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Gyongydstarjdni Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 2017.

1. Az intézmény alapadatai

1.1. Elnevezése, jellege, azonositéja, fenntartéja...

Az intézmény elnevezése:

Gyéngyéstarjani Napkéziotthonos Ovoda

Koltségvetési szerv tbrzsszama:

803362

Az intézmény szamlaszama:

OM azonositd:

201907

Székhely:

3036 Gyongydstarjan,
Damjanich Janos u 1.

Bélyegzo felirata:

Gyongydstarjani Napkoziotthonos Ovoda

Intézmény tipusa:

OVODA

Az intézmény alapitd és fenntartd
szerve:

Gyo6ngydstarjan Kézség Onkorményzata

Az alapitds idOpontja:

2017.01.01.

Az alapit6 okirat szama, kelte;

882-4/2016/GYT

Hatalya:

A Gybngyéstatjani Napkéziotthonos Ovoda
valamennyi &llomanyban 1évé dolgozojara
vonatkozik.

Az intézményhez tartozd
szervezeti egységek:

Gydngyostarjani Napkéziotthonos Ovoda
Csaladi Bolesdde

Gydngybstarjani Napkoéziotthonos Ovoda
Konyha,

SZMSZ, érvényessége:

2017. januartol, visszavondsig
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1.2. Jogszabalyi hattér:

1993, évi LXXIX. Térvény | A kozoktatdsrol

1992, évi XXXIIL Torvény | 4 kozalkalmazottak jogdlldsdrol

20/2012.(VIIL31.) EMMI 1. A kéznevelési torvény végrehajtdsarol

2011, évi CXC ' A kdznevelési torvény

1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol
2011, évi CXCV, Torvény Az dllamhdztartasrol

368/201 1. (XIL 31.) Korm. R. | kormdnyrendelet az &llamhéztartés miiksdési rendjérél

138/1992.(X.8.) Korm. Rend. | 4 Kjt. Végrehajtdsdrol a kbzoktatdsi inrézményekben

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az dvoda mitkddésére, belsd és kiilsd
kapesolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a neveld testiilet fogadja
el, és az intézmény fenntartGjanak jovahagydsa utdn valik érvényessé. Elfogadasakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol —jogszabdlyban meghatdrozottak szerint- a
sziilok kozossége, a kivzalkalmazotti tandes. A véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét
az 6voda vezetdje biztositja, és egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési szabéalyzat
nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozés felelése az intézmény vezetdje. A
szabélyzattal kapcsolatos felvilagositds lehet kérni az évoda vezet8jétdl és az dvoda
pedagogusaitdl, elbzetes egyeztetés alapjan.

1.3. Az Ovoda jogallasa

A Gybngydstarjani Napkoziotthonos Ovoda 6nélléan miiksds koliségvetdsi szerv, jogi
személy, melynek képviseletében az dvodavezetd vagy az dltala meghatalmazott személy jar
el,

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az dvodéban folyé nevelési €s oktatdsi tevékenységekre a kézoktatési térvényt és végrehajtdsi
rendeleteit, illeive a kdzoktatdsi térvény hatdlya ald tartozd intézményekre vonatkozd
jogszabalyokat kell alkalmazni.

A Gybngyostarjani Kozségi Onkormanyzat - a két szerv kozott megkotott Egyittmikodési
megéllapoddsnak megfeleléen — elldtja azon gazdalkodasi feladatokat, amelynek személyi €s
targyi feltétele az intézményben nem dllnak fenn.

1.4. Az intézmény altal elldtott tevékenységek

1.4.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok:

851020 Ovodai nevelés

A GybSngydstatjani Napkoziotthonos Ovoda ellatja a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011.
évi CXC. térvény és végrehajiasi rendelet alapjan a gyermekek nevelését hdrom ¢ves
koratd! a tankdtelezettség kezdetéig.
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1.4.2. Alaptevékenységek szakfeladat szerint

o 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
A konyha biztositja az dvodai, iskolai menza, iskolai napkdzi, valamint a koltségvetési
szervben dolgozé alkalmazottak étkezését. A konyha vendégétkeztetést is ellat. Az
étkezési tevékenységekkel kapcsolatos bevételeket és kiadisokat az alabbi
szakfeladatokon latja el.

e 562913 Iskolai intézményi étkeztetés
e 562917 Munkahelyi étkeztetés ,

e 562920 Egyéb vendéglatas

e 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Az 6vodai nevelés feladata az dvodas kord gyermekek testi és lelki szlikségleteinek
kiclégitése, ezen belill az epészséges életmod alakitdsa, az érzelmi nevelés és
szocializdcid biztositasa, az értelmi fejlesztés,nevelés megvaldsitasa, amely a teljes
dvodai élet magaban foglald foglalkozdsok keretében folyik.

Iskolai el6készitd oktatds: 3 éves kortdl az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség
eléréséig az Ovoddba bejard gyermekek ellatdsa, dvodai nevelése, személyiség
fejlesztése. _

e 851012 sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése
Sajatos nevelési igény(l gyermekek gyogypedagégiai, konduktiv pedagodgiai elldtds
nappali rendszerben, integralt oktatdsa €s nevelése:
Sajatos nevelésil az a killdnleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tébb fogyatékossdg egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spekirum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral( sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabélyozési zavarral) kilzd.

e 889102 Csaladi bolesdde
A Csaladi Bolesdde szakmai program alapjan 0-161 3, évet bet&ltd életkori szakaszhoz
tartoz6 gyermekek napkdzbeni ellatdsa. A Képviselo-testiilet az 6vodai ellatasba
bevonhatd gyermekek kérét meghatarozhatja.

o 931204 Iskolai,didksport-tevékenység ¢s tAmogatasa
Oktatas keretében kotelezd testnevelési, illetve didksport feladat-ellatason kiviil- a
didksport keretébe tartozo6 tevékenységek elldtdsa.

