, s o rukldr eszkdieil hiszndlat utin predeti Silapotinak
regteletien vissprszolealiala,

Telelds & labarckos viz &s energia felhasznilisert.

A pyvermckek, 2 szlllék, a dolgorok személyiséy jopsil érntd informaciokal mepderi,
egyih esethen a kozalkalmazolti Wrvényben [oplaltak szeting ifr el
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Cremdl Mefelefor Chasgta 55 M Bolondde — Rzevezen dr Mdksddsi Szahdl) sado

Folyamalosar dridkeli és ellendieri esopotijéhan o oyermekek fejlfdését & ermél
feljezyzist kéazit,

Téreksrik a legjobb munkakapesclat kialakitisarg validtérsdval és ae intézmdény
valamennyi dolgozajival,

Podapduial tovikenystedve] aceinl g bilesdde &5 8 esalad exyltmukibdését (sz0I0M
érrekerlet, csalidlitogatis, kSz0s nropramok.

A vallaihats tabbletfcladatok

Részvitel az dves munkatervben jeldlt feladatok, rendczvénvck, iimnepélyck
gperversséhen, véprehajthgdban

Reészivdtg] kiizizstyl rendesvényeken.

Taruljon hozzé a bilestde jo hineveénck biziositisthos.

Tk afegyelem

Alkotd modon vopyen részt sz alkalmazoti eeysde kalakitdadban,

Kétcles meptartani a kizdsségl egyittmiikddés normail.

Eletszem|tletéhen torekedjen n pozithr beallitettsigra, mitkfdjon egyilit a jé
munkahel yi légkir mepteremtéadhen.

Olvan ddponiban jelenien mep, hogy munkaideének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkijit hetegsée, vapy egyeb ok miatt nem kezdhet meg, tivnimaradasit jelezze
vezemipinek, kollegd)dnak, hogy helyettesitésérdl iddben pondoskodhassanak.

Kiiteles helyettesibést villalmi.

Munkaidd alalt csuk ax intfeményben léwd vesetd engeddlydve] hagvhatja ol e épiiletel.
[‘.h'jﬂ fz intézmeény buremideztsl &8 folenemelas) Wyl

Az Inttzmény mikddesével, a neveldtestilst tagimval &5 munkdjival, = gyermekek
cpésrsémiioyi €8 csalddi kdilnényeivel kapraolates livadall ik kiteles megdizm,
A tudowndsdea jutott informidcickat kdteles titokkent kezclnd.

A imlérmeny bhelsd dletérd], pardasied helymetérd] felvilapostist nem adhat.
Mlunkaidiben osak u legseikséyesebh esethen haszndljon telefond, magdmigyeil a
neveldmunke savardss neélkil miléaes el

Munkajadtt, mulaszidsact, magatarkasicn anysd, erkiiles), Tegyelmi [eleldusépsel
tartozik.

A7 ttrménybd] Bz intézményvezetd enpedélve nelkll sem ételt, sem barmilyen
hasznalei eazkizt kivinni, vagy valakinek ndaadndi tilos.

Bilesidei peakmai vexetd megbizdsbil addadd tbbleteladatok

Bzemnélves hathskocben szervezi &5 irdnyita a hitlesdde szakmhai imunkdjai. dMepbizdrdt az
intezrmeny vozctd ctol kapja. Anvaslag, cikilesileg &5 fegyelmileg (elelds o veretése glad 4114
biilcsdde munkdjacn, valamin szerver] ¢s iranvitja a bolcsddeben folyd pondoziési €3 novelést
runkAL

Edzarcriikodil:

B & & % =

a pondezasi tevekenység biztonsdpos folteteleinck megicremtéschen,
a pyermekhalesetek mepelozéschen,

frtekelelck eldkészilésében,

w2 cldint dokumentéoick vezcidsében,

az ovodakkal valo coyitlmiakodésben,
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a masik bolesddével vald coyitmitketddahan,

2 bdlesddel hagvomanyok, az Oonepélvek szervezéeével kaposolatos  feladatok
cllitizaban,

a gvermekvédelmi filadatok ellatisdhan,

a tunks és balesetvédeln, valaming 10svédelmi cldivasok botartisiban,

i igazpatasi feladatok elldtfsiban,

a Ktzalkalmazolti Tanaccsal, sz0l5i szerevezette] valt egviiumikidésben,

felelivs » gyermekvedelmi tevékenység koordindlasder,

a veszélvezictett és halmognitan hdmanyos gyermekek ezerében kapcsolatol fart ez
intezmény gyerrekvédelmi folelisdvel

elkészti g kisgvermelmeveldk munkzaidd beosmias,

A fenmtartd kijclolésével, az intdrményversld akaddlyoziatisa esetén TAJ alaph
vlektronikus nyilvAntartishen kegell az igénybovevik adatait

rendazeresen ellendrai sz ftelck mindsépét, thpanyay srerinti dssreillitisat.
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