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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabslyzat célja

Fokté Kézség Ovodaja ¢és Szocidlis Szolgaltatdja mitksdésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Megalkotédsa a nemzeti kozneveléstél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-
aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatirozza meg intézményiink
szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az intézmény mitkodésének szabalyait megallapitsa a jogszabalyok 4éltal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Fokté Kozség Ovodsja és Szocidlis Szolgéltatdja nevelbtestiilete az alabbi Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot fogadta el:

1.3.Torvényi hattér
Az SZMSZ Iétrejott az alabbi torvények. jogszabalyok alapijan:

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

* 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl.

* 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

* 2011.-évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasrol (Aht.) 368/2011.(X11.31.) Korm.
Rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol. (Avr.)

= 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol.

® 2012. évi L. Torvény a Munka Térvénykonyvérol.

= 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairél 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet
a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

= 1995. évi LXVL Térvény a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 kézfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl.

* 2011. évi CXIL torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és  az
informaci6észabadsagrol.

= 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol

= 1997. évi LXXXIV. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo
1993. évi IIL. torvény modositasardl

* 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogram;jardl,
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= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol,
valamint a 15/1998. (IV.30) NM rendelet modositasa
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol, szakvizsgarol,
Jjuttatasokrol, kedvezményekrol ‘ A ;
= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol
= 1992. évi XXXIII. Kozalkalmazottak jogallasardl
= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992, évi XXXIII. torv. koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl
= 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
= 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
* a hatdlyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,
= 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
"= a 44/2000. (XII.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl.
= 1999. évi XLII. Torvény a nemdohianyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
= 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
= 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatdsok
téritési dijarol
= 63/2006. (1II. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl
= 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartisarol
= 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujté szervek és
személyek alt"al kezelt személyes adatokrol
= 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
= 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

‘ O
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1.4.A szabalyzat hatilya

Idébeli hatilya:

Az Ovodavezetd elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet altali elfogadas utdn 1ép hatalyba és
hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egy idében hatalyat vesziti az el6z6 szabalyzat. Modositasra
akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, torvényekben véltozés all be, vagy a sziilok,
illetve a nevelbtestillet erre javaslatot tesz. A médositds alkalmaval az eljarasi rendet az
Nkt.25.§-a hatarozza meg. A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az
intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Személyi hatalya Kiterjed:

intézményvezetdre,

ovodapedagogusra,

a nevel6munkat segitékre /dajka, kozfoglalkoztatottak, takarité/

az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

a sziilokre illetve a gyermekek torvényes képviselsire

¢tkeztetésben kdzremiikdé szocialis segitdre

azon személyekre, akik az intézményben megbizasi szerzédés alapjan pedagdgiai
szakmai feladatokat latnak el a sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo fejleszté
foglalkozasok keretében

az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzo
szemé€lyekre, valamint azokra, akik kozremiikédnek az 6voda célkitlizéseinek
megvalositasaban

tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére.

a Konyha dolgozoira,

a Konyha szolgaltatasait igénybe vevikre

a szocialis gondozdkra

Teriileti hatilya Kiterjed:

]

az 6voda épliletére,

az ovoda jatszoudvarara,

az Ovoda teriiletén Kkiviil szerzett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé
programokra.

az 6voda telephelyén miksdé konyha és talalokonyha teriiletére.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik munkaiddben a vezet6i irodaban, tovabba Foktd Ko6zség honlapjan.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — AZ
OVODA MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény f6 adatai

A koltségvetési szerv
* Megnevezése: Fokto Kozség Ovodéja és Szocialis Szolgaltatija
= Székhelye: 6331 Fokt6, F6 u. 87.
* Telefonszam: 78/460-024
* Telephelyek:
1. megnevezése: Féz6konyha
cime: 6331 Foktd, F6 u. 75.
telefonszam: 78/460-018
2. megnevezése: Talalo konyha
cime: 6331 Foktd, Kossuth L. u. 2.

OM azonosito: 202493
Torzskonyvi azonosité szim: 819455

Telefonszama: 78/460-024

E-mail cime: bankitimi70@gmail.com

Bélyegz6 haszndlata:

Az intézmény cégszerl alairasanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni

- cegszerli alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegi kotelezettségvallalashoz az
intézmény nevét tartalmazé kor alaku bélyegz6t.

Kor alaku bélyegz6: kiils6 ivén az intézmény neve kozépen Magyarorszag cimere.

Egyeéb esetekben az intézmény téglalap alakii bélyegzéjét hasznalja, mely az alabbiakat
tartalmazza:

Fokté Kdzség Ovodd)a
&s Szocidlis Szolgaltatdja
6331 Fokt!,F&u.B7.
Adbszdm: 1 .319457-2-03
Szla.sz.: 11732040-15819457

Alapitas idépontja: 2013 jdlius 1.
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Az alapit6 okirat szama: 539/2017/F-Alt

A koltségvetési szerv alapitisdra, atalakitidsdra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Fokté Kozség Onkorméanyzata
székhelye: 6331 Fokt6, Kossuth L. u. 2.

A koltségvetési szerv jogelodjének neve, székhelye:
Fokt6 és Batya Ovodaja
sz€khelye: 6331 Foktd, Fé u. 87.

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése:Fokté Kozség Onkormanyzat
székhelye: 6331 Fokto, Kossuth L. u. 2.

A koznevelési intézmény fenntartéjinak
megnevezése: Fokté Kozség Onkorményzat
székhelye: 6331 Foktd, Kossuth L. u. 2.

2.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 1.a) pontja alapjan, gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (1)b.) pontja alapjan, valamint
egyeb étkeztetési feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakadgazat szama 851020

szakdgazat megnevezése |Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koznevelési torvény 8.§(1.) bekezdése alapjan az dvoda a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig a koznevelési torvény 5.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatérozottak szerinti 6vodai nevelés. Az intézmény a neveldtestiilet altal elfogadott
nevelési program alapjan végzi tevékenységét. Az O6vodai nevelés keretében a szakértdi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan ellatjak a koznevelési térvény 4§ 25. pontja szerint
kiilonleges  banasmodot  igényld  mozgéasszervi,  érzékszervi, értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral (stlyos, tanulasi, figyelem-vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is.
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Személyes gondoskodds korébe tartozo szocialis alapszolgdltatdsok ellatasa. Napkozi
otthonos jellegii ellatis napi tobbszori étkezéssel, foglalkoztatasi id6n tuli feliigyelettel,
pihentetéssel. Ovodai, iskolai, munkahelyi étkeztetés biztositasa.

Etkeztetés:

Az 6voda a 6331 Foktd, F6 u. 87. szam. alatti székhelyén elldtja az 6vodas gyermekek és az
ovodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak étkeztetését.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormdnyzati funkcidszam | kormdnyzati funkcio megnevezése

1 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatés és étkeztetés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatdsdnak szakmai feladatai

4 | 091140 : Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

7 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

g | 107052 Haézi segitségnyujtas

g | 107051 Szocialis étkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Foktd kozigazgatasi teriilete.

2.3. A kiltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasi rendje: Az intézményvezetdt Foktd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
hatarozott idére — 5 évre bizza meg, vagy nevezi ki a kdznevelési torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogllasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL tv. és a végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester
gyakorolja.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabily
jogviszony
. koézalkalmazotti | A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
jogviszony XXXIII. torvény
5 munkaviszony A Munka Térvénykdnyvérél szolé 2012. évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony A polgari térvénykonyvrol sz6016 2013. évi V. térvény

2.4. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koéznevelési intézmény

— tipusa: 6voda

— alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, fejlesztd nevelés-
oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok évodai nevelése.

— gazdalkodasdval 6sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény az eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény milkodését az éves
koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkézok biztositjak, melyet évente Foktd
Kozség Onkorményzatanak Keépviselé-testiilete hagy jova. AZ intézmény gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, ezen feladatokat a Fajszi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Fokt6i Kirendeltsége latja el.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam: 65 f5.
Az 6vodai csoportok szadma: 2

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés [ az  ingatlan
helyrajzi joga vagy a vagyon | funkcibja,
szama hasznalati joga célja
1 6331 Fokto F6 u. 87. 489 hasznalati jog ovoda
2 6331 Fokt6 F6 u. 75. 479/1 hasznalati jog konyha
3 6331 Fokt6 Kossuth u. 2. 1 hasznalati jog talal6 konyha
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3. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

3.1. Az 6voda miikodési alapdokumentumai

A nevelési —oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a
szervezeti és miikodési szabalyzatban kételes rogziteni a mikodés rendjét.

A torvényes mikédést az alabbi, - hatélyos jogszabalyokkal 0sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, Jogszerii mikadését. Az intézmény Alapité okiratat
a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja

Az bvoda Pedagdgiai Programja

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotédsahoz az

intézmény szdmara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza a kznevelési torvény 21. §, valamint a

20/2012. EMMI rendelet 6. §.-a alapjan:

- az ovoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjsk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodését

- szocialis hdtranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

- anemzetiség kultirdjanak és nyelvének dpolasaval jaro feladatokat,

- egészségnevelési és kornyezeti nevelds elveit,

- agyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket,

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét,

- aszild, a gyermek, a pedagbgus egyiittmitkédésének formait,

- Aneveldtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az §voddban a nevelémunka pedagogiai program szerint folyik, melyet nyilvanossagra

hozunk.

jova,

A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra, a mikédtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezets hagyja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei

Az ovoda éves munkaterve

Hdzirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki Jogok és kotelességek gyakorldsdval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Figyelembe veszi az intézményi SZMSZ rendelkezéseit és a Helyi Nevelési Program
céljait.
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3.2. A konvha miikédési alapdokumentumai

- Miikodési Engedély

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

- HACCP szabalyzat g

- Foktd Kozség Ovodaja és Szocidlis Szolgaltatdja altal tervezett szocialis szolgaltatéra
vonatkozé Szakmai Program

A konyha miikédésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzatok

3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések.

Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

* A felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

®* A beiratkozasra meghatarozott idét,

® afenntartd dltal engedélyezett csoportok szamat,

= A téritési dij és egycb fizetési kotelezettség jogeimét, mértékét, tovabba a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a Jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* Az intézmény munkdjaval, a kéznevelési alapfeladattal §sszefiiggd vizsgalatok
cllendrzésének, értékelésének nyilvanos megallapitisait és idejét. (fenntart6i, ASZ,)

* A pedagbgiai szakmai ellenérzés megallapitasait, a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

* A nevelési - oktatasi intézmény nyitva tartdsénak rendjét, az éves munkaterv alapjan a
tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait

* A szervezeti és miikodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

A Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:
® Az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket,
" A dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
" Az o6vodai csoportok szamat, valamint az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az intézményi dokumentumok nyilvianossagaval kapcsolatos eldirdsok.

Az intézmény miikédésével kapesolatos alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki szamara
hozzaférhetéek. (Alapité okirat, Pedagdgiai Program, Hézirend, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat,)

A nyilvanossdggal kapcsolatos tajékoztatas a nevelési év elsé sziildértekezletén megtorténik.
A dokumentumok a vezetéi irodaban, valamint Fokté Kozség honlapjan megtekintheték. A
bekdvetkezett valtozasokrol, tovabbd minden egyéb fontos informaciorél a fobejaratnal és a
csoportszobak hirdeté tablairol, hirdetmény formajéban értesiilnek a szilk.
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3.4. Az elektronikus titon elésllitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének, tirolasinak rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszere — Kézoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
elektronikus tton eléallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet elSirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
alirassal még nem rendelkeziink.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd alairasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok

papiralapi mésolatat.
* Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositisa
= Szakalkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,
*  Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozé bejelentések,
* Az oktober 1.-i pedagdgus és gyermekek Iétszamadatainak bejelentési

kotelezettsége (statisztika)
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovébba az informatikai halézatban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban kell tarolni. A mappahoz valé hozzaférés joga korlatozott, kizarolag az

intézményvezet6 és az éltala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje. Ovodéankban papir alapi csoportnaplét
hasznalunk. hitelesitése az 6vodavezeté mindenkori feladata.

3.5.Bélvegziéhasznalat, aldirdsi jogok:

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartést kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvev$ személy a nyilvantartasban aldirasdval igazol. A koznevelési intézmény
nevét nemcsak a korbélyegzén, hanem valamennyi bélyegzoén fel kell tiintetni, amelyet
kizarélag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.
Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kévetkezé beosztdasban dolgozdk jogosultak:

* Az intézményvezetd minden tekintetben

* pedagdgusok - egyedi megbizis esetén

A bélyegzéket az Ovodavezet6 irodaban (székhely: 6331 Foktd, F6 u. 87.) elzarva kell tartani.
A bélyegzdket eltlinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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3.6.A kiadmanyozasi jogkér gyvakorlisa

Az 6voda nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult. A cégszer(i alairast igénylé iratok
kivételével onalléan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy surgos
intézkedést tartalmazo iratokat helyette a kijelsit helyettes irhatja al4.

Az egyik az intézmény vezetje vagy akadalyoztatdsa esetén a kijel6lt helyettes személy, a

masik a fenntartd.

3.6.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd Jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog 4truhazasardl sz616
nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé  eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

" tanul6i jogviszonnyal,

" az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, médositasaval és
felbontasaval,

* munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

* telepiilési onkormanyzattal valé iigyintézés soran,

= allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

* az intézményfenntart6 elétt,

* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a sziiloi szervezettel,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény bels6 és kiils6é partnereivel,

® az intézmény székhelye szerinti egyhazzal,

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté
vagy annak megbizottja adhat

4. AZINTEZMENY SZERVEZETE
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirija

Fokt$ Kozség Ovodaja és Szocialis Szolgaltatdja, Foktd Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testilete fenntartaséban miikodik. Az intézmény a gyermekek 6vodai nevelését, hazi
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segitségnyujtast, szocidlis étkeztetést, gyermekétkeztetést, fézokonyhat biztositja. Az ellatott
szolgéltatasok 3 szakmai egységre tagozodnak tagoz6édnak:

1 .egység: 6vodai nevelés _
2.egység: hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés
3.egység: gyermekétkeztetés, f6z6konyha

Az intézményvezetd felelés a térvényes és eredményes miikodésért, a rendelkezések
betartdsaért, a szakmai feladatok szakszer(i végrehajtasaért, végrehajtas feltételeinek

biztositasaért.

Az intézmény alkalmazotti létszama: 13 16
Ovodai nevelés: 6 6
Hazi segitségnyujtas: 216
Szocidlis étkeztetés: 116
Fézokonyha: 4 1o

Fokté Kozség Onkorményzat
Képviselb-testiilete

Fokté Kézség Ovodaja és Szocialis
Intézményvezetd

Szolgéltatdja

~

( ) ( Féz6konyha, \
gyermekétkeztetds .
Hazi
Ovoda Elelmezésvezeté segitségnyujtas,
Ovodapedagégusok Szakacs P
Dajkak Cukrész Gondozdk
Konyhai kisegitd

N~ —



Fokt8 Kozség Ovodaja és Szocidlis Szolgaltatéja Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Fokté Kozség Ovodajat és Szocialis Szolgaltatdjat az intézmény-egységvezetd iranyitja, aki
magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes
mukddéséert, takarékos gazdalkodasaért. Betartja az intézmény koltségvetésének tervezésével
és végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsokat. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény egészének
miikddésével kapesolatban dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat
nem utal mas hatdskorbe. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
¢és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az intézményvezeté munkakori leirasat
jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntart hatarozza meg.

Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - ¢€s folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az dvodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikédnek a vezetéi szintekhez tartozd

beosztottak.

Az 6vodai csoportban az 6vodavezetd ¢s az iranyitasa ald tartozé Ovodapedagdgusok
dolgoznak. A vezetd és az 6vodapedagdgusok kozdssége alkotja a nevelétestiiletet. A nevel-
oktaté munkat segité munkakdrben foglalkoztatottak a dajkak. A csoportba beosztott dajkak
kozvetlen vezetdje az dvodapedagdgus, de munkdjukat az 6vodavezetd is ellendrzi. A vezetd,
az 6vodapedagdgusok ¢és a dajkak alkotjak az 6voda alkalmazotti kbzosségét.

4.2. Az egyes vezetGi szintekhez tartoz6 munkakérik és a munkakérékben
foglalkoztathaté létszim

Vezetdi szinthez Vezetéknek A munkakorikben Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy
beosztisok alarendelt létszam részmunkakor)
munkakorok (munkakoronként)
Intézményvezeto
1 teljes
Ovoda pedagégus 4
munkakor teljes
Neveld munkat
kézvetleniil segit6: 2 teljes
dajka
teljes
Elelmezésvezetd 1
teljes
Szakacs 1
Cukrasz 1 teljes
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az aktualis
Konyhai kisegit6 gyermeklétszam teljes
hatarozza meg

Szocialis gondozo 2 teljes
Egyéb szocialis 1 teljes
gondozd :

5. AMUKODES RENDJE

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Jinius 1-t6] augusztus 31-
ig nyari €letrend szerint miikddik az 6voda Gsszevont csoportokkal.
A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelttestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A tanévnyitd értekezleten dontenek:

= aneveldmunka tartalmi feladatairol,

* anevelOtestiileti értekezletek szadmarol, témajarol,

= asziloi értekezletek szamarol, témajarol,

» ¢vodai szintli rendezvények idépontjaral,

= anevelés nélkiili munkanapok szamardl,

= az éves munkaterv jovahagyasarol.
A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az 6vondk az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az Ujonnan beiratkozo6 sziilok a Hazirend egy példanyat kézhez kapjak.

Nyitva tartas:
Az o6voda hétf6tol-péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

mukodik.

Zarva tartast igényl6 felujitas, karbantartas esetén a fenntarté dont a nyari zarva tartas idejérol.
Az 6vodavezeté vagy megbizottja a nyari takaritasi sziinetben a bejarati ajtora kifliggesztett
idopontban talalhaté meg.

A zérva tartas idopontjat februdr 15-ig ismertetni kell.

A nyitvatartdsi idé: napi 11 6ra, reggel 6"-t61 17" oraig.

Az 6vodat reggel a dajka nyitja, és délutan 6 zarja. Felmérjik a sziilok igényeit az 6voda
nyitva tartasaval kapcsolatban. A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a
fenntartd felé¢ kezdeményezheti a nyitvatartasi ido megvaltoztatasat. Az 6vonok munkaidojét
ehhez igazitjuk.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétél valo eltérésre az Intézmény vezetbje ad
engedélyt.

A heti pihendnapon és a munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani.
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A hivatalos tigyek intézése az dvodavezeté irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili napok:

A nevelés nélkiili napok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

A nevelés nélkiili napon tigyeletrl gondoskodni kell.

A neveles nélkiili munkanapokrol a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartést megel6zben
tajékoztatni kell.

5.2. A gvermekeknek a nevelési-oktatisi intézményben valo benntartézkodas rendje

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok. A reggeli gyiilekezés 6* — 7°° ¢raig, a délutani 16%-17%
Ordig torténik. Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok
keretében folyik, ezért legkésobb 8°° -ig varjuk a gyermekeket.