Itt kell megtervezni és elszamolni a gyermek és ifjusagi korosztaly (alapfoku,
kozépfoka oktatdsi intézmények tanuld, felséfokt oktatasi intézmények hallgatéi)
szamdra szervezett, a tandran kiviili sportfoglalkozasaval kapcsolatos bevételeket €s
kiadasokat, Jelenleg a nevelési program nem tartalmaz olyan elemeket amelyek
kiadasat erre a szakfeladatra kellene tervezni.
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1.4.3. Miikédd csoportok szama és a maximalis féréhelyek szima

¢ Az dvodai csoportok szdma: 3
Maximalis féréhelyek szdma. 90 {6

o A csaladi béles6de csoportjainak szama: 1
Maximalis féréhelyek szama: 7 £6

1.4.4. Feladatok, tevékenységek forrasai

Onkormanyzati tdmogatas

Allami normativa

Sajat bevétel

Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
E18z8 évi pénzmaradvany

1.5. A szervezeti egységek hivatalos elnevezése
és engedélyezett alkalmazotti 1étszdma

A Gybngytstarjani Napkdziotthonos Ovoda engedélyezett alkalmazottainak szdma:16 £6.

1.5.1, Szervezeti egységek:

1. Gybngydstarjani Napkoziotthonos Ovoda
(engedélyezett alkalmazotti 1étszdm: 10 £6)

2. Gybdngydstarjani Napkoziotthonos Ovoda Konyha
(engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 6 £6)

3. Gyingydstarjani Napkoziotthonos Ovoda Csaladi Bsleséde
(engedélyezett alkalmazotti 1étszdm: 2 £6)
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2. Az intézmény szervezeti egységei:

Gyﬁhgyds__tza-rj_'-z’ln-l
Napkoziotthonos
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2.1. Az intézmény iranyitasa és szakmai feliigyelete:

G

Vezetod

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az Ovoda szervezeti felépitése

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Vezetd feladatait az dvodavezet helyettessel latja el,

3.1.1, Feladatok

]

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetdig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapité okiratban meghatdrozott dvodai nevelés, ellatds. Az dvodai
nevelés feladata az 6vodas kora gyermekek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen
beliil az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializdcio biztositasa, az
értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, amely a gyermekek neveléséhez szitkséges, a
teljes dvodai életet magéaban foglald, foglalkozasok kertében folyik.

Iskolai elékész{td oktatds: 3 éves kortol az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség
eléréséig, az 6vodaba bejard gyermekek ellatdsa, Gvodal nevelése, személyiség fejlesziése,

Elldtja a gyermekek napkozbeni elldtdsaval Osszefiggd feladatokat is. Az Ovodai
neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjdra ¢piil, a neveldtestiilet altal
elfogadott és a fenntarté 4ltal jovahagyott helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik.

A pedagbgiai tevékenység mindségének folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel
egylittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést.
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o Egylittmiikodve az iskoléval, keresi az iskoldba valé dtmenet legjobb modjat.

o Gondoskodik a raszoruld gyermekek felzarkoztatasardl, a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésérol, fejlesztésérol,

o A sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai ecllatas
nappali rendszerben, integralt oktatdsa és nevelése. Ezek a gyermekek lehetnek: testi,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékosok, autistdk, tobb fogyatékossag egylites
eléforduldsa estén halmozottan fogyatékosok, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdok, illetve a megismerd funkeiok
vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdok,

o IKiemelt feladata az Gvodai nevelésnek az érzelmi nevelés ¢s  szocializacid,
kornyezettudatossag,

3.2. A Konyha szervezeti felépitése
A konyha élén az 6vodavezetd 4ll, a szakmai tevékenység irdnyitasat az élelmezésvezetdn
keresztiil latja el.

3.2.1. Feladatok

o A konyha alapfeladata a bolesGdés az 6vodas ¢és iskolds gyerekeinek (iskolai menza,
iskolai napkozi), valamint az intézményben dolgoz6 alkalmazottak étkeztetése.

¢ A konyha vendégétkeztetést is ellat.

3.3. A Csaladi Bolcsdde szervezeti felépitése

Elén az dvodavezetd all, akinek munkajat a csaladi béleséde gondozondje segiti, aki felelds a
szakmai munkaért.

3.3.1. Feladata:

0-t61 a 3. évet betdlts életkori szakaszhoz tartoz6 gyermekek napkdzbeni ellatasa.

4. Szervezeti egységek kozotti kapesolatok

A tanévenkénti szakmai egylittmiikodés formait ¢s teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.
A szervezeti egységek a jogszabédlyban meghatérozott feladataikat egyméssal egyiittmiikddve,
tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el

A feladatok 9sszehangoldsanak egyik szintere a rendszeresen Ssszehivott vezetdi értekezletek,
de ezen kiviil is kézvetlen kapcsolatban allnak egymadssal.
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5. A dontés-el6készités és a dontéshozatal forumai

5.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény
hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen
van, Az értckezletrd] jegyzékonyv késziil,

Dintési jogldre:
- Az 6voda Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak megvalasztdsarol
- A Nevelési program és annak modos{tasdnak elfogadasardl
- Eves Munkaterv, Hazirend, Bels6 szabalyzatok elfogadésardl
- A tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasardl,
- A sziilékkel val6 kapesolattartas elveinek meghatérozasarol
- Az o6vodai munkdt Osszefoglalé elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadésarél
- SZMSYZ. és annak médositasérol

Véleményezési jogkdre van:
- az intézmény atszervezésével, feladatdnak megvéaltoztatisaval, nevének
megéllapitidsaval vagy médositasaval,
- a vezetd helyettes megbizasaval és a megbizas visszavonasaval,
- a kdltségvelés meghatdrozdsdval, modositasdval tsszefiiggd dontésekben.
- A csoportbeosztas és pedagbgusok kiilon megbizasaban
- VezetOi palyazat esetén,
- Az 6voda miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Osszehivas modja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkérébe tartozé minden kérdésben ossze kell hivni. Az Osszehivds a szervezeti
egységekhez eljuttatoit hivatalos vezetdi levél tjan torténik.