3.3. Az intézményben valé tartézkodas és helvettesités rendje

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliill az évodavezetdnek, ill. az 4ltala megbizott
személyek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Az Ovodavezetét tavollétében és akadalyoztatisa esetén intézkedésre az altala
megbizott 6vodapedagdgus jogosult

A vezetd benntartézkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint térténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és a beosztast az Gvodavezetd késziti el.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

A munkaba érkezést és tavozast a jelenléti {fven vezeti, és alirassal igazolni kell.

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkéba lépéskor az 6vodavezetdnek kell
leadni.

A munkaban t6rténd akadalyoztatast az alkalmazottak a lehet legrovidebb idén beliil
kotelesek a vezet6nek jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus hidnyzdsa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozd
Ovodapedagégus latja el a tavollévo helyettesitését.

5.4._A nem jogviszonyban all6k belépésének és bent tartézkodasdnak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék a folyosén tartézkodhatnak.

A hozzétartozok a gyermekcsoporthoz tartozé folyosoi 61t6z6részen tartézkodhatnak.
A sziilok az 6vodai foglalkozasokon a vezetével vagy az 6vondkkel tortént egyeztetés
utan vehetnek részt.

A gyermek egészségiigyi vizsgalatat végzd, illetve a neveld munkat segitd
szakemberek (orvos, védéné, logopédus, pszicholégus, gyogypedagogus) a kijelslt
tobbcélu helyiségben végzik a munkdjukat, akik az elére egyeztetett idépontban
érkeznek az 6voda épiiletébe.
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* Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az
Ovodavezet engedélyezi.

* Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejdrati ajtot zarva kell tartani!
Napkdzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

" Az dvodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.

" Az Onkorményzat képviseldit, szaktanicsadot, szakértt, mas hivatalos és szakmai
szervek képviseldit a vezet6 fogadja.

* A fenntartdi, a szakértdi, szaktanicsaddéi és egyéb hivatalos latogatis az
Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

" Az dévoda dolgozdi, ligynskok, iizletszerzék vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

6. AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTTAK KORE, ALKALMAZASI
FELTETELEK ES MUNKAVEGZES EGYES SZABALYAI

®* Az 6voddban évodapedagogusi képesitéssel tolthetd be a munkakor.

* Biintetlen el6életii és cselekviképes legyen.

. Ovodapedagc')gusként alkalmazott pedagdgusnak Ovodapedagogus
szakképzettséggel kell rendelkeznie. Ha a pedagogus palyakezdd, alkalmazasat
kovetéen a Gyakornoki szabdlyzatban rogzitettek alapjan jarunk el (1asd: 6. sz
melléklet).

* A7 évenkénti, legaldbb 120 6rds tovabbképzés kotelezettséget teljesiteni kell.
(A pedagégus a szakvizsga letétele utan 7 évig, 55 éves kora utén pedig végleg
mentesiil a tovabbképzési kitelezettség alél.)

" Az 6vodapedagbgus térvényes munkaideje napi 8, heti 40 ora, amely all a
kotelez6 6rdkbol napi 6,5 heti 32 éra (kotétt munkaidd), valamint a gyermekek
nevelésével Osszefiiggd feladatok ellatasabol, (heti 8 ora) melybdl heti 4 orat az
intézményben kell letSlteniiik az 6vodapedagégusoknak. (Konkrét feladatok az
éves munkatervben szabalyozva.) A munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat, felhasznaldsat, - tovabbi heti 4 6ra — maga jogosult
meghatarozni.

" A kotott munkaidében koteles az intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizérélag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el. Az intézményvezetd
hatérozza meg az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithet6
feladatok korét.

* Kotelezhetd tovabba kotelezd drajanak letSltése utan, valamint pihenénapon is-
a 40 6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddork, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok, 6nkormanyzati rendezvények...)

®* Amennyiben a heti 4 6ras 6vodapedagbgusi munkdjaval §sszefiiggo feladatokat
a dolgoz6 nem végzi el, ellene szankciék alkalmazhatok.

3 |
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Ezek formai: Szébeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, szakmai alkalmassag
feltilvizsgalata.

A pedagdgus 1étszamot :

- az 6vodai csoportok szdma,

- a kotelez6 orak szama,

- a kotelezd orakba beszamithaté feladatok, valamint

- az O6voda nyitvatartdsi ideje alapjan kell meghatérozni oly médon, hogy a teljes nyitvatartasi
id6ben minden csoportban dvodapedagégus foglalkozzon a gyermekekkel.

6.1. Intézménvyvezetd

A kozoktatdsi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerdi és torvényes

miikSdéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dént az

intézmény mikddésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorbe.

* Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét Jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

" Képviseli az intézményt, akadalyoztatisa esetén jogkorét egy kijelslt
Ovodapedagdgusra atruhazhatja.

* Az o6voda élén 6vodavezet$ 4ll, aki egyszemeélyi felel§sségii.

Feladatkoréhez tartozik kiilénosen:

* A nevelGtestiilet vezetése.

® Felel a szakszerli pedagégiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositsi rendszerének miikodéséért.

®* A nevel6-oktaté munka irdnyitasa, ellendrzése.

* A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezese, ellenbrzése, a pedagdgiai program jovahagydsa.

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

" Sziil8i munkakozosséggel, munkavallaléi ¢rdekképviselettel valo egyiittmiikodés.

* Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

* lIranyitja az 6voda esélyegyenléségi munkdjat, kiiléndsen kiemelten az évoddba Jéro
hétranyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek integracids pedagdgiai
fejleszté munkajat.

* Felel a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

* Felel a gyermekek rendszeres egeszségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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* Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés
miatt a mikddtetés nem biztosithaté, ill. az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel,
vagy karral jarna.

= Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges,
haladéktalanul értesiteni kell. | ;

* Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitésa.

" Az intézmény vezetdje egy nevelési évre elrendelhet legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot értekezletek, tovabbképzések miatt.

* Elvégzi a taniigy-igazgatasi feladatokat.

= Felel a konyha, a szocidlis étkeztetés, a hazi segitségnytjtas megfeleld mikodéséért.

6.2. Ovodavezeté helyettes
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az intézményvezet$ tavolléte
esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknél fogva- nincs vezetdje a vezetdi
feladatokat - a fenntartd eltéré dontésének hianydban - teljes koérlien a megbizott
ovodapedagoégus latja el az alabbi kitétellel: kiilon irasbeli felhatalmazds nélkiil 1000 ezer
forintot meg nem halad6 értékii kotelezettséget vallaljon, valamint Ssszeghatar nélkiil akkor
vallalhat kotelezettséget, ha az intézményvezetd akadalyoztatdsanak (tavolléte, betegsége)
id6tartama meghaladja a 30 napot. Felette a helyettesités idétartama alatt a munkaltatoi
jogkort a fenntartd, mint testiilet gyakorolja.
Az intézményvezetd €s a megbizott Ovodapedagégus egyidejii tavolléte esetén az
intézményben az adott napon munkét végzé ovodapedagégus felel az intézmény biztonsagos
mukddésért, intézkedési jogkoriik csak a napi, a zokkendmentes mikdés biztositasara
vonatkoz6 intézkedésekre, dontésekre terjed ki:
= csak olyan {Ugyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
" dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az intézményvezeté Jogkorébe utalt tigyekre nem terjed ki.

6.3. A pedagdgus

Kotelezettsége:

®* Valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

* Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
Ovodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

* Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

®* Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

Feladata:

- A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek, és célkitlizéseknek
megfelelden gondoskodik a gyermekek teljes személyiségének sokoldalt, harmonikus
fejlodésérol.
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- Nevelémunkajahoz rugalmas tervet készit

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését és megfigyelési szempontok alapjan
feljegyzéseket készit, és errd] folyamatosan tajékoztatja a sziildket.

- Az 0vonék sokrétii feladatainak részletes leirisa a fiiggelékben  talalhatd. (lasd
munkakéri leirdsok) ; ' o

6.4. A nevelétestiilet

A neveldtestiiletet az intézményben koézalkalmazotti Jjogviszony, munkaviszony keretében
foglalkoztatott 6vodapedagégusok alkotjak. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan
meghatédrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozod szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkoréhez tartozik:
" A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak k6zdssége, nevelési és
oktatdasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.
" A pedagégiai program mddositdsainak elfogadasa.
= SZMSZ elfogadésa, médositasa.
* Eves munkaterv elfogadasa.
®* Nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések elfogadasa.
®* A neveldtestiilet képviseletében eljaré személy kivalasztasa.
* Hazirend elfogadasa.
= Csoportok szervezési elveinek megallapitésa.
" Vezetdi palyazatokkal 8sszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa.

Tovabba:

* Minden olyan iigyben, ami az intézmény miikodésével kapcsolatos, véleményezési
Joga van. (pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa, vezetd helyettes megbizésa,
pedagégusok gyermekcsoporthoz torténd beosztasakor, munkak6z6sség  vezetd
megbizdsanal.)

* A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

* A pedagbgust pedagdgus igazolvany illeti meg.

A nevelétestiileti tagok kozotti kapcsolattartss

A neveldétestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelStestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelétestiileti értekezleten valosul
meg.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha
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* Az 6vodavezetd dsszehivja,
" A neveldtestiilet egyharmada kéri,
* A sziildi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a neveldtestiilet
elfogadja. : _
A nevelbtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokdnyvet kell késziteni. a jegyzOkényvet az
intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és az eljérds sordn végig jelenlévo alkalmazott irja ald.

6.5. Pedagogiai munkait kozvetleniil segité munkakirben alkalmazottak

A dajkdk az 6vodaban 6nallé csoportot alkotnak. Munk4jukat a munkatervben rogzitett
munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében végzik. Munkéjukat az
ovodapedagégusok irdnymutatdsai alapjan végzik. Részletes feladataikat a munkakéri
leirasok tartalmazzak. A munkaltatoi jogkort esetitkben az évodavezetd gyakorolja. Kézvetlen
felettesiik az 6vodavezetd. Sajét teriileteiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevi

jogkorrel rendelkeznek.

6.6. Alkalmazottak kiziossége

Tagjai: az alkalmazotti kozosséget az Intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Jogkore: a kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg
az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd
megbizdsaval és a megbizds visszavondsival Osszefliggé  dontésekben, amelyet
kozalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Ossze kell hivni a kozalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi
dontések meghozatala el6tt, vagy osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi. A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb
kétharmadénak jelenléte sziikséges. A kézalkalmazotti értekezlet maga hatirozza meg, hogy
milyen médon alakitja ki véleményét.

Minden alkalmazottra kitelezé érvényii:

" Szitkség esetén minden alkalmazott barmelyik csoportban térténd beosztis szerinti
munkavégzésre kotelezheto.

" A munkdabdl valé tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésérél intézkedhessen.

* Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen stirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

* Munkaidé beosztisat az Gvodavezetd, vagy helyettesének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitdsi modjanak megjelslésével cserélheti csak le.

* Munkajat kételes személyesen, az altala elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkakdrére vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitisok és szokadsok szerint

elvégezni.
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" A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete
elétt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse.

* A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni — legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést
kovetéen. A munkakézi sziinet nem munkaidé!

A dolgozék munkakori leirasa az SZMSZ fiiggelékében talalhato. Munkajukat a vezetd
iranyitasaval, utasitésai alapjan végzik. - A dolgozok munkaidejiik megkezdésekor kotelesek
pontosan, munkara alkalmas dllapotban megjelenni, munkajukat kifogastalanul elvégezni.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

* Az 6vodapedagogusok helyettesitése elsésorban a sajat csoportban torténik — tartds
hidnyzas esetén térekedve arra, hogy a helyettesité személy lehet6leg ne valtozzon.

= Elére nem tervezett, vératlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint mikodik.

® A helyettesitd kijelslésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind az
6vodapedagbgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

* A csoportok sziikség szerint dsszevonhatok.

* A technikai dolgozok munkabeosztasit az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

" Azalkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont az egyenlé terhelés.

Az intézményben part vagy parthoz k6t6dd tarsadalmi szervezet nem miikddhet, tovabba az
alatt az idé alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feltigyeletét, part vagy parthoz kotédo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célii tevékenység nem folytathaté.

Az dllami, helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vilagnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradnia.

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

A hitoktatot az egyhazi jogi személy alkalmazza és ellenérzi.

20/2012. EMMI rendelet szerint az 6voda egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel,
a hit és valldsoktats idejének s helyének meghatérozasaban.

A hit és vallasoktatds az Ovoddban az dévodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai
életrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi idén beliil, de nevelési idének nem mindsiild
idokeretben szervezhetS. Intézményiink biztositja a rendelkezésre allo eszkozeibdl a hit és
vallasoktatiashoz sziikséges targyi feltételeket (helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és miikédéshez sziikséges feltételeket).

s
F O SE e o

a
k.
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6.7. Gyermekek kizossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.
Ovodai csoportok kozossége

Az mntézményben jelenlévé 6vodai csoportok kozossége, melyet az ott dolgozo
Ovodapedagogusok illetve pedagdgiai munkét kézvetleniil segité dajkak alakitanak a nevelési
¢v folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetéleg az 6 kozosségi életiikkel, dvodai
fejlesztésiikkel kapcsolatos az ovodapedagbgus dént. A csoportban dolgozé dajka
tajékoztatasa az 6vodapedagégusok feladata. A pedagégusok kézésen felelnek a csoportban
torténd szakmai munka megfeleld szinvonalaért, a dokumentécié naprakész vezetéséért,
illetve a Pedagégiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvaldsuldsadrt, a
feladatok végrehajtasaért.

A gyerekek egészét érinté kérdésekben az intézmény nevelGtestiilete, az egy-egy csoportot
érint6 kérdések esetében az adott csoportban dolgozd 6vodapedagogus egyeztetett véleménye
alapjan hozhaté déntés. A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében minden
esetben megbeszélés, egyeztetés sziikséges az intézményvezetd iranyitisa mellett.

A gyermekek Kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legaldbb egy

Ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.
Az Ovodavezet6t minden esetben tajékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az
intézményt.

A csoportisszevonas elvei
= Areggeli gylilekez alatt §sszevont csoport: 6% — 7° U-ig, délutan: 16% — 1700-ig.
®= Pedagogus hidnyzés esetén, létszamtol fliggben
= Iskolai sziinetek, ligyeleti napok esetén.
®* Nyadri idészakban a csoportok a nap folyamén dsszevontan miikédnek.
®* Minden csoportdsszevonasra a vezet$ indokolt esetben javaslatot tehet,

7. SZULOI SZERVEZET

Az Ovodaban a sziilGk, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé
szlil6i szervezetet (kdzdsséget) hozhatnak létre. (Nkt.73.§(1))

7.1. A vezetd és a sziildi szervezet kozti kapesolattartis formaja
A sziléi szervezettel vald egyiittmikddés szervezése az Gvodavezetd feladata. Az
Ovodavezet$ €s a sziiléi szervezet képviseléje az egyiittmiikodés tartalmat &s formdjat az
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Ovodai munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziil6i szervezet mikadési feltételeinek biztositasardl az évodavezets gondoskodik.

A sziild1 szervezet képvisel8jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetertési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az eléterjesztés irdsos anyagat. A meghivot, az
¢rtekezletet megel6zGen 8 nappal korabban kell megkiildeni.

7.2. A sziiléi szervezet jogai
A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

* Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabélyban meghatérozott kérdésekben Az Intézmény
mikddésének rendje, gyermekek fogadasa (nyitva tartas) stb.

" A vezet6knek az Intézményben val6 benntartézkodésanak rendjében.

* A benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

= A vezetdk és a sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartasformajaban.

= Akiils6 kapcsolatok rendszere (gyermekjoléti szolgélat, iskola-egészségiigy.)

= Unnepélyek megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolésa.

®* Rendszeres egészségiigyi feliigyelet.

® A hazirend elfogadasakor

®* Az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése
¢s ezek tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében.

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

®* A helyi pedagogiai program elfogadasa elétt
* A nevelési év rendjének elfogadasa eléit.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkérrel rendelkezik:

* Az o6voda miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben
* Az o6voda iranyitasat, a vezetd személyét,
" Az dvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetGjével a csoportszintli iigyekben az ovodapedagogus,
az ovodapedagdgus teriiletét meghalado tigyekben a vezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi képviselsjének sziikség szerint tajékoztatast ad.

Ha a Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetdhosz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint t6rténhet széban
vagy irasban. A szdbeli tajékoztatisrol emlékeztets késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képvisel6jének. A sziili szervezet képviselGje tanacskozasi joggal
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vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érint tugyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon

torténo targyalasanal.

7.3. A sziilok és az ovodapedagégusok kapcsolattartisanak rendszere

A nevelési feladatok Osszehangoldsdra az alébbi esetekben nyilik lehetoseg

* Nyilt napokon

* Eldre egyeztetett idopont alapjan a nevelési év sordn barmikor.

* Fogado6orakon
»  Sziiléi megbeszéléseken
* (Csaladlatogatasokon

* A falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil
* Az 6vodai rendezvények, linnepségek, kirandulasok szervezése soran
* Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az o6vodavezet
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A panaszkezelési ellatds folyamatibraja (sziil6i panasz jelentkezése esetén)

START
L 4

1.szint

1. Panasz jelzése

. 3

2. Panasz jogossagéanak vizsgélata

¥

Az 6vodapedagogus tisztazza az iigyet az
érintettel.

3. Az 6vodapedagdgus egyeztet az
érintettel.

2. szint

Megallapodas
A probléma megnyugtatoan lezérult, rogzités,

feljegyzés késziil.

4. Panasz tovabbi fennallasa
(panasz jelzése)

£

5. Az 6vodavezetd egyeztet az
érintettel. (megallapodas)

Megallapodas
Az egyeztetés eredményes.
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»
A g

6. Az egyeztetést, megallapodast
frasban rogzitik, és az abban
foglaltakat elfogadjak (tiirelmi idd). " A probléma megnyugtatdan lezarult, régzités,
feljegyzés késziil.

3. szint

7. Panasz tovabbi fennallasa
(panasz jelzése) >

4

8. Az 6vodavezeté a fenntarté bevonasaval
vizsgalja a panaszt — kozos javaslat a panasz
kezelésére »
(egyeztetés, megallapodas, irasban térténd
rogzités)

A probléma megnyugtatdan lezarult,
régzités, feljegyzés késziil

STOP

8. KULSO KAPCSOLATOK

Az dvoda kapesolatainak rendszere, formaja és médja
Az 6voda képviselete az 6vodavezetd jogkore és feladata. A feladatainak elvégzése érdekében

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.1. Fenntarto
Kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, melynek formai: irdsos és szobeli beszamolok,

hivatalos tigyintézés, informacidk nytjtasa. Ide tartozik minden olyan ligy, ami az intézmény
miikodésével kapesolatos, megbeszélések, egyeztetések targyat képezi. Ezek lehetnek:

e csoportlétszam alakulasa

e chhez a dolgozdi létszam hozzarendelése

e munkalatok végzése, allagmegbrzés

e beszerzések, targyi feltételek bovitése

e egyéb miikodéssel kapcsolatos feladatok.

10
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8.2. Sziilokkel valo kapcsolattartds
Az 6voddban sziiléi munkakozosség mikodik, a sziilék képviseldivel az 6vodavezetd és az
ovodapedagégusok tartanak kapcsolatot.
A sziil6k, és ovodapedagdgusok nevelési feladatainak Osszehangolasara az aldbbi esetekben
nyilik lehetéség: : '

¢ ovodalatogatdsokon,

e fogadodrakon

e csaladlatogatasokon

e sziiloi értekezleten

e csaladi napokon

o faliujsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil

® A sziilok képviselSinek nevelési értekezleten vald részvételével

e sziiloi kérdéivek

8.3. Egészségiigyi intézmények

Rendszeres orvosi vizsgalatok, védénéi sziirések végzése, id6pontok egyeztetése, informacioé
csere a gyermekek egészségiigyi dllapotira vonatkozéan. A kélesénés kapcsolatért az
intézmény vezetbje a felelés. Az egeszségiigyi ellatasarél gondoskodd intézményekkel valo
kapcsolattartds célja a nemzeti kodznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes
szlirvizsgalatok lebonyolitdsa. Valamint a betegségek jelzése, rendellenességek tapasztalasa
utan orvosi vizsgalat kezdeményezése. Napi kapcsolatban informéciok cseréje.

8.4. Iskola

Beiskolazasi teend6k egyeztetése.

Létszamalakulasrol informaciok nyujtasa.

Sziil6i értekezletek az iskola nevelésének, oktatdsdnak bemutatdsa az iskola képviselgje altal.
Kolesonos latogatisok egymas rendezvényein, egylttmiikodés.

8.5. Gyermekjoléti Szolgdlat
Gyéamhivatal
Jegyz6
Csaladsegit6 szolgalat
Origé — Ovodai és iskolai szocialis segitd szakember
Védond, Orvos
Hatosagi szervek:
- Rendorség -

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal és
az 6vodai szocialis segitével. Feladata az ovodapedagdgusok jelzéseit kovetden a gyermekek
hidnyzasainak jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat Aaltal szervezett
esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyerekek
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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Kiemelt feladata, hogy segitséget nyujtson a veszglyeztetettség feltardsdhoz, megel6zéséhez.
Szobeli és irasbeli jelzéssel ¢l minden pedagégus a gyermekjoléti szolgalat felé, ha
bantalmazast, elhanyagolast, vagy egyéb mést veszélyezteté okot lat. A kdzos megbeszélés
utan csalddlatogatasok, sziilével valé konzultaciok kovetkeznek. .

A Gyambhivatallal, Jarasi Hivatallal az ovodapedagogusok jelzése alapjan a kapcsolattarto az
ovodavezetd. Jelezziik feléjiik a sziilé kotelességmulasztasat.

8.6. Pedagdgiai Szakszolgdlat

Kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelés. Munkaja sorén segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegy€k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyck a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait. A vizsgalatok idSpontjanak, helyének egyeztetése, valamint az
Ovodapedagogus feladata a pedagogiai szakvélemény készitése. Az egylittmiikodés formai
ezen kivill: szakmai el6adésok, megbeszélések, iskolaérettségi, dislexya prevencios szlirések
megszervezése,

Logopédiai fejlesztés.

A pedagogiai szakszolgalat logopédust biztosit szamunkra a beszédhibas gyerekek segitésére.
Vele minden o6vodapedagégus és az ovodavezeté is kozvetlen kapcsolatban 4llnak, a
t4jékoztatas heti szinten zajlik.

8.7. Pedagégiai Oktatdsi Kozpont

A pedagégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd a felelds.
Megszervezi a pedagogiai szakmai szolgaltatasok, a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai
értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét.

8.8. Az intézmény kapcsolatban dll még:
- az egyhézak képviselbivel
- mas ovodakkal
- konyvtarral, mizeummal
- Oktatéasi Hivatallal

9. ALTALANOS SZABALYOK
HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

9.1. Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvardn a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat csak ovonoi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézményiink udvara nem nyilvéanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
* akozosségi tulajdont védeni
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* aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

" az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni

" azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
® atlz¢s balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni

* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dolgozok az intézmény he"lyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszertien
akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatinak az ellatasat.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az Gvodacpiilet nyitdsat és zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.

Aki z4rja az épiiletet, koteles ellenérizni az aldbbiakat:
" akozlekedési utak szabadon hagyasat,
= azelektromos berendezések (kavéfoz6, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,
" az ablakok zart allapotit,
" atlzolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdozelithetdségét,
* az¢piilet dramtalanitasanak végrehajtasat.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget és az Gvoda vezetdjét. A
rendOrség megérkezéséig az épiiltbe senki sem 1éphet be.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznalatba vétel
ideje alatt felelés. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az ovodavezet6é engedélyével
szabad az épiiletbd] kivinni. A dolgozok kotelesek a munkahelyiikén az elvarhaté rendet és
fegyelmet megtartani.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

9.2. Az 6vodiban tartézkodis sordn elvirt viselkedés

Az intézmény épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személynek kotelességiik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agresszivierészakos illetve erészakot kivalté
provokativ, masokat zaklatd viselkedéstél.

Az intézmény minden dolgozojénak, a sziildknek és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast,
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. F6 szabaly, hogy a
gyermekektd] minél tavolabb tartsuk az eseményt!
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9.3. Az intézménybe hozhaté hasznilati eszkézik bevitelének szabalyozdsa

Az 6voda biztonsigos miikddését garantalo szabélyok megtartasa kotelezdé a kozoktatasi
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, illetve a kdzoktatasi intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek, és az 6voddval jogviszonyban alléknak. ‘

Az 6voddba be nem hozhatd targyak, eszkszok:
e pirotechnikai eszkdz pl: petarda :
® emberi élet kioltasara, illetve maradand6 sériilés okozdsara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhaté targy pl. szaro, vago eszkoz
 tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj
¢ marbhatasi anyag pl. sésav
e kabitoszer
e gyldgyszer

Amennyiben az ¢voda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szandékoznak
behozni a szillok, vagy més személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény
elhagyasara és értesiteni az intézményvezetjét tovabbi intézkedés céljabol.

9.4. A lobogézas szabdlyai

A 32/2000. (VIL.14.) Korményrendelet alapjan a kozintézmény kotelessége, hogy a Magyar
Kéztarsasag nemzeti jelképét — szabvanyiigyi eléirasoknak megfelelé nemzeti z4szlét —
kitlizze.

Kotelessége tovabbd, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megorzése érdekében —
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogéhoz méltdan
alakitsa. A zaszl6t évente, de silyos megrongaldddsa esetén haladéktalanul cserélni kell.

10. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és modjat a fenntart6 hatarozza meg, az adott év mérciusdban. Az évoda a hatérido elétt
legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a 3. életévet.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a
telepiilésen, lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
¢vben az 6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérél, atvételérdl az dvodavezetd
dont. Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utan marad féréhely, elényben kell részesiteni
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket.
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Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az Gvodavezetd
javaslatdra a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az dvodavezetd dént a sziilok és
az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Beiratkozaskor be kell mutatni- jelentkezéskor is!

" A gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazol6é hatdsagi
igazolvanyt.

*  Aszildé személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatéségi igazolvanyit.

= A gyermek TAJ szdmat.

* Nem magyar dllampolgar esetén a tartdzkodasi jogeimét igazold okiratot.

Ertesitési kitelezettség:

® Felvétel esetén a sziil6t

= Atvétel esetén a sziildt és az el6z6 6voda vezetbjét,

* Felvétel, atvétel elutasitas esetén a szill6t a dontést megalapoz6 indoklassal és
jogorvoslati lehetéséggel.

* Kiilfoldon teljesitett Gvodakdtelezettség esetén a sziildi értesiti a jegyzot.

Felmentés a rendszeres 6voddba jaras alol:

A hdrom éves kortdl kotelezé 6vodaba jaras aldl a sziilének lehetdsége van felmentést kérni a
kdznevelési torvény 8.§ (2) bekezdése alapjan:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdé napjatdl legaldbb napi negy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév majus 25. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében kijelélt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozison valé részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezet)
vagy a védono rendelhetd ki.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:
Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az 4tvétel napjan,

e aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon,

* agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan,

* jogszabalyban meghatérozottndl igazolatlanul tsbbet van tavol az ovodai
foglalkozasokrol. A ktv.74§ (3) bekezdésében foglaltak kivételével amennyiben —
igazolatlanul 10 napnal t&bbet van tavol az évodai foglalkozasokrol, feltéve, hogy az
Ovoda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irasban fi gyelmeztette az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ez a szabdly a tankoteles gyermekek esetében nem
alkalmazhatd! A jogviszony megsziinésérdl a vezetd irdsban értesiti a gyermek allando

M
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lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilés
Onkormanyzatot.

Tankételezettség :
Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6voda a gyermek

3 éves koratdl ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo térvényben
meghatérozottak szerint a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggl feladatokat is. A
gyermek abban az évben, mé’lyben az negyedik €letévét betdlti, a nevelési év kezdé napjatol
napi négy orét koteles 6vodai nevelésben részt venni. Az évodai foglalkozasokat oly médon
kell megszervezni, hogy az 6voda a sziilék igényei szerint eleget tudjon tenni az évodai
neveléssel, a gyermekek napkdzbeni ellatisaval Osszefiiggd feladatainak.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, melynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betélti, legkésébb az azt kivetd évben tankstelessé valik. A
tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. A sziilé kérelmére a felmentdst engedélyezd
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A
sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezs
szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag
rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziilsi kérelem benyujtasara nyitva 4116 hataridé el6tt
a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételst Jjavasolja, a sziil6i
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora el6tt megkezdije tankdtelezettségének teljesitését. A birésag eljarasara
alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 21. §-a egyertelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltételeit.

* A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének jellemzoit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
sz616 kormanyrendelet hatdrozza meg.

® Abban az esetben, ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban
eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsadg véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek 6 éves kor elétt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését. /45. § (2)/

11. BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsd ellenérzés feladatkére magéaba foglalja az 6vodaban foly6 gazdalkodasi és szakmai
tevékenységgel dsszefiiggd ellen6rzési feladatokat.
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11.1. A belsé ellendrzés céljai, feladatai

Az intézmény hatékony miikddésének clésegitése, adatok gyiijtése, a hibak javitasa, az
eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézméhyben dolgozok munkéjanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz. Az
ellenérzésre sziikség van az intézményben zajlé folyamatok, tevekenységek (pozitiv, negativ)
elemzéSére, ertékelése alapjan lehet megtervezni a javités- fejlesztés folyamatat. Az
ellenérzés alapozza meg az egyén és az intézmény értékelését is.

A belsé ellendrzés céljai:
" Az 0Onértékelésre, tanfeliigyeleti ellenérzésre, minésitésre torténd felkésziilés
* Az 6voda szabélyoz6 dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagégiai Program,
Hazirend, Onértékelési Program) egyseges értelmezése, gyakorlati megvalositasa
* A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.

Az ellen6rzés alapelvei:

- az 6vodapedagdgus 6nallosaganak tiszteletben tartisa
- a pozitiv folyamatok erdsitése

- a kdles6nos bizalomra épités

- az Onallosag, onértékelés fejlesztése

- Osztonzes, perspektiva adsa - huménus megkozelités

11.2. A belsé ellenérzés tervezése, elrendelése
Az Ellenérzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felelosok nevét. A pedagogiai munka
bels6 ellendrzésének iitemtervét az dvodavezeté késziti el. A folyamatos ellenérzés
megszervezéseert €s hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje a felels. Ezen tulmenéen
az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén. A belsé ellendrzés
rendjét oly moédon kell kialakitani, hogy &tévente valamennyi pedagdgus munkadjat
cllendrizzék, értékeljék. Az ellenérzési tervet az alkalmazottak korében az 6vodéaban
nyilvanosségra kell hozni. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is
sor keriilhet, melyrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

= avezetd

® anevel§ testiilet tagjai
* asziiléi munkakdzosség is.

11.3. A belsé ellenérzés formai, médszerei
* szempontok szerinti csoportlatogatas
® szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas
* dokumentumok ellenérzése.

e
oy
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11.4. Az ellenérzésre jogosult személyek
* azintézmény vezetdje,
= felkérésre kiilso szakértd

11.5. Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozé jogosult:
* azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
" azellendrzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteschez,

Az ellenérzétt dolgozé kételes:
* az ellendrzést végzod dolgozé munkéjat segiteni, az ellenbrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni; |
® afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetleg az ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az ellendrzések eredményeit
felhasznaljuk az intézményi onértékelésben. Az onértékelésben érintett pedagogus az
ellenbrzések megallapitasainak (erbsségek, fejleszthetd teriiletek) megfeleléen onfejlesztési
tervet készit, a sziikséges feladatokat itemezi és végrehajtja.

11.6. Bels6 Onértékelési Rendszer

A Belsé Onértékelési Rendszer kidolgozasa az Oktatasi Hivatal altal kiadott ., Onértékelési
kézikonyv” tartalma szerint torténik.

Harom teriileten zajlik: intézményi, vezeti, pedagogus onértékelés.

Intézményi elvaras rendszer meghatdrozasat a neveldtestiilet végzi el intézményi, vezetdi és
Ovodapedagogusi szinten.

Az intézményi 6nértékelés teriiletei:
e Pedagodgiai folyamatok
® Személyiség — kozosségfejlesztés
e Eredmények
* Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikacié
* Az intézmény kiilsé kapcsolatai
® A pedagdgiai munka feltételei
® Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvardsoknak és a PP-
ban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Pedagégus 6nértékelés 8 kompetencia-teriileten zajlik, a vezet6i onértékelés 5 teriilet

elemzése.
Az Onértékelés soran kérdéivek kitsltésére is sor keriil. (6nértékeld €s elégedettségmérd).
Elégedettségmérés: fenntartd, sziil6k, pedagbégusok, munkatarsak.
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Onértékelés: vezets, pedagdgusok, dajkak.

12. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés Mtanfeliigyelet/. Az orszagos pedagégiai ellenérzés a
pedagogusok munkajdnak kiils8, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a
mindség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés fajtai:
* A pedagdgus ellendrzése
* Az intézményvezetd ellenérzése
= Az intézményellendrzés

Az intézmény az ellendrzések sordn sziiletett eredményeket elemzi és értékeli. Az
ellenérzések soran feltart informéacidk felhasznaldsra keriilnek az alapdokumentumok
modositésa soran. A tanfeliigyeleti, valamint a korabbi ellendrzések eredményei, tapasztalatai,
beépiilnek, az 6nértékelést kivetd stéves fejlesztési tervbe.

13. TOVABBKEPZES

Ha a pedagdgus a nevelé és oktatd munkdjat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, vagy ha a szakmai megujité képzésben
valorészvétele ota legaldbb tiz év eltelt, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul az adott pedagégus szakképzettséghez kapcsolddé alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassdg megtjitasihoz, kiegészitéséhez.

A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzéjarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitasahoz.

A pedagdégus a pedagégus-munkakor betsltésére jogosité oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember hoénap elsé munkanapjatél addig az évig, amelyben az stvenstodik
cletévét betdlti, augusztus hénap utolsd munkanapjdig vesz részt az Nkt. 62. § (2)
bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben.

A pedagogus akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha mar teljesitette a hétévenkénti
tovabbkeépzés kévetelményeit, vagy az dtvenotodik életévét betdlti.

A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tébb tovabbképzés keretében — legalabb szazhusz
tanorai foglalkozason valé részvétellel és az eldirt tanulményi kovetelmények teljesitésével
valosul meg. (A tanérai foglalkozasok idétartama negyvenoit perc.)

A hétévenkénti tovibbképzés teljesithet
* barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités

* apedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazold oklevél,
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* amunkakdr betéltésére jogosito felséfoku iskolai végzettségnek és szakképzettségnek
megfelelé, magasabb fels6fokt végzettségi szintet biztosité tovabbi oklevél,

® tanitoi szakképzettség megléte esetén tovabbi, a miveltségi tertilet kvetelményeinek
teljesitését igazolod oklevél, : - .

A tovabbképzési program

® A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje a jogszabalyban szabalyozott tovabbképzés
megtervezesére, megszervezésére a pedagégiai program figyelembevételével
kozéptavi, 6t évre sz616 tovabbképzési programot készit.

® A tovabbképzési programot a nevelétestiilet véleményének kikérését kovetden a
fenntarté fogadija el. i

* A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsé évét megelézd év mércius
15-éig kell elfogadni.

* A tovabbképzési id6szak a program elfogadisit kovets év szeptember honap elsd
napjan kezd8dik, és az 6tddik év augusztus hénap utolsé munkanapjan fejezédik be.

e Atovabbképzési program feliilvizsgalatara a fenntartdval egyeztetve évente egy
alkalommal keriilhet sor.

° A tovabbképzési programban kell megtervezni, hogy hany személy és milyen
id6keretben vehet részt a tovabbképzésben.

Beiskolazdsi terv

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje a tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési,
tanitasi évre sz610 beiskolazasi tervet készit.

14. A GYERMEKEK ERTEKELESE

A neveldtestiilet meghatdrozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A szakszerii
értékelés a problémék id6ben torténd felismerését és a megoldasara térekvést szolgalja. A
sziilok folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek fejlodésérol.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A mérés az értékelés eszkoze. Minden egyes Ovodapedagégusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy 6nmagahoz képest
optimalisan fejlédjén. Ehhez elengedhetetlen a fejlédési szakaszok nyomon kovetése, mérése,
elemzése, értékelése és a tovabbi fejlddés meghatérozasa.

Kiemelt jelent6ségii a gyermekek megfigyelése, a spontan és iranyitott szempontok alapjan
szerzett informaciok rogzitése.

Az egyéni fejlédést tartalmazé intézményi szintii dokumentumok:
Egyéni fejlettségméré lapok — Fejlédési naplé

v" Anamnézis
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v" Csaladlatogatés szempontsora, tapasztalata

v" Befogadas tapasztalatai

v' Egyéni képességfejlodés mutatoi ¢s fejlesztési tervek

Elsé diagnosztikus mérés 4 éves korban torténik megadott szempontsor alapjan -
Eletkori szakaszonkénti mérés 4-5 - éves, 6 -7-éves korban

Hérom mérési teriilet keriilt kijelolésre:

v' Szocialis-személyes kompetencidk
e tarsas kapcsolatok, kézosségi szokasok, egytittmiikidés
o ¢rzelmek, motivaciok, bedllitodas, akarati tényez6k
v" Kognitiv kompetenciak
e gondolkodasi miiveletek; pszichikus funkciék és érzékszervi szféra miikddése;
anyanyelvi, verbélis képességek
v" Mozgésos kompetenciak
® nagymozgasok; finommotorika - dominancia;

Megfigyelések
Idéponthoz  kotédéen, egyszerre harom-négy gyermek figyelése a jaték és a
tevékenységek soran, az életkori jellemzok és a szenzitiv szakaszokban legintenzivebben

fejlédd képességeknek megfeleléen. A tablazatban a gyermekre jellemzoket X jellel
jeloljik. A gyermeket az ismételt megfigyelésekkor nemesak az életkori Jjellemzékhoz,

hanem 6nmagukhoz is hasonlitjuk.