5.2. A szak-alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az Alapité Okiratban meghatdrozott alaptevékenységre létesitett munkakorokben
kézalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak.
Az intézmény alaptevékenységével osszefilggd szak-alkalmazotti munkakorok:
- évodapedagdgus
Az alaptevékenységet kézvetleniil segité munkakdrok:
- dajka

11
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- pedagbgiai asszisztens

Déntési jogkire:
- Az intézmény pedagdgiai programjinak elfogadasa, médositasa,
- Az intézmény szervezeti- és milkgdési szabdlyzatdnak elfogaddsa és modositasa,
- A szak-alkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szak-alkalmazottak
megvalasztasarol.
- Az éves munkaterv elkészitésérol és elfogaddsardl.
- Az intézmény munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A pedag6giai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
fenntartéi jovahagydsanak megtagaddsa esetén a birdséghoz t0rténd kereset
benyujtasarol.

A szak-alkalmazotti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjelslésével az
intézményvezetd, a szak-alkalmazottak egyharmada kéri.

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotdbbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapesolatos rendkiviili szak-alkalmazotii ériekezlet
hatérozatképességéhez legaldbb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetéste
vonatkozé program és a fejleszitési elképzelések tdmogatasard! vagy elutasitdsarol a szak-
alkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hatdroz.

Amennyiben a szak-alkalmazotti értekezlet az intézmény mikddését érintd barmely
kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt
megvizsgélja, és arra 30 napon belill indokolt irdsbeli vélaszt ad. Ennek kozzétéielérdl a
intézményvezetd helyettesek gondoskodnak.

A szak-alkalmazotti értekezlet tiléseir6l emlékeztetd vagy jegyzékdnyv késziil,

6. Képviseleti jog

6.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az 6vodavezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatdsdgok elbtt.

Az Gvodavezetd ¢ jogkort az ligyek meghatérozott csoportjdra nézve az intézmény dolgozoira
az alabbiak szerint ruhdzza at:

- barmely tigyben egyedi {rasbeli meghatalmazés alapjan.
A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

- A nyilvénossag elott képviseld csak olyan kérdésekiél nyilatkozhat, amelyekrél
van informdciéja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen SZMSZ
fejezetel tartalmazzak,

- az intézmény cgészét, terveit, stratégial céljait illetéen az dvodavezetd jogosult
nyilatkozni,

- az alkalmazottak csak a vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
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- nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozé tényekrdl, adatokrol,

- a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
adé a felel6s,

- a nyilatkozattevd nem jarulhat hozz4 nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma
el6zetes megismerése nélkiil,

A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elétt az 6voda jO hitnevének megbrzeése

A nyilatkozattevé akadélyoztatdsa esetén az intézmény mas dolgozdjara -
meghatalmazottra, képviseleti jogét irdsbeli meghatalmazéassal ruhdzhatja at.

6.2. A szervezeti egységek képviselete

A szervezeti egység szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg a szervezeti egység illetékességét, az dvodavezetd helyettes latja el.
A vezetd helyettessel nem rendelkezd szervezeti egységek kozlil abban az esetben, ha nem
haladja meg a szervezeti egység illetékességét az
- A Gybngybstarjani Napkéziotthonos Ovoda Konyhat az élelmezésvezetd,
- A Gytngyostarjani Napkoziotthonos Ovoda Csal4di Bélesédét a gondozénd,
mint megbizott vezetd képviseli.
Az 6vodavezetd helyettes és fentebb felsorolt a megbizott vezeté e jogkort a szervezeti
egység dolgozdira az alabbiak szerint ruhdzza at:
- Akadalyoztatasa esetén — meghatalmazottra.
- Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazés alapjdn a szervezeti egység mas

dolgozdjdra.

6.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldlrdsra az 6vodavezetd jogosult, A pénziigyi kotelezetiséget
vallald iratok kivételével egymagaban ir al4, tAvolléte, akadalyoztatdsa esetén — azonnali
intézkedéseket tartalmazo iratokat — helyette az dvodavezet6 helyettes irja ala,

Az alafrok alairasuk mellett k6rbélyegzét haszndlnak,

Az dvodavezeté helyettes alafrasi jogkSre a sajat hataskdrben tett intézkedésekre a
taniigyigazgatds, és a szakmai kompetencia korébe tartozé tigyekre terjed ki,

6.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az dvodavezetd, az Ovodavezetd
helyettes kdzrem(ikddésével latjak el.

6.4.1. Az 0vodavezetd

A Gybngydstarjani Napkoziotthonos Ovoda élén a magasabb vezetd beosztdsi dvodavezetd
all, akinek feladata és hataskore az aldbbiakra terjed ki:
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Az bvoda vezetdjének feladata ¢s hataskore:

- felelds az intézmény szakszer( és térvényes mitkddéséért,

- biztositia az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,

- tervezi, szervez, irdnyitja és ellendizi az intézmény szakmai és gazdasigi miikddésének
valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatd jogokat,

- cllatja az intézmény mitkddését érintd jogszabélyokban, dnkormdnyzati rendeletekben,
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mitk8dését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

- megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

- irényitja, timogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, koézOsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkéjat,

- felelés a nevel — oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezeéséert,

- dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabélyzat nem utal
mas hataskorbe,

- cllenbrzi a pedagogusok, iigyviteli dolgozdk adminisztraciés munkajat .