Ezek a fejlodési mutatdk adjdk a kovetkezékben a fejlesztés alapjat egyéni szinten. A
gyermek fejlédésének nyomon kovetése soran feltart hidnyossagok, gyengeségek és
kimagaslé képességek kezelésére ,,Egyéni fejlesztési terv™-et készitiink, mely a fejl6dési
napld része. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendé teriileteket, a jatékos feladatokat,
€s a fejlodes értékelését.

Kimeneti értékelés: az utolso nevelési év végén kitsltstt tablazat értékei adjak meg a
kimeneti mérés eredményét, iskolaba 1épés elott.

Ha a fejlesztés, illetve a lemaradas, vagy a kiemelkedd képesség meghaladja a
kompetencidnkat, akkor szakember segitségét kérjiik.

15. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

® Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabélyokat szigorian be

kell tartani.

e A gyermek felvételekor minden ¢vondnek tajékozodnia kell az esctleges
gyogyszerérzékenységrol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

o |
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Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét évodéba. Fertézo
gyermekbetegségek esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovébbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre és a tisztasagra.

Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetd 6vond és a technikai. személyzet a felelds.

A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszerii hasznélataért, rendjéért a csoportban
dolgozd dvondk a feleldsek.

A gyermekekre vonatkozo részletes egeszségligyi szabélyozast a hazirend tartalmazza.
Az udvar jatékait a hatélyos jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen ellenériztetjiik,
folyamatosan javitjuk és cseréljiik.

A gyermekekkel megismertetjiik a legalapvetobb kozlekedési szabalyokat. Séték és
kirdndulasok elétt baleseti oktatasban részesitjiik dket.

Az  o6voda dolgozdinak hatalyos egészségiigyi  rendeletben  szabalyozott
dokumentumokkal (érvényes

egészségligyi kiskényvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobéban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

Az 6voda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet! .

A jogszabdlyban eldirtak megval6sitdsaért a munkavédelmi megbizott, az
ovodavezetd és az 6voddban benntartézkodo, a gyermekek feliigyeletével megbizott
ovono a felels.

16. AZ INTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOQZASA.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohinyzas!

A nemdohinyzék védelmére vonatkozé eldirasok
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohéanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes
szabdlyairol sz616 1999. évi XLIL. torvény szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast.

A 2 §. (4) bekezdése a.) pontja kimondja, hogy 6vodaban nem jelslhetd ki dohanyzé
hely.

A dohdnyzasi korlatozasok betartasat a felelés személyek koételesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
szem¢€ly az intézményvezetd.

Az intézményvezetd tdjékoztatia dolgozdit, hogy a tdrvényben meghatérozott
dohanyzasi tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben
részesiti. Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem Jér eredménnyel, gy fegyelmi
eljaras kezdeményezhets.

A szabélyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

- aszabélyt megszeg6 felszdlitasa a tevékenység abbahagyasara,

- aszabalyt megszegd felszolitisa az intézmény elhagyésara,

- jegyz6konyv felvétele a szabalyszegésrol.

A dohényzassal kapcsolatos el6irasok, tilalmak betartasat a Kormanyhivatal Népegészségiigyi
osztalya ellendrizheti.
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17. INTEZMENYI VEDO-, 0VO ELOIRASOK
AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BELESET ESETEN

17.1. Altalinos eldirdsok

* Az 6voda vezetdje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa alland6 dvodavezetsi feladat.

® Az oOvoddban alkalmazottak altalanos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi
€pségének megovasa.

e Minden 6vodapedagégus a kdznevelési torvényben' eléirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy0zodjek, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.,

® Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

® Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Véds-, 6vo eldirasok figyelembe
vételével.)

* A dolgozok kételesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

* Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kévetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha: _
v' az udvaron tartzkodnak
v ha kiilénbozé kozlekedési eszkozokkel kozlekednek (kirandulas elétt)
v" ha az utcan kézlekednek
v' ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol,

17.2. A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapesolatban nem 5116 mas személyeknek,
az intézmény biztonsigos miikidése érdekében az alabbi védé, 6vé szabilyok betartisa
kotelezd

* A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél.
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* A gyermek feliigyeletét ellato Ovodapedagdgus miutan 4tadta a gyermeket a sziild részére, a
szlilé a gyermekével egyiitt kiteles, az évoda biztonsagos miikédése érdekében, minél elébb

elhagyni az évoda épiiletét.
* Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm behozasa a sziilok és

mas az dvodaval jogviszonyban nem all6 személy szamadra tilos!

17.3. Egvéb védé-, 6vo elbirdsok

Pedagégiai programunk meghatirozé elemei az 6vodan kiviili élmények, programok. A
sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hozzijérulnak, hogy gyermekik az
0vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A pedagogusok kotelesek gondoskodni idében a sziildk tajékoztatasarol és a vezetd

engedélyének beszerzésérol.
A programhoz a gyermeklétszémnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai:

* 10 gyermekenként +2 f& kisérét kell biztositani. 10 fonél magasabb Iétszam esetén,
oly médon kell megszervezni a kiséretet, hogy a csoport biztonsagos kizlekedéséhez
megfeleld szamu feln6tt kisérd (6vodapedagégusok, dajka) rendelkezésre alljon.

* Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda terilletét az 6vond koteles a vezetdnek
Jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfeleld
szamu kisér6vel lehet elindulni.

" Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, utas listat kell késziteni,
amelyen a felnéttek is szerepelnek.

" A megjegyzés rovatban egyértelmien jeldlni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihtizni a névsorbol, kiirni, hogy hianyzik, alairni)

" Az utas lista mdasolatat a vezetének le kell adni legalabb egy kiséré mobiltelefon
elérhetéségével

17.4. Az évoda dolgozoinak feladatai a gyvermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e asériilt gyermekeket elsésegélyben kell részesiteni

¢ ha sziikséges, orvost kell hivni

e haa gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni

* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni

® agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

e értesiteni kell a sziilét a balesetrdl
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kételessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az O6voddban tortént balesetet az Gvodavezetdének ki kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okot. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit
kell tenni a baleset elkeriilése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezetd végzi.

17.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
" atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= atliz,
" arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabélyzatok tartalmaznak.

Az 6vodink minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezeté dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
" azintézmény fenntartéjat,
" tliz esetén a tlizoltdsagot,
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
clharité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozé utasitisara az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladé¢ktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, és a kijelslt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az aldbbiakra:

* A nyilaszarok kulesainak helyét minden dolgozdnak ismernie kell, azonnal elérheté
helyen kell tartani.

* Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
csoporton kivill (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.

" A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell. )

" A veszélyeztetett épiiletet felndtt hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy6zddni
arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

" A gyermekek szdmat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek ellendriznie kell.

= Az épiilet kitiritése a tiizriadé terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve Katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal t&rténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddék részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A thzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetoje és a megfelel
szakember a feleldse.

Az épiletek Kkiliritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezet6 a felelos.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kételezd érvénytiek.

18. AZ UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

* Az linnepek, iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozosen
szervezhet6k az éves munkatervben rogzitettek szerint.

® Az Unnepet — kelld idét biztositva a felkésziilésre - az Ovodapedagogusok, a
gyermekek szdmdra érthet6 tartalommal, formaval tegyék emlékezetessé,
bensdségessé.

° Az intézményi szintli szervezéssel igyeksziink lehetdvé tenni, hogy nyilt
rendezvényeken a sziilok egyiitt tinnepelhessenck gyermekeikkel.

e Pedagogiai  programunkban  nem szereplé  kirandulasokkal, szinhdz,
muzeumldtogatisokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink Ovodai életét.
Elézetes megbeszélés alapjan, a kirandulasokhoz a sziildk irdsos belegyezése
sziikséges.

!
4y
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® Intézményiink hagyomanyapoldsaval kapesolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedagégiai programban régzitettiik.

* A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megolrzése, erdsitése. : ‘ 3]

° A hagyomdnyapolds elsésorban a nevelStestiilet feladata, mely tagjainak
kozremiikodésével, valamint az dvodaval Jogviszonyban &ll6 gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradjanak.

e Feladta tovabba, hogy a meglévé intézmény hagyomanyok apolaséan tal kozségi szinti
hagyomanyapolés és hagyomany6rzés megmozdulésaiba is aktivan bekapcsolédjunk.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatdrozasra. Az tnnepélyek, megemlékezések
pontos id6pontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsiket a neveldtestiilet
az ¢ves munkatervében hatérozza meg.

A népmese napja
Marton nap

Mikulés iinnepség
Karacsonyi iinnep
Farsang

Marcius 15. megemlékezés
Husvét

Egészséghét, nyilt napok
Csaladi nap

Viz vilagnapja

Féld napja
M4jusfaallitas

Anyak napja
Gyermeknap

Evzaré miisorok

A hagyominydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célia az intézmény meglévdé hirnevének
megorzése, illetve névelése. A karacsonyi és az évzaréi linnepélyen az egységes fehér felsé és
sOtét alj viselete.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az dvodavezetd felé. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, ugy a
sziil61 szervezet élhet véleményezési jogaval.
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19. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda, boleside épiiletének fobejaratanal cimtablét kell elhelyezni. Az intézmény nevét,
fenntartdjat érintd véltozas, valamint a tabla megrongalédasat kovetéen 10 munkanapon beliil
jelezni kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtabla cser¢jér6l. Az intézmény épiiletét fel
kell lobogézni. A lobogé megrongalédasat, eltiinését az intézményvezetének széban jelenteni
kell, és irasban feljegyzést késziteni. Az évoda nyitasat €s zarasat a dajka munkakori leirdsa
alapjan — végzi. Tavolléte esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

19.1. Reklamtevékenység szabalyozisa

Az 6vodaban tilos a rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra
€s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemeny, az oktatasi tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato
vagy szervezl, vagy annak megvaldsuldséhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujto
vallalkozas nevének, védjegyének, vagy egyéni megjel6lésének az adott tevékenységgel,
esemennyel kozvetleniil 9sszefliggd megjelenitésére. Az dvodaban hirdetés, szérolap az
ovoda falitijsagaira csak az intézményvezets, Ovodapedagogus engedélyével keriilhet ki. Az
Ovoddban tigynokok, iizletszervezék vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak kivéve —konyvvasar.

19.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattirba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatit:

* azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra, dajkékra vonatkozé

* adatbejelentések,

" agyermekek jogviszonyéra vonatkozo bejelentések,

® azoktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegz
lenyomatdval és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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20. INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

Fézékonyha, szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtds, gyermekétkeztetés

Szocialis Szolgaltatas feladatai

Hazi segitségnyiijtas Szocidlis étkeztetés Gyermekétkeztetés Féz6konyha
Személyre szabott | Napi egyszeri meleg | Az étkeztetés | Olyan tevékenység
segitség nyudjtasa a | élelem biztositasa, | biztositasa. végzése, melynek
raszorulok szamara, | azoknak a szocidlisan sordn  meghatarozott
annak érdekében, hogy | raszorultaknak,  akik fogyasztoi
sajat otthonukban, | azt . 6nmaguknak és csoportot, vendéglato-
lakokornyezetiikben eltartottjaik részére ipari termékekkel,
onallo €letviteliiket | tartosan vagy atmeneti tébbnyire eldre
minél tovabb | jelleggel nem képesek megrendelés alapjan a
fenntarthassdk. biztositani nap egy-egy
meghatarozott
iddszakaban,
meghatarozott

idGtartamban latnak el
az oktatdsi-, gyermek-,
szocialis
intézményben,
taborban,
munkahelyen.

A szocialis szolgaltaté, mint szervezeti egység megnevezése, feladatai:

» Haizi segitségnyiijtas, szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas gondozéndk feladatai:

- Az anyagi nehézségekkel kiizdék szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabbd a szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutast segiti, csaladgondozisba

iranyit.

- Figyelemmel kiséri a gondozott szocialis, mentalhigiénés helyzetét, ezt jelzi az
illetékes hatésagok vagy szolgaltatast nydjt6 felé.

- Jelzorendszeri tag - ezzel a megel6zést segiti.

- A gondozott hivatalos ligyeinek intézésében kdzremiikodik, segitséget nyujt.

- Gondozasi tervben dokumentalja az egyes ellatottak részére nyujtott szolgaltatasok

formait, rendszerességét, idGtartamat.

- Az alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok ellatésa.

- El6segiti az onallo életvitel fenntartisat, az ellatott és lakokodrnyezete higiénés
koriilményeinek megtartisaban val6 kozremiiksdést.

- Aveszélyhelyzetek kialakuldsénak megel6zése, illetve azok elhdritisa.

- Egyiittmiikédik a haziorvossal, szakorvossal, csaladgondozokkal, védéndvel.
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- Dokumentacidt vezeti.

Szocialis étkeztetés gondozond feladatai:
- A hazi segitségnytjtasban, szocialis étkeztetésben részesiilo, egyes gondozottak
szamdra, kdzintézmények szémara ligyintézés.
- Figyelemmel kiséri a gondozott szocilis, mentélhigiéhés helyzetét, ezt jelzi az
illetékes hatésdgok vagy szolgéltatast nyuijto felé.
- A veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézése, illetve azok elhdritasa.
- Egyiittmiikddik a haziorvossal, szakorvossal, csaladgondozokkal, védéndvel.

» Gyermekétkeztetés, fozékonyha

Elelmezésvezetd feladatai:

- Vezeti ¢és irdnyitja a fozékonyha munkéjat, ellatja az ehhez kapcsolédo szervezési,
tervezési, és ellendrzési feladatokat.

- Kivalasztja a legmegfelelé6bb kondiciokkal rendelkezd beszallitékat.

- Gondoskodik a konyhai nyersanyagok beszerzésérol, atvételébél, raktarozasarol,
kiadmanyozasarol.

- Heti étlapot készit.

- A f6z€s soran minden nem{ vonatkozé jogszabalyt szem el6tt tart.

- Etkezdk listajat  vezeti, téritési dijakat havonta, az adott idében beszedi,
intézményvezet6vel elszamol.

- A f6z6programot naprakészen vezeti.

Szakacs, cukrasz feladatai:
- Munkdjat a konyhafénsk vezetésével végzi.
- Etkeztetés keretében végzi az ebédek elGkészitését, elballitasat, kiadagolasat, az

edényzet mosogatasat.

Konyhai kisegitd feladatai:
- Munkdjat a konyhafénok vezetésével végzi.
- Konyhai munkakban segédkezik.
- Takaritja a konyhat, mosogat

A foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirdsok részletesen
tartalmazzak.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliill moédositani kell. A
munkakoéri lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsdért az intézményvezetd felelds.
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A szocialis szolgaltaté egységek egyiittmiikidése, a helyettesités rendje:

Hazi segitségnyjtas, szocialis étkeztetés helyettesitési rendje:

gondozoéndk: A munkakérhoz tartozé élléshely szama: 2

munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: - egy€b jarmivezetd, szocialis gondozé-
apolé munkakért az aldbbi munkakorsk helyettesithetik: - egyéb jarmiivezetd, szocidlis
gondozo6-apold szocidlis étkeztetés -gondozénd: A munkakorhoz tartozo allashely szama: 1
munkakdr az alabbi munkakért helyettesitheti: - szocialis gondozd-apold

munkakort az aldbbi munkakér helyettesitheti: - szocidlis gondozd-apold

Gyermekétkeztetés, f6z6konyha helyettesitési rendje:

konyhaféndk: A munkakorhoz tartozo allashely szama: 1

munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - szakacs
munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik: - szakdcs
szakdcs: A munkakorhéz tartozé allashely szama: 1

munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: - konyhafénok
munkakoért az alabbi munkakérsk helyettesithetik: - konyhafénsk
cukrdsz: A munkakorhoz tartozo allashely széma: 1

munkakér az alabbi munkakérsket helyettesitheti: - szakacs
munkakdrt az aldbbi munkakorsk helyettesithetik: - szakacs

konyhai kisegiték: A munkakdrhéz tartozé allashely szama: 2
munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: - konyhai kisegit6
munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik: - konyhai kisegit

Munkaidé:

-Gondozéndk: munkaidejiik heti 40 6ra, hétfoitsl péntekig 08:00-16:00-ig.

-Szocialis étkeztetés-gondozoné munkaideje heti 40 6ra, hétfétél péntekig 07:00-15:00-ig.

-Féz6konyhai dolgozok: munkaidejiik heti 40 6ra, hétfoto] péntekig 06:00-14:00-ig.
ﬁgyfélfogadés, ligyelet meghatarozdsa

Székhelyen az tigyfélfogadas helye: 6331 Foktd, Kossuth
L. u. 2. Ugyfélfogadas ideje: Hétfo: 8:00-16:00

Kedd: 8:00-
16:00  Szerda:
8:00-16:00

Cstitortok: 8:00-
16:00  Péntek:
8:00-12:00
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Ugyfélfogadason tili elérhetéségek:
Az dnkorményzat honlapja: www.foklo.hu
E-mail cime: hivatal@fokto.hu

A szolgiltatasok igénybevétele; téritési dij

A hdzi segitségnyijtds ellatas igénybevétele onkéntes, a kérelem formanyomtatvanyon
irasban terjeszthetd elé az intézményvezeténél,

A szocidlis étkeztetés igénybevétele Snkéntes, a kérelem formanyomtatvanyon irasban
terjeszthet6 el az intézményvezeténél.

A gyermekétkeztetés igénybevétele onkéntes, a kérelem, irdsban terjesztheté eld az

intézményvezeténél,

Az étkezésért, ételkiszallitasért, hazi segitségnyujtasért fizetends téritési dijak, az egyes
szocidlis ellatasokrol szold helyi rendeletben foglalt szabélyozas alapjan keriilnek
megallapitasra. Feliilvizsgalatara évente keriil sor’.

Esetek dtaddsdnak, elosztasinak szabalyai

Egy-egy eset dtadasa, a dolgozo tartds tavolléte esetén, illetve munkaviszonyanak, vagy
szerz6désének megsziinése, munkakorének megvaltozdsa, vagy Osszeférhetetlenség
fennalldsa miatt valhat szilkségessé. Az esetatadas tényét, majd az eset "visszaadasat"
esetatadasi jegyzékben kell dokumentalni.

A kliens érdeke azt kivénja, hogy esetfelelése tavolléte esetén is kompetens és iigyében
tajékozott  segitd foglalkozzon problémajaval. Az esetek elosztdsa szoros
egylttmikodésben torténik: az intézményvezets-gondozok kozott.