- afelvételi eljards rendje alapjan megszervezi a gyermekek felvételét,

- felelés a gyermekbalesetek megelGzeséért,

- a munka — és tlizvédelmi feladatok ellatasacrt,

- a gyermekek, alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért,

- jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- szocidlis étkezdk esetében kérelmek elbirdldsa, megallapodasok megkotése,

- téritési dij megallapitasa,

- értesités, a szolgaltatds megszlinésérodl,

Az 6voda vezetdiének kizarolagos jogkdrébe tartozik:
- a kdzalkalmazottak fol6tti munkaltatdi jogkdr gyakorlasa
- akotelezettségvillalasi jogkor gyakorldsa
- a kiadményozas.
A hatdskorok dtruhdzasa:
Az dvodavezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényestilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
- A képviseleti jogok korébol:
- A hataskor dtruhdzasa az SZMSZ, 7.2, alatt szabalyozva van,
- A gazdalkodasi jogkorbol
- Korlatozott gazdéalkodasi jogkor gyakorlasdt (szervezeti egységi koltségkeret-
gazdalkodds) a Gyongyostarjani Napkoziotthonos Ovoda koltségvetésébdl a
szervezeti egység megbizottjai, dvodavezetd ellenjegyzéssel.
- A munkaltat6i jogkdrébol
- A kozalkalmazotti jogviszony létesitése ¢s megsziintetése kivételével a
munkéltatéi jogkdrt a szervezeti egység megbizottjai (egyeztetési kdtelezettség
mellett) az iranyitasuk ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében,
A munka- és tiizvédelmi illetéleg a katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatok
koordinalasat a hatarozatlan id6re megbizott feleldsokre.
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6.4.2. Ovodavezet helyettés

Vezet6i megbizasarél és a megbizds visszavondsardl, neveldtestiileti véleményezési jogkdr

megtartasaval az 6vodavezetd dont, Munkdjat a munkakori lefras szerint végzi.

Feladatai:

- irdnyitja a vezet6i munkamegosztdsban rdgzitettek szerint az 6voda szakmai munkajat,
- részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,

- gondoskodik a helyettesitésekrol, részt vesz a munkarendek elkészitésében,

- segiti az 6vodavezetdt az Ovodai neveld munka irdnyitasaban, ellen6rzéscben,

- segiti az 6vodavezetdt az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek

megszervezésében, a zavartalan pedagdgiai munkéért,
- az 6vodapedagdgusok kérdéseit, javaslatait, véleményét kozvetiti a vezetd felé,
- segiti a rendezvények,hagyomanyok megszervezését €s levezetését,

- segiti az Gvoda egészére vonatkozd adminisztrdcios munka elvégzését, a koltségvetes

megtervezeset,

o

- felelds a KIR rendszerben torténd adatszolgdltatasért ¢s a statisztikdk elkészitéséért az

(adatkezelési szabalyzat eldirdsainak betartdsdval)az Svodavezetdvel val egyeztetéssél.

6.4.3 Gazdasagi feladatok

Az intézmény, mint kéltségvetési szerv gazdalkodaséért az dvoda vezetdje a felelds. A
munkamegosztas rendje alapjan az dvodavezetd feladata:

- a kéltségvetés eldzetes mutatdszamok és sziikséges feladatok alapjan torténd tervezése,
- a képviselStestiilet 4ltal elfogadott kltségvetés elbirdnyzatainak felhasznalasa,

- az intézmény hatdskorébe tartozo elbirdnyzat modositisanak kérése,

- a bér- és munkaerd-gazdéalkodassal,

- a beszamolasi, valamint az adatszolgaltatdssal

- élelmezéssel kapesolatos feladatokat.

Az dvoda vezetbje az élelmezésvezetbnek egyes gazdasigi feladatokat a munkakori lefrasa
szerint atadhat,

6.4.4. Miiszaki feladatok

Az Gvodavezetd latja el.

A jévahagyott koltségvetés ismeretében és keretein beliil felméri az intézmény karbantarto,
allagmeg6vé, felujitasi feladatait, ezek elvégzését litemezi.

A kiilsé és belsé szakemberek éltal elvégzett feladatok szakmai tartalmét ellendrzi,
Kapesolatot tart fenn az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatait ellato kitls6 szervvel,
Gondoskodik a katasztrofavédelmi- és prevenciés tervbol fakadd feladatok végrehajtasarol,

7. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd tavollétében az dvodavezetd helyettese helyettesiti.

A helyettesitd ovodavezetd helyettes intézkedési jogkdre az azonnali megoldést igényld,

illetve veszélyhelyzetet megsziintetd kérdésekre terjed ki. :
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A vezetd helyettesitésérdl irasbeli megbizés alapjan gondoskodik.

8. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedag6giai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A belsé ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsod ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldfordulé hibak

mielébbi feltArdsa, majd a feltdrdst koveté helyes gyakorlat megteremiése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informéciét az intézményben folyé
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarél.

- Segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések el8készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban elbirt pedagogiai mitkodését.

- Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet.

1

A pedagdgiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények: fogja dta
pedagogiai munka egészét, segitse eld valamennyi pedagégiai munka, emelkedd szinvonali
ellatasdt, a sziiléi kdzosség, észrevételei kapesén elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai moédszer megtalalasat, timogassa
a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan mtikddjon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
¢ Az 6vodavezeto
e Az dvodavezetd helyeties

o Az ellenOrzés formai:
- beszamoltatas
- csoportlatogatas
- dokumentumelemzes
- értekezleteken valo részvétel
- taniigyi dokumentumok ellenérzése

o A visszacsatolds formadi és forumai:

Neveldtestiileti értekezletek, személyes megbeszélések..
¢ A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

16



Gyongysstarjani Napkoziotthonos Ovoda Szervezeli és Mikodési Szabdlyzata 2017,

9. Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak részletes feladatai

és a helyettesités rendje a szervezeti egységekben

Az intézményben foglalkoztatolt pedagbgusok, neveldémunkdt segitdk és technikai személyzet
feladatait, reszorttevékenység feladatainak meghatirozasat, a tervezési, szervezési, irdnyitasi
teendbket, a beszamoldsi kitelezettség formait munkavallalonként munkakori leirdsuk
tartalmazza az itt meghatdrozott feladat és hataskorok alapjan,

9.1. Gybngydstarjani Napkiziotthonos Ovoda

9.1.1. Ovodapedagégus feladatkore
Az dvodapedagdgus kdzvetlen felettese az dvodavezetd.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedten.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi éndlldan és feleloséggel

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabélyok hataroznak meg,

Alkoté modon egylittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikdés véltozatos és célszeri formdjanak kialak{tdsa.

Koételes megtartani a pedagégusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz6sségi egylittmikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, milkddjon egyiitt a jé
munkahelyi légkor megteremtésében!

Az ¢Gvoda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd Oraszdmdt a mindenkor érvényben Iévd jogszabély alapjan
hatarozza meg az 6évoda vezetdje.

Felelss a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelbtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldaltian  és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes blntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
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eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

— Minden évondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennck érdekében hasznalja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

L

— Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai ¢és ajanlasal szerint megfelelGen
felkésziil a tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkéval
kapcsolatos ligyviteli teenddket,

— Tolyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
egyéni fejlédési napldt vezet,

— A csoportszobdban és a kzds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az 6voda t6bbi helyiségével!

— A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrél.

— A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

— Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szlok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadddrat és
nyilt napot tart. A sziilket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Szitkség esetén csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremitkddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltdrasaban, megsziintetésében,

— A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel,

— Témogatja az orvos, a véddénd, a gyermekjo6léti szolgalat munkgjat.

— Felelés a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartdsardl, viselkedésérsl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a szilildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja, Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

— A gyermek életkoranak, fejletiségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara,

— Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlddési napld).

— Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
mdssdgat. Biztosftsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges
ismereteket, Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevelémunka,

— Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,
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— Az dvodaban, olyan id8pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idsben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagégiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és mitkddésével kapesolatos — kdtelezd
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési téargyail. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkdzokért leltéri feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleltsséggel tartozik.

— Az évoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
cgészségligyi és csaladi karlilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles meg6rizni,

— Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavaréasa nélkiil intézze el.

9.1.2. A dajka feladatkore

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az Gvodavezetd dltal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és cllendrzése alapjan, csoportmunkéjat az
dvodapedagogusok irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsgival, kommunikdcios ¢és
beszédmint4jédval hasson az GOvodds gyermekek fejlédésére! Tisztelie a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz6. A tudomdsra jutott
pedagbgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklods szildket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekesoportokban:

— A csoport 6vondi 4ltal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoportok életében,

— Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremitkodik,.

— A nyugodt pihends feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— A terem szell8ztetéséroél gondoskodik lefekvés elétt,

— A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkdzok eldkészitésében kozremikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

— A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulésat.

— Az bvodai nevelés eredményességéhez munk4javal nytjtson mindségi szolgaltatast.

— Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
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munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkaj4t betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban,
Alkot6i modon mitkédjén egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
Taruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezeté és az dvond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az Ovodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.

A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
A rébizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az bvoda helyiségeit tisztan tartja,

Hetente végez ferttlenitd takaritast a termekben, 61t6z8kben, mosdokban,

A portalanitist mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsigos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja,

Az ablakokat, ajtokat, blitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt, a homokoz6é kdrnyékét felsdpri, nyaron locsolja ¢s
feldssa,

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, fertétlenitést,

9.2 Gyongydstarjani Napkoziotthonos Ovoda Konyha

9.2.1 Elelmezésvezeto feladatkore
Az éleimezésvezetd kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Feladatai:
- A konyhai dolgozék munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitasa.

Biziositia az anyagnormds élkezéshez szilkséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekévetkezett készletvaltozasokat a nyilvantartd
kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az clhasznaloddsra és a baleset
veszélyre,

Szigoroan ligyel arra, hogy a bevezetett HACCP rendszer eldirdsait és munka-, ¢s
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tiizvédelmi utasitdsokat a dolgozék maradéktalanul betartsak.

Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésér6l.

Elkésziti a heti étlapot.

Felelds a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szdmviteli szempontbol vald
helyességéert.

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre,
Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belst ellenérzéseket. A feltart hibakrol a vezet6t
ériesiti, és megteszik a szitkséges lépéseket.

Alkalmanként kiilon indoklds alapjan a munkakéni leirdsaban nem szereplé feladatokkal is
megbizhato.

Blkésziti az élelmezéssel 6sszefliged megrendeléseket, a megérkezett arut atveszi,
gondoskodik azok nyilvantartasba vételérél,. valamint azok jogszabdlyi el8irdsoknak
megfeleld tarolasarol.

Az élelmezéssel Osszefliggésben beérkezett szamldkat &tveszi, azok tartalmi formai
ellenbrzését clvégzi, ellatja a teljesiiés igazoldsi feladatokat, Amennyiben a beérkezett
szémla tartalmi vagy formai hibdval rendelkezik azokat a szallitonak kifogassal egyfitt
visszakdildi.

A formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleld szamlakon a teljesitésigazolst kdvetben
atadja a Gyongyostarjani Kozségi Onkorményzat pénziigyi ligyintézdjének a pénziigyi
teljesités érdekében

Az onkorményzat dltal megallapitisra kertild téritési dfjakhoz, a nyersanyagnorma
megallapitashoz adatot szolgéltat.

Kiéllitja az élelmezéssel dsszefiiggd szdmlakat, beszedi a téritési dijakat a szocidlis étkezdk
kivételével

Anyagi felelésséggel tartozik a teljes egység készleteiért,

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kozegészségiigyl és jarvanyligyi eldirasokat, pénz-
és anyaggazdalkodésra, szamviteli rendre vonatkozo el6irasokat,

Felelds az adminisztrativ munka szabdlyszer(i cllatdsaért, a szervezeti egységre vonatkozo
koltségvetés tervezésért és az elfogadott koltségvetés betartasént.

szocidlis étkezéssel kapesolatos feladatok (kérelmek kezelése, megéllapitds, megsziintetés),
a KENYSZI részére a kotelez6 adatszolgaltatés teljesitése (szocialis étkezés és Csalddi
Boleséde igénybevételi adatai).

9.2.2, Szakdcs feladatkore
A szakacs munkdltatéja az évoda vezetbje, kdzvetlen szakmai felettese az élelmezésvezetd.

Feladatolk:

Az élelmezésvezetd iranyitésa és ellenSizése mellett Gnalléan vezeti a konyhai és az ahhoz
tartozd elékészité munkalatokat.