Dokumenticio

Hazi segitségnyujtas:
egyszerUsitett eldgondozasi adatlap
kérelem és adatlap
egeszségi allapotra vonatkozé adatok
jovedelemnyilatkozat
igazolas a szocidlis alapellatast igénylés jovedelmi helyzetérsl
megallapodds
nyilatkozat adatkezeléshez
nyilatkozat téritési dij megfizetésérsl
nyilvantartas a szocialis szolgéltatasok igénybevételérsl
értesités az ellatds biztositasardl és a téritési dijrol
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. tevékenységnapl6
. nyilatkozat més szocidlis szolgaltatas igénybevételérdl

Szocialis étkeztetés:

. kérelem és adatlap

. egeszségi allapotra vonatkozo adatok

. jovedelemnyilatkozat

. megallapodas

. nyilatkozat adatkezeléshez

. nyilatkozat téritési dij megfizetésérsl

. nyilvantartas a szocialis szolgaltatasok igénybevételérsl
. ertesités az ellatds biztositasarol és a téritési dijrol

. nyilatkozat més szocialis szolgaltatas igénybevételérol

Féz6konyha, gyermekétkeztetés:

- beszallitoi szerzédések (hus-, hentesaru, szdrazaru, mirelit aru, pékdru, Gstermeldk,
tejtermékek, papiraru, vegyi cikkek, konyhai felszerelés, edényzet, rovar- és ragesaloirtas)

- hémérséklet nyomon kovethetdség (kész étel hémérsékleténck 3x mérése, a mérési

eredmények rogzitése dokumentalésa)

- Iskolai gyermekétkeztetést igénybe vevék nyilvantartasa

- Munka-, érintés-, és tiizvédelmi oktatdsrél tanusitvany

- HACCP tantsitvény az elvégzett oktatésrol

. Allategészségﬁgyi ellen6rzések dokumentécidja, kockazatelemzés

- napi ételminta felcimkézése, 72 o6rds hiitézacskéban val6 hiités utdni
megsemmisitése

- nyilatkozatok

Ugyiratkezelés

Az intézményi ligyiratok egy része papir alapon keriil vezetésre, masik része elektronikus
Uton. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért, ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A személyes gondoskodist végzé személyek tovibbképzése, szakmai felkésziiltségének

biztositisa

A dolgozok munkakériikkel Osszefiliggd képzésben, tovabbképzésben vald részvételének
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teljesiilése érdekében, az intézményvezetd minden évben tovabbképzési tervet készit. A
9/2000. ( VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz§ személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szabalyozza a szocialis dgazatban dolgozok
szakmai tovabbképzésének kételezettségét. Intézményvezeté minden évben tovabbképzési
tervben rogziti az adott évben tovabbképzésre kitelezettek nevét, beosztasat. tovabbképzési
ciklus kezdetét, végét, az évente OsszegyUjtott pontszamokat és a tovabbképzés koltségét,
valamint a helyettesités rendjét. Egyéni nyilvantartd lapon rogziti a tovabbképzések
elvégzését.  Evente régziti  a tovabbképzési ciklus lezarasat. Dolgozék NRSZH
Nyilvantartasba keriilését, adatok valtozasat Jelenti. Minden dolgozé évente részt vesz munka-

thz-, és érintésvédelmi oktatdson. A téz0konyhai dolgozok rendelkeznek HACCP

tantsitvannyal.

Intézményi vagy sajit jarma hasznilata

A hazi segitségnyijtasban dolgozé gondozénéknek szintén biztosftott egy kerékpar.
Amennyiben gépjarm( hasznalata valik sziikségessé, az Onkormanyzat biztositja azt. Az
Onkormanyzati  gépjarmii vezetéséhez engedéllyel rendelkez6 személy gondoskodik a
gondoz6 terepre torténd oda- és visszajuttatasarol, Akadalyoztatas esetén sajat gépjarmiivel

torténik az utazas.

Szocidlis alapellatisban  részesiilok nyilvintartasa, Tevékenységadminisztracios
Rendszer - KENYSZI

A szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények dgazati
azonositdjardl €s orszdgos nyilvantartdsérél a szocilis, gvermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél szol6 415/2015. (X11. 23.)
Korm. rendelet tartalmazza a napi jelentés szabalyait.

A megbizott adatszolgéltatd a Korményrendelet alapjan vezeti a Koézponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl szol6 nyilvantartdst. Napi jelentési

kotelezettségének eleget tesz.

Személyi juttatisok

Munkaruha juttatas

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miksdésik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 0.§ (11) bekezdése az alabbiakat irja el6: A
személyes gondoskodas kérébe tartozo feladatokat ellato személyek részére munkaruhat kell
biztositani. A munkaruha-juttatis feltételeit a munkaltatd allapitia meg. Az alap- és a
szakellatast biztositd intézményekben az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozo
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személyek részére szikség esetén védéruhat is kell biztositani. Az ellatist igénybe vevikkel
kozvetleniil foglalkozé személyek alatt a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamy
mellékletének 1. ..Agazatspecifikus munkakorsk a szocidlis terlileten” cim alatt megjelslt
munkakordkben foglalkoztatottakat kell érteni.”

Munkaruha Szabélyzat elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

INTEZMENYI KAPCSOLATOK. SZAKMAKOZI EGYUTTMUKODESEK

A segitségnyjtas abban az esetben lehet hatékony, ha a dolgozok méas humén szektorok
képviselbivel is egyiittmiikodnek, kialakitjdk a sziikséges jelzorendszert, kapcsolathalot és
mitkodtetik azt.

Az Intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a jelzérendszer tagjaival, igy kiiléndsen az
iskoldval, csaldadgondozéval, haziorvossal, gvermekorvossal, védéndvel, kérhazzal.
Egyiittm{ik6dik tovabba a Nevelési Tanacsadéval. korhazakkal, rendérséggel, polgarérokkel,
szocialis tigyintézOvel, Snkormanyzattal és minden olyan hatésaggal, szervvel, mely az
Intézmény miiksdésének zavartalansiga érdekében indokolt;.

A jelzbrendszer minden tagja az intézmény felé Jelzéssel élhet, ha az emberi méltosag, ellatas,
elmaganyosodas esetét észlelik. Ezen problémak megel6zése és megsziintetése érdekében a
fent meghatirozott személyek, szolgaltatok, intézmények kételesek egymadssal egyiittmikédni

¢s egymast kolesondsen tdjékoztatni.

TITOKTARTAS

Az intézmény tevékenysége nem hat6ségi jellegii, a dolgozok titoktartasra kotelezettek.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992, évi
LXITIL torvény, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993, évi T1L torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni, valamint az e torvenyekben nem szabdlyozott egyéb
kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB SZABALYOK

Az intézmény teriiletén tartézkodo személyek kotelesek:
- akozdsségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

- az energiaval takarékoskodni,
- atliz- &s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
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- az arra kijel6lt helyen doh4nyozni,
- ahelyiségek berendezési targyait, felszereléseit a helyiségleltar szerint megérizni.

Az intézmény dolgozéi kitelesek: P e

- A munkavégzés teljesitése a fenntarto altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

- A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- A dolgozéd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszetliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
szemé'lyekre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

- A dolgozé6 munkéjit az arra vonatkozo szabalyoknak és elbirasoknak, a fenntartd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

- Az intézmény minden alkalmazottja munkakéréhez kapcsolodé gyakorisdggal kételes részt
venni munka alkalmassagi, foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton. Az egészségligyi kdnyvvel
rendelkezé munkavallal6 a rendszeres vizsgdlatokon tulmenden betegség esetén kételes soron
kivill a munkakéri alkalmassagi véleményezésre illetékes orvoshoz fordulni és magat a

sziikséges orvosi vizsgilatoknak al4vetni.

Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozéas esetén a
kozalkalmazott a teljes kért koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizirolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és 4tvett anyagban, 4ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hiany..

Amennyiben az intézménynél a kart tsbben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozésanal a Kjt, valamint a Munka Térvénykdnyve 172-173.§-a az irAnyadoi.

Anyagi feleldsség
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megovasadit;.
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Belsé ellenérzés
A belsd ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalatéban 4ll6 funkcié. Az ellenérzés a tények

¢s a kialakitott kévetelmények, jogszabélyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a
céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehet6séget. A - szakmai egységeket az
intézményvezets ellendérzi. A belsé ellendrzés torvényi kovetelmény, és egyben
szervezeti érdek is. A belsé ellendrzés feladatait az éves belsd ellendrzési terv
tartalmazza, illetve az ellen6rzés szlikség szerint torténik. Az ellendrzés tapasztalatainak
hasznositasa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének ismertetése, az elismerések és
elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen, szoban vagy irasban torténik.

Alapvet6 célja, hogy: :
*  Segitse az intézmény valamennyi dolgozéjanak munkajat,
* Biztositsa az éves munkatervben r6 gzitett feladatok végrehajtasat.
*  Biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a Jjogszabélyok el6irasainak betartasat.
* Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait.
* Adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeldé Gtmutatist a mulasztasok, hianyossagok
megeldzéséhez, valamint megsziintetéséhez.
Moédszerei:
- Munkafolyamatokba épitett ellenérzések.
- Kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatérsak folyamatos ellendrzése.
- Rendszeres beszamoltatas.
- Intézményvezetdi ellendrzés alkalmazasa.
- A meghatarozott célok, intézkedések dokumentdcids rendjének szigoru

betartésa, ellenérzése.

Munkaértekezlet
A4 szakmai egységek munkajanak Osszehangoldsa, vezet6i feladatok koordinalasa,

tervezése, végrehajtasuk ellenérzése, csapatépités érdekében az intézményvezetd
kéthavonta Munkaértekezletet tart.

Az értekezletek megszervezése és lebonyolitasa az intézményvezets felelossége. Az
crtekezletekre a dolgozok Meghivét kapnak, melyben a megtargyalandé napirendi
pontok szerepelnek. Az értekezletrsl emlékeztetd késziil, melyet az értekezlet utdn 5
munkanapon beliil minden dolgozé megkap.

Az integralt szocialis szolgaltatds Szakmai Programjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ érvényessége és hatilya

Az SZMSZ az intézményvezetd Jjovahagyasaval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy idében, az ezt megel$z6 Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatok érvényét vesztik. Az
SZMSZ a mellékletét képezs szabélyzatok hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban
allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodss ideje
alatt, valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt. A hatalyba lépett szervezeti és miiksdési szabdlyzatot meg kell ismertetni az
intézmény alkalmazottaival, tovabba azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és
meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

Az SZMSZ elfogaddsa és joviahagyasa

A Foktd Kozség Ovodaja és Szocidlis Szolgaltatdja szervezetére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot (az SZMSZ-t) az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el. Az elfogadds tényét a nevelbtestiileti crtekezlet jegyzOkonyve tantisitja. Az
clfogaddskor véleményezési jogot gyakorol a Sziilsi Kozosség. A fenntartd jovahagyasa
abban az esetben sziikséges, amennyiben tobbletkoltséggel jar a szabélyzatban foglaltak
megvalositasa.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi el6iras alapjén, illetve Jjogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezethoz kell beterjeszteni. A SZMSZ,
modositasi eljirisa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Foktd, 2021. 04. 28.

/s ) Banki Zoltanné
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK
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FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodavezetd

MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKORI LEIRAS FELEPITESE:

I ALTALANOS RESZ

IL. MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

III.  EGYUTTMUKODES

IV. KAPCSOLATRENDSZER

V.  HELYETTESITES, BENNTARTOZKODAS RENDJE

VL. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,

FELTETELEK
VII. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG
VIII. EGYEB

IX. ZARADEK

I ALTALANOS RESZ

Koltségvetési szerv megnevezése:
Munkavillalo (kézalkalmazott) neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkakor megnevezése:

Maogottes munkakor megnevezése:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Tovabbi képesitések:

Munkakior FEOR szama:
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Munkakir-specifikacio:
Munkakdrhoz tartozé dllishely (stitusz) szimas:

Munkakér célja: a Fokté Kozség Onkorményzata 4ltal fenntartott Fokté Ko6zség Ovodaja és
Szocidlis Szolgaltatdja intézményvezetdi, ovodavezetéi feladatainak ellatdsa. Mogottes
munkakére (6vodapedagogus) mellett magasabb vezetéi megbizassal a jelen munkakori leirds
tartalmanak megfelel6en.

Hataskor:
Az intézményre vonatkozoan a munkakéri leirdsban meghatirozott stratégiai és operativ

feladatok iranyitasa.

II. MUNKAKORILEIRASA ES FELADATKOROK

o Ellatja a valamennyi jogszabaly altal az évoda — konyha intézmény vezetdjének
feladatkoréhez tartozé intézményvezetéi feladatokat.

¢ Az ellatand6 feladatokra a Képviseld- Testiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely
utasitast a Képvisel6- Testiilet nevében adhat, mely térténhet személyesen, az 6voda-
szocialis  szolgaltatd  részére  cimzett levélben, vagy e-mail-ben az
bankitimi70@gmail.com cimen.

e Iranyitja és vezeti a Fokt6 Kozség Ovodaja és Szocialis Szolgaltatojat.

¢ Amennyiben a Képviseld- Testiilet az ovodapedagbgusok és egyéb ovodai, konyhai
dolgozék szamara dontést hoz a munkahétnek megfeleld napi munkavégzés
szempontjabol, azt érvényesiti és betartja.

* Munkaltat6i jogkort gyakorol az intézmény dolgozéi felett és betartatja:
kdzvetlentil a Képviseld- Testiilet dontéseit, tovabbé a polgarmester dontéseit.

* A 4. pontban meghatarozottakra vonatkozé elbirasok betartisat.

e Kinevezése szerint Ovodapedagdgusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsoléddan
magasabb vezet6i megbizéssal latja el az intézményvezetéi feladatokat.

® A képvisel6- Testiilet valamennyi 6vodat-konyhat érint6 iilésein kotelezden részt kell

vennie.

® Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkéinak menetében, a
munkakorét érint6 eldiranyzat tervezéséhez szilkséges adatokat beszerzi, egyezteti az
erintett ligyintézovel, elékésziti az indoklast, és Javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-modositasok
elokészitésében.

* Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodésanak biztositisa.

¢ A munkakoréhez kapcsolodé rendeletek és hatarozatok megalkotésa.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkdjat, szakmai segitséget nytjt
feléjiik.

* Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.
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Eleget tesz a miikodési engedély médositdsok elékészitésének és végrehajtasanak.
Valamennyi az intézmény miikodéséhez sziikséges szabélyzatot és a jogszabalyok
altal eléirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti kznevelési torvényben, az
Aht-ban és az Avr-ben meghatérozottakat).

Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, mely az intézményre vonatkozik,
azaz, ha jogszabaly a fenntartot nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel
kapcsolatos munkalatok (elSterjesztések a Képvisels- Testiilet felé stb.) maradéktalan
elvégzése is feladata.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatdsban részesiils gyermekek
sziileivel, hozzatartozoival.

Biztositja a napi nyitva tartis soran valamennyi sziil6 részére az illetékes
Ovodapedagdgus maradéktalan rendelkezésre 4llasat.

Kdteles a vonatkozé jogszabalyokban foglalt nyilvantartasokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
¢s az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
dolgozdja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje és iranyitdja részére.

A Keépvisel6- Testiilet és a polgdrmester utasitasai alapjdn ellatja azokat a feladatokat
is, amelyek kapcsolédhatnak munkakoréhez, feladatkéréhez.

Felelos:

— az intézmény szakszerii miik6déséért,

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési programjanak
mitkodéséért,

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

— anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— agyermekbalesetek megel6zéséért,

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— a kozéptavli pedagégus- tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

— a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény ligyintézésének, irat és adat kezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

— amunka és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi eldirdasok betartasaért,

— az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznaldsanak
szikségességéért, az igénybevett szolgéltatdis mértékéért, az elvarhat6
takarékossag mellett,

— anemdohanyzdk védelmére elbirt feltételek biztositasaért.

Feladatai a kovetkezé teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagogiai
munkatigyi
gazdalkodasi
taniigy-igazgatasi

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
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a nevelGtestiilet vezetése,
a neveldmunka iranyitasa,
a nevelbtestiilet jogkérébe tartozé  dontések elokészitése, végrehajtasuk

megszervezeése, ellendrzése, .

a koznevelés onértékelési rendszerének tamogatdsa a hatékonysag, eredményesség,
mindség érdekében :

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald megéllapodésban rogzitett munkamegosztis
szerinti kézrem(ikddés,

a sziilo1 szervezettel valo egyiittmiikodés,

a nemzeti, és 6vodai iinnepek mélté megszervezése,valamint a nemzeti linnepeken

valo aktiv részvétel,

a gyermekvédelmi munka irdnyitésa, a sziilék tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermekek fejlédével kapesolatos téjékoztatds szervezése,

az o6vodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté 4ltal

meghatérozottak szerint, a hatéridé lejarta elétt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilondsen:

— az Ovodaba felvett gyermekek nyilvéntartasa,

— a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a Intézményfenntarté dontésének megfelelden a normal nyitva tartasrol eltérd
nyitva tartds esetén a sziilok (hozzétartozok) értesitése,

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

teljes munkaéltatoi jogkor gyakorlésa,
szakmai teljesitések igazolasara jogosult
kotelezettség vallalds, utalvanyozas
kiadmanyozas /alairas/,

fenntart6 el6tti képviselet.

Végrehatja az intézményben a:

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet, a pedagogusok elémeneteli rendszerével
kapcsolatos elokészitd megvaldsito és befejezé munkat.

Ovodapedagégusi munkakérben ellitja:

1. Az évodapedagégusi feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudésanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedSen.

Feladatait a nemzeti koznevelési térvényben meghatéarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi nalléan és feleldsséggel.

Alkotd moédon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
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kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a j6
munkahelyi 1égkdr megteremtésében!

2. Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év$ jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a munkaltatoja.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi €pségének megdvasarol, erkolesi
vedelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket  sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A  humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési
eljardsokat nem alkalmazhat.

Minden 6véndnek hivatisabol eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eléirdsai és ajanldsai szerint megfelel6en
felkésziil a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errol
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A killsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrdl.

Az dnértékelési folyamatokban, az 6nértékelési rendszer miikodtetésében aktivan részt
vegyen.

Kapcsolatot tart a  szillskkel, pedagdgiai és egeszségligyl  felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés cgységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és Jjogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
Ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
Ovodaban foly6 nevelémunkérdl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csalddlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véddné, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi 4llapotarél, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
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egyuttmiikdés magatartési szabélyait, torekszik azok betartasdra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek- alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek * egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az dvodaban munkaideje kezdetén jelenjék meg vgy, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze ' munkaltatdjanak, helyettesitésérél id6ben
gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben dvodavezets is.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikidésével kapcsolatos —kételez6
draszamon kiviili —rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Gtmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriillményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Az O6voddra harulé feladatokbol az 6vond koteles az adott évi munkatervben
meghatirozott részfeladatokat ellatni.

figyelemmel kiséri az 0j gondozasi médszereket, valamint bevezeti azokat az ellatasba;
feladata az elltasi teriileten é16 lakossag megismerése, a sziikségletek figyelemmel kisérése;

munkaértekezleteket tart;

rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléscken, szervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a
szakmakozi megbeszéléseket;

szervezi a kliensek szamara a szabadidés tevékenységeket,

gondoskodik a harom szakmai egység egylittmiikodésérél, a team munka gyakorlati
alkalmazasarél;

menedzseli az intézményt.

III. EGYUTTMUKODES

Szoros Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
valamennyi dolgozojaval a feladat ellatasinak zavartalan biztositasa érdekében. Kiemelten
kapcsolatot tart a Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, a
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, Csaladsegité és Gyermekjoléti Hivatallal,
valamint a t6bbi hasonlé tevékenységet ellaté intézménnyel.
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1IV. KAPCSOLATRENDSZER

Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal Ssszehivott megbeszéléseken, vezetdi
¢rtekezleteken, aktivan részt vesz a Polgarmester, valamint a kollegai munkéjdban,
Jelzi a problémdkat, jelentést ad a feladatok végrehajtasarél és javaslatokat tesz a
problémak megoldasara. '

Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érinté valamennyi hatésaggal.