Felelés a konyha rendjéért, tisztasigaért, az iizemeltetés folyamatossagéért, az ételek
mindségéért és az anyaghanyadok betartasaért,

A szakhatoség dltal eléirt pontos ételmintak tdrolasa alkalmas taroléba minden nap kételes
még étkezés utdn mintat tenni, azt a megfeleld ideig megbrizni.

Az adagokat azonos mennyiségben szolgdljak ki, ennek ellen6rzése és érvényesitése az 6
feladata.

Felelés a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzésééri, hogy a biztonsagos
tizemeltetés feltételeit megteremthessiik. Felelts a gépek 4dramtalanitisdért, az észlelt
hidnyossdgokat azonnal jelentenie kell az élelmezésvezetének.
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- Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszerli hasznédlatirol (z6ldség-, és
hiselokészitok, mosogatdk), Fézésre nyersanyagot elékésziteni a konyhaban tilos!

- Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint 6vdrendszabalyok folyamatos betartdsardl.

- Ervényes egészségiigyi vizsgélattal kell rendelkeznie,

- Anyagi felelosséggel tartozik a konyhai készletekért,

- A tulajdon védelmet maximéalisan betartja és betartatja.

- Figyelemmel kiséri az ételhorddk tisztasdgat, szilkség esetén megteszi a megfeleld
intézkedéseket (iajékoztatja az élelmezés vezetdt, az ételhordé tulajdonosat figyelmezteti €s
az ételt tiszta zarhaté edénybe helyezi)

9.2.3. A konyhai kisegito feladatkore

A konyhai kisegit6k munkaltatdja az dvoda vezetdje, kozvetlen szakmai felettese az
élelmezésvezetd,

Feladatok:

Munk4jat az élelmezésvezetd irdnyitasa mellett a szakdcsnd utasitdsai alapjan végzi,
Végzi a konyhai elékészitd munkalatokat a megfeleld utasitdsok szerint.

Munkéjukat, konkrét beosztasukat a szakédcs/nd iranyitja.

Fézésre nyersanyagot elSkésziteni a konyhédban tilos! Ez csak az el6készitében
térténhet.

Felelds a fertdtlenitd és tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkezéssel kapesolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Felelés a haromfazist mosogatas pontos betartasaért.

Yeladatk6rébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, huselkészits, zoldség
elékészitd, 6ltdzd, zuhanyzd, WC, valamint a konyha és az oltoz8 kozotti folyoséd
takarftasa és nagy takar{tisa. Az idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritisokat
a fent nevezett helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatia mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként a szakécstdl és az
élelmezésvezetdtdl utasitast kap.

A szakdcsn6t koteles minden munkdjaban segiteni.

Felelds a munkéjaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasacért.

Munkavégzés soran az elbirt véddeszkozdket és felszereléseket kiteles hasznélni.

A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles dtadni.

Anyagilag felel8s a konyhéara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltdrban szerepld
berendezési és felszerelési targyakért.

9,3,Gyongydstarjani Napkoziotthonos Ovoda Csaladi Boleséde

Gondozono feladatkore
A gondozéné kdzvetlen felettese az dvodavezetd

Treladatols:
- felel a szakmai munkaért

- megteremti a gyermekek egészséges, harmonikus fejlédésehez sziikséges

feltételeket
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- Szakszerfien az érvényben lévé modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket,

- gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
megfeleléek legyenek,

- gondoskodik a gyermekek gondozasi feladatainak elvégzésérot,

- fokozott figyelmet fordit a specialis ellatast igénylé gyermekekre,

- szililokkel folyamatos kapesolatot tart, folyamatosan tdjékoztatist ny(jt a gyermekek
fejlodésérdl,

- Sziiléesoport beszélgetéseket szervez, szakmai kérdések megbeszélésérol,

- Gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasardl,

- Felelgsséggel tartozik a csoportjahoz tartozé leltari targyakért, leltari nyilvantartasaért,

- Munkdjdban a szakmai etikai el6frdsai irdnyaddak, kiilonds tekintettel a titoktartdsi
kételezettségre,

- Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat,

- Teleldssége kiterjed a Csaladi boleséde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mik&désre,

- Felelds a szakmai munka mindségéért, a gyermekek biztonsagaért.

9.4, A helyettesités rendje

Az Ovodavezetdt tdvollétében az dvodavezetd helyettes helyettesiti. Az dvodavezets
helyettest akadélyoztatdsa esetén a helyeltesitési megbizast kapott 6vodapedagdgus
kotlatozott jogkérben helyettesiti - el nem halaszthaté igyek intézésével,

Az 6vodapedagdgusok, dajkék, konyhai dolgozok és a gondozdk a munkakori leirdsuk alapjan
egymast helyettesitik,

A helyettesités befejeztével a helyettesité a helyettesitetnek szdban tdjékoztatast ad a
torténtekrdl.

10. A miikédés rendje

10.1.Az intézmény miikodésének helyi rendje

Az éves munkaterv hatdrozza meg, az dvodavezetd késziti el.

A munkatervben szabdlyozni kell a nevelés nélkiili munkanapok felhaszndldsat, , sziinetek
idOtartamat, {innepek meglinneplésének iddpontjait, elére tervezhetd neveldtestiileti
értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat, nyilt napokat

10.2, Nyitva tartas:

Az intézmény nyitva tartdsat a Hazirend tartalmazza.
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10.3 A vezetok benntartozkodasanak rendje:

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetének is
kell lennie,

A felelds vezetd az dvodavezetd és Gvodavezets helyettes.

A vezetdk benntartozkodasdnak pontos beosztasat a munkarend tartalmazza, ami az éves
munkaterv része..

11. Véd4 — 0vo eloirasok

11.1.Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében, ill. teenddk baleset esetén

Az évoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeszségiik és testi épségiik megbizéséher sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A feln6tt és gyermekbalesetek esctén megteendd intézkedésekrdl folyamatszabalyozés
készillt, mely az Intézményben megtaldthato.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania az dvodai munkavédelmi szabalyzaténak, a
tlizvédelmi utasitasnak, a tlzriadd tervnek, az 6vodai hazirendnek a rendelkezéseit,

A neveldk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a gyermekekkel betartatni.

A nevel6knek a csoportfoglalkozasok keretében ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozé elsirasokat, az egyes Gvodai foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrdsokat, valamint a kitlénféle dvodai foglalkozasokon tilos és elvarhat6
magatartasformakat,
Feltétlentil foglalkozni kell a balesetek megelézését szolgald szabilyokkal a kivetkezo
esetekben:
- A nevelési év megkezdésekor életkori sajatossagok figyelembevételével ismertetni kell:
- az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
- rendkivili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bektvetkezésekor sziikséges teendbket, a menckiilési Otvonalakat, a menekiilés
rendjét,
- a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,
- A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét,

A pedagdgus — az e fejezetben meghatirozott el6irdsok figyelembevételével - viheti be az
6vodai foglalkozasokra az dltala készitett, haszndlt pedagdgiai eszkézoket.
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A gyermekek szamadra kézalt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
adminisztralni kell.

Az dvoda vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék nevelési
évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyvermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét cllatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

— asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a t6le telheté madon meg kell sziintetnie,

— agyermeki balesctet, séritlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetSjének

— alegrévidebb id6n beliil értesiteni kelt a sz{1l6t.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi 6vodai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyjtisban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért, Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6voddaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat ¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset, A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Hr

A syvermekbalesetekkel kapesolatos adminisztrativ Ovodai feladatok a jogszabalyok eléirdsai
alapjan

A gyermekbalesetet az el6{rt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tat gydgyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és ¢ balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek esetén a
sziilének. A jegyz6kdnyv egy példanyét az dvoda 61zi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalésaba legaldbb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az évodai neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremi€sére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda
munkavédelini szabalyzata tartalmazza.
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11.2. RendKkiviili esemény

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
eseményt, amely a neveld ¢s oktatd munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaban
tartdzkodé gyermekek ¢s dolgozdk biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendk{viili eseménynek mindsiil killonosen:

— atermészeti katasztrdfa (villamesapds, foldrengés, drviz, belviz),

- atliz,

—~ arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermeknek vagy dolgozdjanak az dvoda épliletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal k&z6Ini az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
Jjogosult felelds vezetdvel,

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
~  dvoda vezetd
— oOvodavezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjét,
—  fliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantéssal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt a vezett szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épliletben tartézkodé személyeket szdbeli kbzléssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodd csoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté "Menekdilési utvonal" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijelslt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a miiszakban levd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitirftése sordn fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

— Az ¢éptiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a
csoportszobédn kiviil (mosdéban, fejlesztd teremben) tartdézkodé gyerckekre is gondolnia
kell!

— A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagydsaban segiteni kell!

— A veszélyeztetett éptiletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el utoljdra, hogy meg
tudjon gybz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa elott és a kijelolt varakozési helyre torténé
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megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasérol,

— avizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

— az elsdsegélynylijtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag, tizszerészek)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasziréfaelhdrtd szerv vezetsjét az 6voda vezetdjének vagy
az dltala kijelslt dolgozoénak téjékoztatnia kell az alabbiakrdl:

— arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

— az éptiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (imérgekrol),

- akézml (viz, gdz, elektromos) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épllet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve kataszir6faclharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelini, illetve katasztréfaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek is kételesek betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,, Tlizriad6 terv” c.
dvodavezet6i utasitds tartalmazza.

Tiizriad6 esetén a tlizoltosdgot, bombariadd esetén a rendérséget haladéktalanul értesiteni kell.
A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevet,

telefonszamat,

A tlizriadé/menekiilési terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetSje a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kitirftési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésééit az dvoda vezetdje a felelés.

A tlizriadd tervben megfogalmazotiak az intézmény minden dolgozdjara kitelez6 érvénytiek.

12. Az egészségiigyi cllatas rendje

Az intézmény- a fenntarté ¢és a hazi orvosi szolgilat kozotti megéllapodédsa alapjan -
biztosftja az iskolai tanuldk és az dvodai gyermekek rendszeres egészségligyi fellgyeletét.

Az dvodds gyermekek évente fogorvosi szlirévizsgélaton vesznek részt.
Az intézmény felnétt dolgozoi részére a foglalkozds egészségligyi szolgalatrol szolo torveny
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keretében végzik a torvényben elbirt rendszeres sziiréseket.
Az egészségligyi ellatds szabdlyai a Hazirendben olvashato.

13. Kapcsolattartas

14.1. Kapcsolattartas a sziilokkel, sziiloi szervezettel
Ovodénkban Sziiléi Kézosség mitksdik (A elndkével az 6voda vézqfﬁije.taﬂja a kapesolatot.

A sziilok €s az dvodapedagdgusok k6z6tt a nevelési feladatok osszehangolasa1a lehetdség
nyilik az aldbbi esetekben:

- nyilvanos innepélyeken, programok

- csaladlatogatdsokon

- sziil6i értekezleteken )

- falinjsdgon keresztiil

- fogaddordk

- internet .

13.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény orszdgos, megyei ¢s vérosi szakmai szervezetekkel tart kapesolatot.

Az &vodavezetd az 6vodéaval kapesolatban 4llé intézményekkel, allami, dnkorményzati,
civil szervezetekkel és vallalkozasokkal tartanak kapcesolatokat.

Védéndvel, orvossal: a helyi sajatossdgbél addédéan folyamatos, az €ves nevelési terv
szerint,

Gyermekjoléti, csaladsegité szolgélat: esetmegbeszélés, szikség szerint  kdzOs
csaladlatogatas, jelzodlap.