V. A MAGASABB _VEZETO - FIGYELEMBE VEVE AZ
OVODAPEDAGOGUSI  MOGOTTES  MUNKAKORT IS -
BENNTARTOZKODASI RENDJE, HELYETTESITES, MUNKAIDO,
FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

Az ovodavezetbnek a nyitva tartas ideje alatt (a napi 8 6ras munkaidékerete
beosztasaval, de legalabb napi 8 6rat) az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az 6vodavezet6 elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, ugy a helyettesitésérél irasban gondoskodnia kell. A megbizést a
dolgozok tudomésara kell hozni.

A Keépviseld- Testiilet, mint intézményvezet6nek a heti 6vodai foglalkozasok szamat a
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. t6rvény 5. mellékletében
meghatarozottak szerint allapitja meg, azaz heti 12 dréban.

A Képvisel6- Testiilet az 6vodavezetd heti munkaidejét 40 6raban hatirozza meg.

VI. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

A munkakor betltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

A munkakor ellatasara a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a
NemzetiKoznevelésrol szolo torvényben, 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletbenés
az intézmény miikodését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatdrozo
Jogszabalyokban, jogi normaban foglaltak az iranyadoak.

Ismernie kell kiemelten az intézmény mikddéséhez, a dolgozok munk4janak
segités¢hez ¢s ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai
szinvonalil nyudjtdsa biztositdsdhoz kapcsolodé valamennyi jogszabalyt, valamint a
végrehajasara kiadott rendeletek vonatkozd szabalyait, tovabba valamennyi szakmai
mddszertant, szakmai mddszertani ismereteket.
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VII. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtds feltételei rajta kiviil 4ll6 okbol és altala nem
befolyasolhatéan nem biztositbttak a feladat el nem végzése vagy csak részleges
teljesitése nem kérhetd szamon.

A munkahelyén, illetSleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira és a
feladatkdrében ismertetett iigyekre vonatkozo Jogszabalyok, el6irasok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkajat koteles személyesen ellatni.

Betartia a Képvisel6- Testillet valamennyi rendeletében,  hatdrozataban,
szabalyzataiban, utasitasiban rogzitett kstelezettségeket és elvégzi azok feladatait.
Kinevezéséhez méltén végezze munkdjat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatalyban 1év8 jogszabélyt, hogy a munkakoréhez és feladatkoréhez
kapesolddo feladatokat kiemelt minGségi munkaval tudja ellatni.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a Képvisel6- Testiilet és a
Polgarmester (mint egyéb munkéltatéi jogkor gyakorloja) altal meghatarozott a
munkakdrhoz kapesolodo allandé és eseti feladatok ellatasa is ktelezd.

polgarmester
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VIII. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirasban fogla]takat - mint kinevezésem mellékletét —
megértettem és tudomasul vettem.

Munkakérom ellatasa sordn az itt régzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakéri leiras,
valamint a hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen gyakorlom. Tudomésul veszem,
hogy a munkaltatom és a polgarmester egyeb — jelen munkakdri lefrasban nem részletezett —
feladattal is megbizhat, melyet koteles vagyok torvényesen €s hataridében végrehajtani.

dvodavezetd

Errdl értesiil, illetve el kell helyezni:

1. munkavallalo
2. személyi anyag
3. irattdr
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Munkakori leirds

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Fokté Kézség Ovodaja és Szocialis Szolgéltatoja
‘ﬁggyakorl() ‘
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabélyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS FEOR: 2432
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldala
elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kézvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési eldiras Az dvoda vezetdje rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely 6331 Foktd, F6 u. 87,
Heti munkaidé 40 6ra

Kotelezd 6rak szama |32 6ra/ hét

Munkaid6 beosztas | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakirany felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagégiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
Jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok

ismerete.
Sziikséges képességek | Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: 0 kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tirelem. Etikus magatartds a Pedagogus etikai
kodexben meghatéarozottak szerint.
Egytittmtkodési A gyermekek érdekében egyiittmiikodik az 6vodavezetével,
kotelezettsége: munkatarsaival, kiilléndsen a csoporthoz beosztott masik
ovodapedagdgussal, a csoportjahoz beosztott dajkaval.
Egytittmiikddik a sziilokkel ¢s a tarsintézmények képvisel8ivel
Kapcsolattartasi Napi kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel, mint kdzvetlen felettesével.
kotelezettsége: Folyamatos a kapcsolata a nevel6testiilet tagjaival és a sziiléi

kozosséggel.
Kapcsolattartasai soran, kételes a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsésorban az évoda-
vezetd felé.

A nevelémunkaval kapcsolatos informéciokat kiteles atadni a
csoportban dolgoz6 masik 6vodapedagégusnak.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozéan,
amelyeket a gyermekekrél, illetéleg az alkalmazottakrol tudomast
szerez.

Adatszolgéltatds soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcesolatos feladatok:

Ovodapedag(’)gusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,
 az ismereteket targyilagosan és tbboldaltan kozvetiti,
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neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hétranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi _épségl‘jk megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol mfeggyéz(")dik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltéfréséban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egytittmikddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziil6ket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
¢érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi meltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

L]

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idé, eszkozok biztositdsarsl a
kiilonb6z6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kérben alkalmazza,
igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az €pito, konstrualo jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az Gvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasaral. _

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotéssal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmdra a kornyezet tevékeny megismerését, beleértve a
szokdskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdés vélasz alapjan torténd ismeretszerzést,
a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozdst.
Segiti a specidlis ellatast igénylé gyermek csoportba toérténd beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdj€koztatja az intézményvezetdt és a sziilét a
gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
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A nevelési programmal kapesolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A nevelési program alapjan az ismeret 4tadas és a nevelés modszereit megvalasztja
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és
mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok szilikségesek a
megfelelé miikodéshez.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,-és Balesetvédelmi,-Tiizvédelmi
oktatason, valamint orvosi vizsgalaton.

Kézremiikodik a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalatdban.
Tudomasul veszi az éves Munkatervben eldirt kététt munkaidére vonatkozé

idObeosztast.

A gyermekek értékelése:

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése:

Gondoskodik az évodai iinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 16vé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten éllitja Sssze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen

jatékra is.

Adminisztracios és tdjékoztatasi feladatok:

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzdsaval kapesolatos nyilvéntartést.
Az intézményvezetd utasitasa alapjén ellt egyes adminisztracids, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot
o haa gyermek az 6vodabdl t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
o haindokoltnak tartja valamely gyermeknevelési tanacsadason, illetve szakértéi
¢s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzé rendszer:

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrol, ha a csoportjaban 1évo gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok:

e Javaslatot tesz a csalddlatogatis megszervezésére az intézményvezetd felé, €s ellatogat
a csoportjéba tartozo gyermekek csalddjdhoz.

e Az mtezmenyvezetonel jelzi, ha véleménye szerint kezdemenyezm kell a gyermek és
sziil6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes
Oonkorméanyzatnal.

Egészséges és biztonsdgos intézményi miikidtetéssel kapcsolatos feladatok:

* Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

e Elkéri a gyogyult gyermeket hozé sziilté] az orvosi igazolast.

* A napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

* Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védbné és az orvos
munkajat.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:

* A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan

gyarapitja.
Sziilékkel valé kapcsolattartas:

o Személyiségét a példamutatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze.

o Tartsa tiszteletben a sziil8 jogait, ismertesse a sziil6k kotelezettségeit.

¢ Minden, a gyermeket érintd, a fejlodést eloseglto esetekrol tajékoztassa a sziil6t, a
térvényes képvisel6t.

e Az egyittmiikodést a kélesonds feleldsség, a segitfkészség jellemezze.

¢ Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziiléi Szervezet munkdjat, miikodésiiket, igény
szerint vegyen részt az 6sszejoveteleken.

 Szervezze meg a csoportos sziiléi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos

* igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira.

Kététt munkaidén feliili, rendes munkaidén beliili, 2 munkatervben meghatarozott
feladatok:

o Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezo napi tevékenységekre.

* Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa.

e  Onképzés, tovabbképzés.

¢ Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétele,(munkadélutanok, 6vodai
programok stb.)

o Sziiloértekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok szervezése.
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e Az o6vodai csoport esztétikuménak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,

* Neveldtestiilette] valo egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald
részvétel,(6vondi, munkatérsi, neveldi értekezletek a munkatery alapjan stb.)

e Torekedjen a jo munkakapesolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tuddsdval, szakmai felkésziiltségével az 6voda irdnyitasat, az dvoda vezetojét.

* Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval €épitse az Gvoda jo hirnevét.

® Vegye tudomdsul a Munkatervben eléirt intézményi nyitva tartasi idét.

Hataskoére:

» hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki,
® apedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvalasztja a neveld, fejlesztd
munkdjahoz megfelel6 médszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

® Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait,
® acsoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Beszdmolasi kitelezettsége:

e Ev végén — meghatérozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét értékeli.
Ellenérzési tevékenység:
Ellenérzése

® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjéardl véleményezéshez.

¢ Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezets

o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban.

* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Egyéb feladatok, megbizisok:

e Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatérozésra az egyéb feladat és megbizés.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ........................ napjatol 1ép életbe.
A munkakdri lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

.............................................

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozéket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leirds

MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Fokt6 Kézség Ovoddja és Szocialis Szolgaltatoja

{joggyakorlé

ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cel

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezet6,
- 30 napon tuli helyettesitést a fenntarto rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

6331 Foktd, F6 u. 87.

Heti munkaidé

40 ora

75
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 dltaldnos, 1j alkalmazis esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

A gyermekek €rdekében egyiittmiik6dik az 6vodavezetdvel, az

Egytittm{ikédési Ovoda munkatérsaival, kiilondsen a csoporthoz beosztott
kotelezettsége: ovodapedagogusokkal.

A sziiléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
Kapcsolattartdasi ovodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat informéciot,
kotelezettsége: betartja a kompetencia hatérait.

A sziil6t, érdeklédésekor udvariasan a pedagégushoz irdnyitja.
Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Informécidszolgaltatasi

A munkdjaval osszefiiggésben tudomésara jutott informacidkat
tovabb nem adhat, csak abban az esetben és tartalomban, amelyre

kotelezettsége: az 6vodavezetdje felhatalmazza.
A vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelel8en a titoktartési
kotelezettségét betartja. ]
KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem
zardsa.

megtartdsa, az 6vodavezetd utasitdsa alapjan az évoda nyitasa és

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsiggal a munkakér megfelel6 szintl képviselete.
* A koz0sségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval t6rténd biztositisa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyvermekek gondozasa, feliigyelete

® Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségiigyi eloirasokat.

* A nevelési év elején meghatarozott csoportban az ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatia a gyermekek gondozasdt: sziikség szerint segiti az oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kivetelményeit teljesiti.



Fokt6 Kozség Ovodaja és Szocialis Szolgaltatdja Szervezeti és Miikédési Szabilyzata

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, séték, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6voné itmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre. et ;
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelé’azésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napk6zben megbetegedére.

A gyermekek magatartasérél, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az Gvodavezeté altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, €s alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel&pcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eloirt minimumkdévetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobdba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
1vovizrodl.

Etkezéskor (6vénével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez k6t6dben, nydri zaras
idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6z0 betegség esetén
azonnal.

Meghatdrozott rend szerint (haromhetente) 4dgynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
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6:00 6ratél 14:20 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes korii takaritdsa, szelléztetés az Gvoda
egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa .

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teendéket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtads a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozéd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa

11:30 orat6l gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbél, igény szerint az
0ltozkSdéshez segitségnyijtés.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa s
szell6ztetése, fekteté agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartdsa.

8:40 6ratél 17:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellitia a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit.
10:30-11:00-ig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az Oltozksdésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:30-t6l gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbil, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnynijtas.
Ebcdeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és
szelloztetése, fekteté agyak elhelyezése. 7
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartdsa.
14:20-17:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adédé feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kivetd feladatok ellatisaban (ébresztés,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciéjanak kialakitasa,

- tisztalkodési teend6k segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba térténd szallitasa
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- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyuijtas s az 6ltozkédésben

JOGKOR, HATASKOR

Hatdskore és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a munkakoéri feladatai végzéséhez
sziikséges mddon terjed ki _

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjénak, torvény és Jjogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

FELELOSSEGE
Felel6s a munkakéri leirdsban szereplé feladatok megfelels szinvonalon valo elvégzéséért.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
A csoportszobaban elhelyezett leltari téargyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari

felel6sséggel tartozik.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az évodavezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevekenységét az intézményvezeté kodzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a dajka részben 6nallé munkéval, részben az Ovodapedagdgus
irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével, dolgozéival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkéjardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, O6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezé.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatéért. Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informacidk:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es0, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
szliléi / csak a szikséges mértékben — az évoda vezetOjének utasitisdra tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként meg0drizni.
Ellenérzés foka: '

Munkgjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelotestiileti
hatarozatok betartasa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Feleldssége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

® avezetOi utasitisok igénytél eltéré végrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, hivatali titok, a munkatérsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozdk, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

° a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetéek:;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatrozasra az
egyéb feladat s megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
e [Ellen6rzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
® Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezeté

at)
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds .................. -t8] 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak Jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezet6d
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

........................................................

munkavallalé
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ELELMEZESVEZETO

MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé adatai

Munkavaillalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Jogviszony jellege:

Munkakor altalanos jellemzéi

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd ]

Munkahelye:

Kozvetlen felettes:

Munkakér betéltésének feltétele:

Heti munkaidé:

Munkiltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakérbe tartozé feladatok

Munkavillalé feladatais:

Az ellatottak igényeinek és élettani sziikségleteinek
legjobban megfeleld étlap-szerkesztés, figyelembe
veéve a korszerii taplalkozasi és konyhatechnikai
eljarasokat.

Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma
alakulasat.

Megrendeli, illetve beszerzi a f6zéshez és a
hidegkonyhai készitményekhez sziikséges élelmezési
anyagokat, gondoskodik a biztonsagos raktarkészlet
fenntartasarol.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Gondoskodik a szakszer(i és szakositott higiénikus
¢lelmiszer-tarolasrél. Kezeli és osztalyozza az
¢lelmiszereket, meghatarozza az egyes cikkek
felhasznalasi sorrendjét, a romlds miatti
selejtképzddés elkeriilése érdekében.

A f6zéshez a napi ételkészitéshez sziikséges
nyersanyagokat mérlegelve adja ki a szakacsnak.
Iranyitja és ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat,
nyilvéantartja az orvosi vizsgalatokat az Egészségiigyi
kényvek alapjan.

Felelos a konyha szakmai, kézegészségiigyi,
higiéniai szabalyainak betartasaért.

Beszedi az étkezési dijakat a tanuloktdl és
dolgozoktol, és befizeti a fenntartd szamlajara,
havonta elszamolja az élelmezési anyagokat, konyhai
beszerzéseket.
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Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a
textilaru, a fertétlenitd és tisztit szerck folyamatos
biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérdl és
a raktarba vételrol.

Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és
kozegészségiigyi, valamint a minéségbiztositasi
eloirasok betartasat, a véd6ruhak viselését, az
etelmintak el8iras szerinti megorzését, a fozés és a
tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az
eldkészito f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerii és szabalyos
hasznélatat.

Kdoveti, ellentrzi az élelmezési napok alakulasat, az
anyagfelhasznalas gazdasagossagat, (megtakaritas,
tallépés).

Iranyitja a konyhatizem leltirozasat, selejtezését,
rendszeresen eltavolittatja a felesleges targyakat.
Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat
engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat

A konyhaiizem helyiségeit tisztan és rendben tartja:
naponta végeztet fertotlenit takaritast, portalanité
lemosdsat, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok,
berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és
fertétlenitését.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel kiszvetlen
munkahelyi felettese ellatja.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és kiteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Munkakéri kapesolatok:

A munkatarsakkal, az étkezést igénybevevokkel, a
szolgaltatokkal és az egészségiigyi feliigyelettel tart
kapcsolatot.

Feleldsségi kor:

Felel a konyhaiizem szabélyszerii miikodtetéséért, a
gyermekek és dolgozok, a konyhat igénybevevok
egészséges étkeztetéséért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, a raktarak
kezelésére. Feleldsségre vonhato:

® Munkakdéri feladatainak hataridére torténéd
clmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* A vezetdi utasitasok igénytél eltér
végrehajtasaért,

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,

* A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozsk,
berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

* A vagyonbiztonsag és a higiénia
veszélyeztetéséért,

* A nyersanyagok hidnyos mennyiségii vagy ]
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mindségli felhasznalasaért, az egészségiigyi
eldirasok elmulasztasaért.

Megjegyzés:

Munkakérbe nem tartozo feladatok: A munkakor betsltdje kételes felettese utasitasa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatédsahoz valamilyen forméaban

kapcsolédnak!
Munkakéri leiras modositasa: Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakér
valtozatlanul hagyasa mellet — a munkaltato egyoldaliian
L. jogosult médositani!
Jelen munkakori lefrds..............coooooeiiiii napon I€p életbe.
LT (R ————
5 L O S

intézményvezetd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezéen
elismerem. Munkdmat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalé
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SZAKACS, CUKRASZ
MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé adatai

Munkavaillalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Jogviszony jellege:

Munkakor altalanos jellemz6i

Munkakir megnevezése:

Szakics és/vagy cukrisz

Munkahelye:

Fokté Kozség Ovoddja és Szocidlis Szolgaltatoja

Kozvetlen felettes:

Elelmezésvezetd

Munkakor betoltésének feltétele:

Szakacs szakképesités, érvényes egészségiigyi konyv

Heti munkaidé:

40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Intézményvezetd

Munkakoérbe tartozo feladatok

Munkavillalé feladatai:

* anyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa,

fozése, siitése)

e ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talaldsa

® segédszemélyzet munkajanak iranyitasa,
Osszehangolasa

¢ rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé
nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technolégiai folyamatokat

® ligyel a konyhaiizem, a raktar, az elokészitd és a
mosogato helyiségeinek a tisztasagara,

berendezéseinek tisztan tartdsara, illetve a HACCP-,

€lelmiszerbiztonsagi és munkavédelmi

kovetelmények szigor betartasara.

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi

ellendrzését

e azj ételek bevezetéséhez probafézéseket
kezdeményez

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

¢ gondoskodik a hulladéknak a konyha teriiletéré| valé

miel6bbi eltivolitasardl
figyelembe veszi az élelmezésvezets szakmai
utasitasait
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Munkavallalé feleléssége:

e felelés az étel idSben torténd elkészitéséért, —|
minbségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért

o felelés — az ANTSZ elbirasainak megfelelden — az
elelmezési lizem tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatisaért

e felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és
megorzéséért

¢ felelds a munkahelyi rend és fegyelem
kovetelményeinek betartasaért

Munkavillalé kitelessége:

* A munkavéllalé kételes a munkaidé beosztasnak
megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhéban, apoltan megjelenni. .

* Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.
A munkateriiletet magdncélbél nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

* Kaoteles a munkébol val6 tavolmaradast a legrvidebb
idén beliil felettesével kozolni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd.

¢ Kdoteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

* A munkavillal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eléirasokat, vagy
a munkavallalé személyiségi jogait!

Munkavallalé ellenérzése:

L

Ellenérzésre jogosult: Ellendrzésre jogosult még:

munkaltatéi jogok gyakorldja élelmezésvezetd

Megjegyzés:

Munkakd&rbe nem tartozé feladatok:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitisa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
Jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolédnak!

Munkakéri leiras modositasa:

]

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakér
valtozatlanul hagyasa mellett — a munkaltato egyoldalian
jogosult modositani!
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Jelen munkakori 1eirds..............ooooeeivineeiiin i napon Iép életbe.

.........................................

PH,

intézményvezetd

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezéen
elismerem. Munkimat a leirdsnak megfelelgen végzem, 1 példanyt dtvettem.

---------------------------------------------------------------------------------------------

munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé adatai

Munkavaillald neve:

Sziiletési helye, ideje:

Jogviszony jellege:

L

Munkakér altalanos jellemz6i

Munkakér megnevezése:

Konyhai kisegité

Munkahelye:

Kozvetlen felettes:

Munkakor betoltésének feltétele:

Heti munkaidé:

Munkaltatéi jogkir gyakorléja:

Munkakorbe tartozo feladatok

Munkavaillalé feladatai:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai
munkaéban, elmosogatja a konyhai edényeket
Gondoskodik a napi maradvanyok tarolasardl
Elokészitd miiveleteket végez, hust készit eld,
elkésziti a zoldségeket

Kiegészité miiveleteket végez (sziir, sirit, dusit,
aprit)

Sziikség esetén ételmintat tesz el

A konyha kovezetét felsopri és felmossa

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa

Megtisztitja az alapanyagokat

Kozremlikodik az ételek kiosztasaban

Munkavallalé feleléssége:

Felelos az étel idSben torténd elkészitéséért,
mindségéért

Felelés a HACCP eléirésait, a munkavédelmi,
kdryezetvédelmi és tiizrendészeti elbirasokat
betartani

Felel6s a higiéniai el6irasok betartisaért

Munkavallalé kotelessége:

A munkavillalo kételes a munkaidé beosztdsnak
megfeleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta
munkaruhdban, apoltan megjelenni és munkara
jelentkezni
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e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni.
A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el a
felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrévidebb
id6n beliil a felettesével kozslni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kételezhetd!

e Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani.

e A munkavallalé koteles a kbzvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkozo munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy
a munkavéllal6 személyiségi jogait!

Munkavallalo ellen6rzése: Ellenérzésre jogosult: Ellendrzésre jogosult még:
munkaltatéi jogok gyakorldja élelmezésvezetd

Megjegyzés:

Munkakdrbe nem tartozo feladatok: A munkakér betdltdje koteles felettese utasitisa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatisahoz valamilyen formaban
kapcsolodnak!

Munkakdri leiras modositasa: Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakéor
véltozatlanul hagyasa mellett — a munkaéltaté egyoldalian
jogosult médositani!

....................... napon lép életbe.

PH | s

intézményvezetd

A munkakéri leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezben
elismerem. Munkimat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt:............... A —— e

R T ssesssssasssss

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Egyéb szocidlis gondozd, talalo konyhavezeto

1. MUNKALTATO:

Fokt6 Kozség Ovoddja és Szocialis Szolgaltatdja 6331 Fokto, F6 u. 87.

Bénki Zoltanné intézményvezet

2. MUNKAVALLALO:

NEV:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakér: Egyéb szocialis gondozé

Foglalkoztatas jellege: K6zalkalmazotti jogviszony

A szocialis étkeztetés célja, hogy az ellatasi teriileten €l6, szocidlisan raszorul6 igényléknek
segitséget tudjon nyujtani a szocidlis étkeztetés biztositasaval.

3. MUNKAVEGZES:
HELYE: Fokté Kozség kozigazgatasi teriilete

HETI MUKAIDO heti 40 éra..
MUNKAIDO BEOSZTAS: naponta 7.00-15.00
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4. KOVETELMENYEK:

Szakmunkasképzé vagy 4ltaldnos iskola, szocilis gondoz6i tanfolyam, érvényes
egészségligyi konyv, tovabba a szocialis gondozéi feladatok és a belsé szabalyzatoknak az

ismerete.

5. Feladatai:

informécio szolgaltatdsa az ellatas igénybevételének feltételeirol,

a hazhoz széllitott igényelt ebédek esetén a kérelmezével vald kapcsolat felvétele,
annak lakésan,

a kérelmez6 4ltal benyujtott jévedelem nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad
jovedelemvizsgalatat,

értesités a szolgaltatas biztositasardl, az ellatast igényld altal kitoltott kérelem alapjan,
a megallapodas elkészitése,

az ellatott személyi anyaganak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en,

az ellatottak személyi anyagaban el8irt dokumentacié személyenkénti biztositisa a
mindenkori hatélyos jogszabalyok figyelembevételével,

a havi-heti ebédrendelések elkészitse, a valtozasok felvezetése €s rogzitése,

a havi-heti ebédrendelés tovabbitisa az intézmény konyhéja felé,

a valtozasok jelentése a konyha felé, napi pot- és lerendelések

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatérsakkal, a haziorvossal, a csaladsegit6 szolgalattal, a konyhédval és a
gyogyszerésszel tart kapcsolatot.

6. FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:

» Munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztisaért,

> A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

» A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért,

» A rendelkezésre bocsétott munkaeszkszok, berendezési targyak eldirastdl eltéro
hasznélataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

7. HELYETTESITES RENDJE:
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettese: ..................... gondozé
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Jelen munkakoéri leiras............. ‘napjan lép életbe.

Foktd,

...............................................

Intézményvezetd

A munkakéri lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezéen elismerem.
Munkdmat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt 4tvettem.

Foktd,

Munkavallald
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SZOCIALIS GOl\lDOZ(’) 1@3 A’POL(')
MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi adatok:

Név:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:
A legmagasabb iskolai végzettsége:
Képesitése: szocialis gondozé és 4pold

II. Munkavégzés helye:

Fokté Kozség Ovodaja és Szocidlis Szolgaltatéja
6331 Fokto, F6 u. 87.

III. Munkakér megnevezése: Gondozé

IV. Munkaidé:

Teljes munkaid6: heti 40 6ra apolasi, gondozési feladatok ellatasdra, munkanapokon 8:00-
16:00-ig. Idényjelleggel, és kozos megegyezéssel a napi munkavégzés kezd6- és végidépontja
modosulhat.

V. A munkakér betiltésének kovetelményei
Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 3. szama melléklete alapjan a személyes gondoskoddst

nyujto  szocidlis intézményekben foglalkoztatottaknak az apolo, gondozé munkakor
betdltéséhez a kévetkez képesités sziikséges:
szocialis dpold, gondozo

Egyeb kovetelmények: biintetlen eléélet

VI. Munkiltatéi jogok gyakorléja:

A gondozo felett a munkaltatoi jogokat kinevezés, felmentés, fegyelmi, anyagi feleldsségre
vonas tekintetében a Fokt§ Kozség Ovodaja és Szocilis Szolgéltatéja Intézményvezetdie

gyakorolja.

VIL Kiizvetlen, felettes:
Fokté Kozség Ovodaja és Szocialis Szolgaltatoja Intézményvezetdje
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A hazi segitségnyujtas szolgdltatas célja a gondozottak részére a fizikai és egeészségligyi
cllatds biztositasa. Az ellatottak részére szocialis. cgészségligyl, mentalis allapotuknak
megfeleld, napi életritmust jelenté szolgaltatasok biztositasa, valamint az életvezetési
képesség megdrzéséhez torténd segitségnytijtas.

IX. Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

¢ Gondoskodik az igény szerinti meleg €lelem (tizérai, ebéd, uzsonna) meglétérdl,
annak talalasardl, kiadasrol.

Segédkezik a rendszeres napi étkezés megszervezésében.

Segitséget nyjt az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsahoz.

Gondoskodik az intézmény rendben tartdsarél, a hi giénés elbirasok betartasarol.
Egyénileg foglalkozik a gondozottakkal, segitséget ad problémaik megoldasahoz és a
kozosségbe vald beilleszkedésiikhoz.

Segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézését.

Szorakoztat6 foglalkoztatdsokon részt vesz és szervezi azokat.

Folyamatos feladata az otthonos kérnyezet megteremtése, a kérnyezet bardtsagossa,
kényelmessé tétele, szépitése.

Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

A munkaltato altal kiadott szabédlyzatokat megismeri, az abban foglaltakat betartja.

Az intézménybdl torténd barmilyen eltavozast nyilvantartja.

A hézi segitségnyujtasban részesiilokrél vezeti a tevékenység naplot.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vesz részt, az ott hallottakrol feljegyzést készit.
Segiti a szakmai ellendrzést végz6k munkajat.

Rendeltetésszertien hasznédlja a munkavégzéshez biztositott eszkzoket

részt vesz a munkaértekezleteken valamint megbeszéléseken.

Anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmdra a pénzbeni, természetbeni ellatasokhoz,
tovébba a szocidlis szolgaltatasokhoz torténd hozzijutast megszervezi.

® e o o o

® © o ¢ o ¢ o o o

Gondozé munkakirhiz tartozé hatiskorok, kapcsolattartas:
Hataskore a gondozdsi munka szakmai szempontbol megfelelé szintli  ellatdsa.
Kapcsolattartas:

o megbizott intézményvezetdvel, kollégakkal

o egeszségligyi intézményekkel, haziorvossal, szakorvosokkal

o renddrséggel

o mindazon intézmények munkatirsaival, akik a kliens gondozasdban segitséget
nyujthatnak
telepiilési Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal dolgozoival

0]

X. Helyettesités rendje:

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettese: .......n...n... gondozoné

XI. Munkakapesolatok:

Bels6: munkakori feladatainak ellatésa soran egyiittmitkédik az intézmény munkatérsaival.
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Kiils6: munkakori feladatainak elldtdsa soran minden olyan hatosdggal, szervvel,
intézménnyel egyiittmiikodik, mely a hézi segitségnyujtas ellatasanak zavartalansaga
érdekében indokolt.

XII. Felelésségi kor:

Felelds a rabizott feladatoknak a vonatkozé és hatalyos jogszabalyokban, szabalyzatokban,
valamint egyéb utasitdsokban meghatarozott kovetelményeknek megfelels, hataridére térténd
clvégzéséért. Felelés a tlizvédelemre, a munka- és balesetvédelemre vonatkozé szabalyok
betartdsaért. Munkaja soran felel6s az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért.

Felelés a kliens személyiségi jogainak védelméért, a tevékeéységnaplé vezetésének
naprakészségéért. Felelés a leltarozas szerint személyre SZ(')l(’)g’%D nyilvantartott targyi
eszkozokért. Anyagi felelosséggel tartozik a Kttv., a Ptk., valamint az Mt. szerint.

Munkijat az Etikai és Szakmai Szabdlyok betartisival litja el és ondllé szakmai
felelésséggel vilasztja meg az alkalmazasra keriilé szakmai modszereket a munkaltato
altal elismert szakképesitésének hatdrain beliil.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betolt6jére nézve
kotelez8. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakér cimzettjének a
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i
jogkor gyakorloja megbizza. A munkakéri leirasban rogzitettek végrehajtasanak elmulasztisa
a csaladgondozo fegyelmi felel6sségre vonasat vonhatja maga utan.

Hatélybalépés idépontja:

Kelt:
Banki Zoltanné
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban rogzitetteket magamra
nézve kitelezének elfogadom, valamint a munkavégzésem soran azokat betartom, 1 db

eredeti példanyt atvettem

Kelt:
munkavallald
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Melleklet- A Szocialis Szolgéltatas Szakmai Programja



FOKTO KOZSEG
OVODAJA ES
SZOCIALIS

SZOLGALTATOJA

Szakmai Program
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I. Azintézmény célja, feladatai

I/l. Az intézmény célja:

Az intézmény célja: megeldzni, enyhiteni az egyének, csalddok, csoportok, kozosségek nélkiilszését. Az
intézmény miikodésének legfontosabb célja Foktd kozség lakossaganak igényeihez leginkabb alkalmazkodd
ellatasi struktira kialakitasa, melyben stratégiai tervezéssel alapozzuk meg a sziikséges fejlesztéseket és a

hianyz6 ellatasok biztositasat.
Szolgaltatasaink altal minden szocidlis sziikséglet kielégitésére toreksziink, mely Osszehangolt és

egylittmiikodésen alapulé munkavégzéssel tehet6 eredményessé.

1/2. Az intézmény feladatai:
Fokto kbzség kdzigazgatasi teriiletén:
- alapellatas keretein beliil ellatja a szocialis étkeztetést, és a hazi segitségnynijtast,
- szakégazati szakfeladaton ellatja a telepiilési koznevelési intézményekben a gyermekek
étkeztetését, munkahelyi étkeztetést, intézményen kiviili gyermekétkeztetést
- fézékonyhat miikodtet.

1/3. Az intézmény adatai, alaptevékenysége

Fokts Kézség Ovodéja integralt intézmény, a szocidlis, gyermekvédelmi térvény szerinti besorolasa alapjan
az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

- szocidlis étkeztetés

- hazi segitségnyujtas

- gyermekétkeztetés
- f8zOkonyha
Az intézmény neve: Fokté Kozség Ovoddja és Szocidlis Szolgaltatoja
Székhelye: 6331 Fokté, Fé u.87.
Etel kiszolgalasanak helye, talalokonyha: 331 Fokio,Kossuth L.u.2.
Fézbkonyha: 6331 Foktd,Fé u.75.

Telefonos elérhetdségek:
Intézmeényvezetd: 06/78-400-024




Elelmezésvezetd, f6zékonyha:
E-mail cim:
Mikodését:

Alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok,
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikidési kore:

Jogéallasa:

Koltségvetési gazdalkodas formaja:
Gazdalkodasi jogkor:

Az intézmény tipusa:

Adoszam:

Fenntarto:

[ranyito, fenntart6 szervének neve: Székhelye:

Tel./fax szama:
E-mail cime:

A fenntartd tipusa:
Adbszama:

Agazati azonositoja:

06/78-460-018
bankitimi70@gmail.com
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg

szak-feladatrendi besorolasa:
562918 Intézményen kiviili gvermekétkeztetés

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyijtas

Fokt6 kozigazgatasi teriilete

6nallo jogi személy

onallo koltségvetési szerv

dnalloan gazdalkodé koltségvetési szerv
integralt szocialis intézmény
15819457-1-03 819455

Foktd Kézség Onkormanyzata
6331 Fokto, Kossuth Lajos u.2.
06/78-678-130; 06/78-460-012
hivatal@fokto.hu

allami fenntartasi intézmény
15337111-2-03

8411

1/4, A megvalésitani kivant program bemutatisa, létrejové kapacitisok,

nyljtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirdsa
Az 1993. évi L. torvény a szocidlis biztonsdg megteremtése érdekben meghatarozza az egyes ellatasok

formait, szervezetét, a szocidlis szolgaltatasokra vald jogosultsag feltételeit, valamint érvényesitésének

garanciait.

A hdzi segitségnyviijids szolgdltatds tekintetében a szoledliatdsi kapacitdsok:

A szolgaltato-tevékenység tipusa: hazi segitségnyiijtas.

Formaja: alapellatds keretében nyujtott hazi segitségnyijtas.

A hazi segitségnyjtas szolgaltato tevékenység ellatési teriilete: Foktd kozség kozigazgatasi
teriilete.



A hazi segitségnyjtas esetében az ellatottak szamara nyitva allé helyiség cime::
6331 Fokt6, Kossuth Lajos u. 2.

A szocidlis étkeztetés szolgdltatds tekintetében a szolgdltatdsi kapacitdsok:

A szolgaltato-tevékenység tipusa: szocialis étkeztetés.

Formdja: alapellatas keretében nyujtott szocidlis étkeztetés.

A szocialis étkeztetés szolgéltato tevékenység ellatasi teriilete: Foktd kozigazgatasi teriilete.
A szocialis étkeztetés esetében az ellatottak szamdra nyitva all6 helyiségek cime:

6331 Foktd, F6 u. 75. féz6konyha,

6331 Foktd, Kossuth Lajos u. 2. talalékonyha.

A gvermekétkeztetés szolgdltatds tekintetében a szolgdltatdsi kapacitdsok:

A szolgaltat6-tevékenység tipusa: gyermekétkeztetés.

Formaja: szakdgazati szakfeladaton ellatott gyermekétkeztetés, telepiilési koznevelési intézményekben,
munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

A gyermekeétkeztetés szolgaltato tevékenység ellatasi teriilete: Foktd kozigazgatasi teriilete.

A gyermekeétkeztetés esetében az ellatottak szamara nyitva allé helyiségek cime:

6331 Foktd, F6 u. 75. fozokonyha..

6331 Fokto, Kossuth Lajos u. 2. talalékonyha.

A fozbkonyha tekintetében a szolgdltatdsi kapacitdsok:

A szolgéltato-tevékenység tipusa: f6z6konyha.

Formaja: szakagazati szakfeladaton ellatott gyermekétkeztetés, telepiilési koznevelési intézményekben,
munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

A fozbkonyha szolgaltato tevékenység ellatasi teriilete: Foktd kozség kozigazgatasi teriilete.

A fozbkonyha esetében az ellatottak szamara nyitva 4116 helyiségek cime:

6331 Foktd, F6 u. 75. fé6zbkonyha.

1/5. A szakmai program megvalsitasa varhaté kivetkezményeinek, eredményességének. az
ellitorendszerben betiltitt szerepének és hatdsdnak értékelése

Szolgaltatasainak miikgdtetése, kiemelten fontos feladatunk az ellatasi teriileten. Az itt é16 csaladok jelents
hanyada a létminimum kozelében él. Ezen csaladok részérél nagy igény mutatkozik a szocialis étkeztetésre,
hazi segitségnyujtasra, gyermekétkeztetés biztositasara. Szolgaltatdsaink hianydban a kliensek ellatatlanul
maradnanak, mely altal igy is héatranyos helyzetiik tovabb fokozodna. Intézmény Aaltal nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele dltal a kliensek életkoriilményei varhatoan javulnak, mely kozvetlen hatéssal
van a csaladok jollétére, és kozvetett hatast gyakorol kornyezetiikre.

1/6. Mas intézményekkel, szolgaltatokkal tirténd egyiittmikodés médja

A szocialis alapszolgaltatast nyjté szakember a kliensek szamara egyénre szabott gondozast biztosit és
segitséget nyujt egészségi, mentélis allapotuk vagy mas okbél eredé probléméjuk megoldasaban. A szocialis
alapszolgaltatasok biztositdsa abban az esetben lehet hatékony, ha mas humén szektorok képviseldivel a
szocidlis szakember egyiittmiikddik, kapcsolatot tart, kialakitja a sziikséges Jelz6rendszert és miikodteti azt.
Sziikséges az egyiittmiikbdés az ellatasi teriileteken miikodd Onkormanyzati, szocialis, gyermekjoléti,
egeszségligyi, oktatasi és munkaiigyi szolgaltatokkal, civil és egyhazi szervezetekkel. A szakmai munka



hatékonysaganak ndvelése érdekében, elengedhetetlen az egyiittmiikdés az intézményen beliili szakmai
egységek kozott is. :
A kapcsolathald egyiittmiikédése:

- Szocidlis agazat: Folyamatos kapcsolattartds valésul meg a Jegyzbvel, és a szocialis ligyintézével. A hazi
segitségnyijtasban dolgozé gondozéndkkel napi kapesolattarts térténik az ellatottak szocialis helyzetének

nyomon kévetése, segitése érdekében.