Szakszolgéltatok: logopédia, kirzeti nevelési tanacsadd, és gydgypedagdgiai szolgélat..
Iskoldval: a kapcsolattartds formdit az éves munkaterv tartalmazza,

Gyongyéstarjani Kozségi Onkormanyzattal: napi kapesolattartds, mint fenntartéval,

IKSZT gyermek programok

1

14. Reklamtevékenység

A nevelési — oktatasi intézményekben folyd reklamtevékenység szabdlyai szerint megengedett
rekldmtevékenység, ha a rekldm a gyerekeknek szél és az egészséges életmoddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézmény helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntalto és a vezetd
hozzajdrulasaval vehettk igénybe.

Az éptiletben, az udvaron rekldm és kereskedelni {evékenység csak a fenntartd, a vezetd
jévahagyasdval folytathatd.
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15. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben csak a vezetd édltal engedélyezett személyek tartézkodhatnak.

Az intézményben vald benntartézkodds nem zavarhatja a nevel6-oktatdé munka nyugodt
feltételeit, koriilményeit.

A szlilok fogadasanak rendjét az intézmény hazirendje régziti,

A hivatali idében megjelend kiilsé személyeket az intézmény vezetdjéhez kell irdnyitani.

16. Dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak.

Az intézmény honlapjan kozzé kell tenni digitalis valtozatban.,

Nyomtatott formdban az SZMSZ-ét, Hazirendjét, a sziillok szabadon megtekinthetik, az
intézményben atra kijellt helyen.

Az jonnan ¢érkezd gyermekek sziileinek a befratasnél torténik a Hazirend ismertetése &s
annak kivonatos forméjt, irdsos véltozatinak ataddsa,

A fent nevezetl dokumentéciokrol tajékoztatas adhaté a sziilsi értekezletek alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmardl tdjékoztatds is kérhetd a vezetbvel torténd egyeztetett
id6pontban.

o”or

16.1.Elektronikus Gton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az intézményben hasznélt elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitését a vezetd végzi el. Mddja, hogy alairasaval €s az intézmény korbélyegzoiével latja
el. Ezen dokumentumok kezelést a nyomtatvany jellege hatarozza meg..

17. Az intézményi hagyomanyok

Tanévnyit6, Sziireti vigassagok, Allatok vildgnapja, Csaladi délelstt, Marton nap, Mikulés,
Karacsonyi {innep, Farsang, Nénap, Viz vilagnapja, Féld vilagnapja, Hisvét, Madarak és Fak
Napja, Ballagds, A nemzeti Osszetartozds napja, Gyerekhét rendezvényei, vetélkedoi,
Papirgy(ijiés, Nemzeti innepek, Magyar és mas népek népviseletének napja, Anydk napja,
Nagycsoportosok €év végi kirdnduldsa.
A rendezvényeink, hagyoméanyaink idOpontjat, megrendezésének moédjat az éves
munkaterv tartalmazza.

18. Belsd szabalyzatok

Az intézmény térvényes miksdését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo
- alapdokumentumok hatdrozzak meg:

o az Alapité Okirat — a fenntartd adja ki, ebben meghatdrozza az intézmény
altal kotelezben ellatandé feladatok korét,

az intézmény Pedagogiai Programja,
a jelen SZMSZ és melléklete,
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o a Hazirendje.
o az Kives munkatery
o Csaladi Boleséde szakmai programja
o Klelmezési szabdlyzat
Belsé Szabalyzatok.
- Adatkezelési szabélyzat- mely a SZMSZ melléklete
- Gyakornoki szabalyzat
- Gyermek és Ifjusagvédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat

19. Erdekegyeztetés, érdekvédelem

19.1. Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak
érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézményében a kozalkalmazottak dltal vélasztott Kézalkalmazotti Tandes és az
intézményvezetés kozotti érdekvédelmet, érdekegyeztetést jelenti, amely magédban foglalja az
egyetértési és véleményezési jogot is.

19.2, A sziil6i érdekérvényesités

Az intézményben Sziildi Munkakdzdsség mitkodik.

Tevekenysége soran az dvodaba jard gyermekek sztileinek az érdekképviseletét latja el.

A Sziiléi Munkakozdsség gyakorolja a sziiléi érdekvényesitést

Feladata a sziil6k és a pedagdgusok kaz6tti j6 kapesolat kialakitasa.

A szliléi szervezet, a sziiléi kozosség vélasztményabol és tisztségviselokbsl all. Onallé
munkaterv  alapjan  dolgoznak, amelyben rdgzitették feladataikat, jogaikat,
kotelezettségeiket.

20, Zaro rendelkezések

A Sezervezeti ¢s Milkédési Szabélyzatot a szak-alkalmazotti ¢rtekezlet fogadja el, az
Kozalkalmazotti Tandcs és a szilléi szervezet eldzetes véleményezése utan.

A Szervezeti €s Mikodési Szabélyzatot a fenntarté hagyja jov4, és az a jovahagyassal valik
érvényessé,

A hatélybelépés napja az SZMSZ fenntartéi jovdhagyds napja. Amennyiben az SZMSZ
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a felterjesztést kévetd 30. nap
utdni els6 képviseltestiileti {ilés napja.

Az SZMSZ hatdlybalépésével érvényét veszti a jogel6d intézmények eddig hatalyos
jovdhagyott Szervezeti és Miikadési Szabalyzata,

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni azon
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alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti kornek, valamint a sziilékkel és mas
intézményhasznaldkkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kételezd, megszegése fegyelmi feleldsséggel jar,

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat fellilvizsgalatdt elrendelheti a fenntarto,
kezdeményezheti a vezetd, a Kdzalkalmazotti Tandcs valamint a szak-alkalmazotti kozosség
50%-a + 1 f6.

A magasabb szintli jogszabélyi valtozas adtvezetése —az SZMSZ mddositasa nélkill-, a
vezetd feleldssége,

21. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga;:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat egy nyomtatott példanya megtalalhaté a
intézményben,

A Gybngyostarjani Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miiksddsi Szabélyzatr6l, a
Pedagogiai Programjardl és a Hazirendrdl munkaidében intézményben kérhetd tdjékoztatds.

GyGngyostarjan, 2017. januér 25.

Szecskd Tiborné
Igazgatd
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