- Egészségiigy: A haziorvossal eseti kapcsolattartas folyik:. Probléma esetén kolesonds a tajékoztatas.
Dolgozoinknak évente orvosi alkalmassagi vizsgalat torténik.

- Onkorminyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal a munkafeladatok ellatasdhoz sziikséges kapcsolat
fenntartasa, a felmeriil egyéb szocidlis, finanszirozasi ellatisok kozos kivitelezése térténik napi szinten.

- Hatésigok és szakhatésigok:. Az ANTSZ-szel, Allategészségiiggyel, Okmanyirodaval eseti
kapcsolattartas, esetleges ellendrzések soran informacionyajtas.

- Térsadalmi és Civil szervezetek: timogatasok gyiijtése, kzos programok szervezése.

- .Beszallitok: a fozOkonyhara torténd alapanyagok beszallitasa. Folyamatos kapcsolattarts, szamlazas,
szerzOdések megkotése, aktualizalasa, kifizetések lebonyolitasa térténik.

1/6. Ellaitandé célcsoport jellemzoi, ellatottak kire

Foktd kozség bemutatdsa, népmozealmi, demogrdfiai és szocidlis . jellemzdi

Fokt6 kdzség a Duna-Tisza k6zén kdzvetlen a Duna mellett 5 km-re fekszik Kalocsatél. Megkozelithetd az
51. szamu kozit irdnyabdl, a legkdzelebbi hidakon: Szekszardi, Dunafldvari, ill. a Bajai hidon vagy
Géderlak-Paks iranyabol, ill. Gerjen Kalocsa-Meszes iranyabol komp jairatt”l. A telepiilés kozigazgatasilag
Kalocséhoz tartozik, jelenleg 1603 f& allandé lakost szamlal. Bar a népesség nagy része romai katolikus
vallasi, a vallast jobbara az idésebb korosztaly gyakorolja. Kisebb szamban roma nemzetiségli lakosai is

vannak a telepiilésnek.

A nagyobb telepiilések kozelsége lehetéséget nyhjt a munkavallaldsra. A kézmunka program jol miikddik,
bar nem nyjt tartés megoldast, a kozségben €16k szaméra egy lehet6ség a munkavallalasra.

A kozségben miikédik a Pannon Novényolaj gyarté Kft., mely adobefizetésébdl szarmazo bevételt a
kdzség felviragoztatasara forditja a telepiilés vezetése. Az ide telepiilé csaladok kedvelik a Dunét, a
horgaszatot, a csénakazast, a Duna-parti sétdkat.

A fiatalok elvandorlasa figyelheté meg, a jobb megélhetés érdekében, mely gyorsitja a telepiilés
eloregedésének folyamatat. A kiilfldi munkavallalassal egylitt j*ré csaladi kapcsolatok lazuldsa a
vélasok szamanak emelkedését okozza és a megélhetés bizonytalansiga miatt a fiatalok hazassagkotési
szandékai mar eleve csokkennek.

A fiatal generacié varosba aramlasa kiszolgéltatottd tette az idésebb korosztalyt. A kiszolgaltatott
helyzet miatt a deviancidk széma is emelkedik (alkohol, gyogyszer abuzus, biin6zés). Evente 6-8
gyermek sziiletik;. A kdzség lakossaganak szama 2016. Janudr 1-jén 1603 f6 volt.
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Demografiai adatok (2016. januér 1.)

tatisztikai adatok Fo
Allandé lakosok szama 1603
18-X éves lakosok szama 1348
5 | et . 821
Ebbél: 18-54 éves lakosok szama
55-59 éves lakosok 114
SZAma
) 60-69 éves lakosok 212
szama
70-79 éves lakosok 141
Lszéma
[ 80-X éves lakosok szima 60
Statisztikai adatok 0
Allando lakosok szima 1603
0-17 éves lakosok szama 255
Ebbél: 0-2 éves lakosok szama 48
3-5 éves lakosok szdma 39
6-13 éves lakosok szima 112
14-17 éves lakosok szama 56

A kiilonbozd életkori csoportokban a nemek aranya is valtozik. Az iddskori népességen beliil sokkal
magasabb a ndk szama.

A tulajdonviszonyokban bekdvetkezett valtozasok tsbb tton is befolyasoljak az id6sek helyzetét. Az
idések kezében mar nincs olyan csaladi vagyon, amely Osztondzné a fiatalabb generéci6t, hogy
gondoskodjanak  sziiléikrdl. A torvény adta gyermeki  kotelezettség ellenére, sok id&srol
intézményiinknek kell gondoskodni, elhelyezését, kezelését megoldani.

Napjainkban a ndk is kihasznalnak minden lehetséges idénymunkat, hogy csaladjuk megélhetését
biztositsk, igy nincs otthon olyan csaladtag, aki gondoskodhatna a gyerekekrdl, és a legidésebbekrol. A
csalad csak kis mértékben, esetenként csak havi szinten tud az id8sebb csaladtagokra koncentrlni. A
valsag elérehaladtdval, a csalddi egységek is mindinkabb felbomlanak.

Az intézmény célcsoportjai, elldtottak kore:

A szolgaltatasokat igénybe vevik, az intézmény célcsoportjai:
- agyermekek

- andk

- azidések

Az intézményi gondozok, dolgozok, a telepiilés egész lakossagat ellatjak.

Ellatottaink egészségi allapottdl, kortél, szocilis helyzettol fiiggben igényelhetik szolgaltatasainkat. A



szocidlis raszorultsagot a helyi szocidlis rendelet szabdlyozza. A szolgaltatasok koziil legtobben az
étkezés biztositasat igénylik, esetenként kiszallitassal. Ezen ellatotti kor zdmében mozgasaban
korldtozott, id6s személyekbdl all, igy az ellatis igénybe vétele szamukra csak az étel hazhoz t6rténd
kiszéllitasaval oldhat6 meg. A hazi segitségnynijtast igénybe vevok a mindennapi teendék ellatasaban
kérik segitségiinket. Probléma szamukra, a héz koriili teenddk elvégzése. gyogyszerekhez vald
hozzéjutés, bevasarlas, ebben kérik a gondozo segitségét.

A szolgadltatdsokat igénybe vevék sziikségletei:
Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé ellitottak sziikségletei a demografiai, szocialis jellemzdkbol
adodoan sokrétiiek, dsszetettek és egymastdl nagymértékben kiilonbdzéek:
- megfeleld tarsadalmi timogaté rendszerek kialakitasa (csalad, rokonok, barati tarsasagok,
szomszédi viszonyok, szervezett csoportok),
- lehetdség az egészségiigyi alap-, szakellatasra, betegszallitdsra, egészségiigyi gondozisra,

tanacsadésra
- tarsas kapcsolatok kialakitésa, az eréforrasok hasznositésa, dllampolgari jogok gyakorlasa

- biztonsagérzet: renddrség, tiizvédelem, polgardrség
- megfelel6 étkezés, élelmezés,

- lehetdség jogi segitségre,

- lehet6ség informacio biztositasahoz.

II. A feladatelldtas szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatisok formai, kire,

rendszeressége

I1/1. Hazi segitségnyijtas
A hazi segitségnyiijtis célja, a kliensek segitése, hogy otthonukban, lakokornyezetiikben alapvetd

sziikségleteiket el tudjak latni,

Hdzi segitségnyiijtds keretében sziikséges gondoskodni:

- azokrdl az idés személyekrol, akik otthonukban 6nmaguk ellatisara sajat er6bol nem képesek, €s
roluk hozzatartozé vagy ennek hianyaban eltarté nem gondoskodik:.
- azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrol, akik

allapotukbél adédoan az 6n4llé életvitellel kapesolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek, de
egyebként 6nmaguk ellatasara képesek,

- azokrol az egészségi allapotuk miatt raszorulé személyekrél, akik ezt az ellatasi format igénylik,
illetve bentlakédsos intézményi elhelyezésre varnak.

A gondozasi szikségletet az intézmény vezetéje allapitia meg. A szolgaltatis biztositasa el6tt az
intézmény vezetSje az ellatott jovedelemigazolasa alapjan megallapitia a személyi téritési dijat,
amelyrdl a megallapodas megkotésével egyidejlileg tajékoztatja az igénybevevit.



Gondozisi tevékenység
- segitségnyqjtas az ellatast igénybevevének, a kornyezetével val6 kapcsolattartasban

- ahianyz6 csaladi gondoskodés potlasa

- azellatast igénybevevivel segité kapcsolat kialakitasa

- egészségi, higiénés viszonyainak javitisa

- mentalhigiénés gondozas biztositdsa

- tétlenséggel jard kéros hatasok kialakuldsanak megel6zése, megfeleld képességek fenntartasa,
fejlesztése

- azorvos eldirasai szerint alapvetd gondozasi, apoldsi feladatok ellitasa

- segitségnyujtas az ellatast igénybevevé haztartasanak vitelében (bevasarlas, takaritas, mosas,
vasalds, dgyazas, fiités, étkeztetésben nyujtott segitség)

- segitségnyjtas a személyi hygiene megtartasaban (furdésnél valé feliigyelet, mosdatas, haj- és
kérémaépolas, 5ltézietés)

- segitségnyujtas a szocialis ellatashoz vald hozzajutasban.

Egészségiigyi elldids
Egészségi allapot figyelemmel kisérése, értesitve a haziorvost, az iigyeletes orvost. A rendszeresen
szedett gyogyszerek feliratasa, beszerzése. a gyogyszerszedés ellendrzése. Szakrendelésre utalt beteg

szallitasanak megszervezése. Vérnyomas-, vércukor-, testsilymérés. Orvosi utasitas szerint kotozés.

Mentdlis, pszichés gondozds
Az egyes gondozottakkal valé egyéni foglalkozés biztositisa. J6 hangulat, az otthon légkorének

Javitdsa. Barati, csaladi kapcsolatok apolasaban kézremiikédés. A kiilvilaggal valo kapcsolat megtartasa
(TV, radi6-hallgatasra, Gjsagolvasasra val buzditas), érdeklddés felkeltése. Erdekvédelem

Kiils6 kapcsolattartas. Rendszeres tajékoztatas nytjtasa az idéseket érintd, rajuk vonatkozd
je"g™ " baly oki“t>l. A gondozénd segitséget nyujt::
- a hatosagok elétti ligyintézésben,
- kérvények, beadvanyok, nyomtatvanyok kitsltésében,
- esetleges szocidlis otthoni beutaldst nyert ellatottak otthonba valo szallitiséban.
A hazi segitségnyujtast egy korzetben két gondozond végzi. A gondozdk, a hazi segitségnyujtas soran
egyiittmiikddnek a haziorvosi szolgalattal, Onkorményzatokkal, szocidlis intézményekkel, egészségligyi

intézményekkel.
A hazi segitségnyiijtasban részesiilok ellatasa, a fél kérelmére indul, a haziorvos szakmai véleménye
alapjén, az intézmény vezetdje irdnyitasaval. A fizetendd téritési dij az 6nkormanyzat rendelete alapjan

keriil megallapitasra, évente egyszer feliilvizsgélatra.

Az ellatotti jogviszony megsziintetése:
Megsziinik az ellatotti jogviszony:
- azellatasra jogosult kérelme alapjan
- ajogosult halalaval
- aszolgaltato jogutdd nélkiili megsziinésével.




Az ellatés igénybevételének médja::

A hazi segitségnyujtas ellatds igénybevétele onkéntes, a kérelem formanyomtatvanyon irasban
terjeszthetd el6 az Intézményvezeténél. A szolgaltatas iranti igény jelzését kovetden a gondozok és az
intézményvezetd otthonukban személyesen keresik fel az ellatottakat. A megkeresés sordn segitséget
nydjtanak az ellatis megallapitaséhoz sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében. A szolgaltatd
felvilagositast nydjt a hét valamennyi munkanapjan 8-16 oraig. Elozetes egyeztetés nélkiil is
felkereshetd a Szolgéltat6 a megadott telefonszam munkaidSben elérhetd. (78/678-130) Amennyiben az
étkeztetést igényld az dnkormanyzati rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel, illetve a hazi
segitségnyujtast igényld szamara az egyszeriisitett elégondozas soran megtorténik az értékeld lap
kitoltése, az ellatottal kétstt megallapodas alapjan keriil sor a szolgéltatas nyujtasara.

Ellatasi teriilet: Fokt6 kozség kozigazgatasi teriilete.

A hazi segitségnynijtas szolgaltatas szakmai informacidi:
A telepiilésen a gondozoi feladatokat 2 f6 Iatja el, heti 40 6ra/fo.
-2 6 gondozd

A hazi segitségnynjtds szolgaltatids munkarendje, helve:
Munkaidejiik 08-16 oraig tart. Foktd, Kossuth Lajos u. 2. sz4m.

Helyettesitési rend:
Gondoz6nék: tavoliét, vagy akadalyoztatas esetén helyettesitik egymast.

A szolgéltato és az igénybevevé kozétti kapesolattartis modja:
Az ellatottakkal napi kapcsolatot tartanak fenn a gondozondk. A team munka feltétele, hogy a dolgozok
ismerik az ellatottak koriilményeit. Felmeriils problémak esetén bizalommal fordulhatnak a
gondozondk, a szocialis ligyintézé, és az intézményvezetd felé egyarant.

11/4. Szocialis étkeztetés

Etkeztetés keretében, foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg élelmet kell biztositani azoknak a
szocidlisan raszorultaknak, akik azt 5nmaguknak és eltartottaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani. Aki kora, egészségi allapota, fogyatékossaga, pszichidtriai betegsége,
szenvedélybetegsége, hajléktalansdga miatt nem képes az étkezésérdl mas médon gondoskodni.

Az étkeztetés a telepiilésen €18 beteg, idés emberek, fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek,
hajléktalan  személyek vagy szenvedélybetegek részére lehetéséget biztosit az étkeztetés
igénybevételére, illetve segitséget nyijt a sajat lakchelyiikon torténd étkeztetés biztositasara.

Az ellatas Onkéntes formaban, kérelemre vehetd igénybe;. A kérelmet az intézményvezeténél kell
benytijtani, ahol az ellatassal kapcsolatban tajékoztatjak kérelmezot az étkeztetés modjarol, idejérol és a
tér*it"si dij befizetési kotelezettségérél illetve a panaszjog gyakorlasarél. A szolgaltatas biztositasa eldtt
Jjovedelemigazolast sziikséges benyujtani.

Az étkeztetést, sziikségletnek megfelelden az étel elvitelének lehetéségével, illetve lakasra szallitassal
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torténik a hét munkanapjain.

Aki elsésorban szocialis koriilményeire valé tekintettel kéri az étkeztetést, de mozgisaban nem
korlatozott, maga gondoskodik a meleg élelem haza szallitasardl. Az egeészségi  allapotuk,
mozgaskorlatozottsaguk miatt nehezen kézlekedd igénylSk részére hazhoz szallitjuk az ételt.

A kozség teriiletén az étel elballitasa a fézékonyhan torténik. Az étel kiszallitasat munkanapokon az
¢tkeztetés egyéb jarmiivezetd gondozéja szallitja ki az ellatottak lakasara. Az ételhordé edények az
elldtottak tulajdonat képezik, 6k gondoskodnak tisztitasukrol, illetve sziikség esetén a gondozénd

mosogatja el azokat.

Az étkeztetésért fizetendd személyi téritési dij mértékét, fizetés modjat, a feliilvizsgalatanak idejét az
Onkorményzat helyi rendeletében szabélyozza;.

Az ¢étkezOk nyilvantartasa, téritési dij befizetése: Az intézményvezetd vezeti az étkezdk nyilvantartasat.
A konyhafénsk gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, elszamolasarol.

Az ellatasért fizetendd téritési dij az egyes szocialis ellatasokrol szolo helyi rendeletben foglalt
szabdlyozas alapjan keriil megallapitasra. F eliilvizsgalatara évente egy alkalommal keriil sor.

Az ellatotti jogviszony megsziintetése:
Megsziinik az ellatotti jogviszony:

- azellatasra jogosult kérelme alapjan

- ajogosult halalaval

- aszolgaltato jogutdd nélkiili megsziinésével

- atéritési dij meg nem fizetése esetén, az onkormanyzat helyi rendelete alapjan.

Az ellatas igénybevételének modja:

A szocidlis étkeztetés igénybevétele dnkéntes, a kérelem formanyomtatvanyon irasban terjesztheté eld
az intézményvezetonél. A szolgaltatas iranti igény jelzését kivetden a gondoz6 és az intézményvezetd
otthonukban személyesen keresik fel az ellatottakat. A megkeres€s soran segitséget nytjtanak az ellatas
megallapitasahoz sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében. A szolgdltatd a csaladsegité irodaban
felvilagositdst nyujt a hét valamennyi munkanapjan 8-16 o6raig. Elézetes egyeztetés nélkiil is
felkereshetd a Szolgéaltaté a megadott telefonszam munkaidében elérhetd. (78/678-130) Amennyiben az
étkeztetést igényls az 6nkorményzati rendeletben meghatdrozott feltételeknek megfelel, ugy az ellatottal
kotstt megdllapodaés alapjan keriil sor a szolgaltatas nyujtasara.

Ellatasi teriilet:: Fokt6 kozség kozigazgatési teriilete.

A szocialis étkeztetés szolgaltatis szakmai informacioi:
A telepiilésen a szocidlis étkeztetést 1 f5 latja el, heti 40 6ra munkaidében.
-1 18 szocialis gondoz6-apold

A szocidlis étkeztetés szolgéltatis munkarendie, helve:
Munkaideje 07-15 6raig tart. Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozé munkaszerzédéssel rendelkezd
szocialis gondozo. Foktd, Kossuth u. 2. szdm alatt 1év6 talalokonyha.
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Helyettesitési rend: tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén helyettese a hazi segitségnyujtas

gondozdja.

A szolgaltatd és az igénybevevd kozitti kapesolattartas modia:

Az ellatottakkal napi kapcsolatot tart fenn az ételkiszallité. F ontos, hogy az ételszallitast is szakképzett
gondozd végzi, igy a szolgaltatast igénylével folyamatos a segité kapcsolattartds. A team munka
feltétele, hogy a dolgozok ismerik az ellatottak koriilményeit. Felmeriil problémék esetén bizalommal
fordulhatnak a gondozéné, a csaladgondozok, és az intézményvezet felé egyarant.

11/5, Gyermekétkeztetés, féz6konyha

Magyarorszag 2017.évi kdzponti koltségvetésérdl szolé 2016. évi XC. torvény alapjan, Foktd kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, a gyermekétkeztetést, és a f6z6konyhat, mint szakagazaton
ellatott szakfeladatot, Foktd Kozség Ovodaja intézménybe integralja.

A gyermekétkeztetés. étkeztetés sordn megvalosul:

- Ovodai intézményi étkeztetés

- Iskolai intézményi étkeztetés

- Munkahelyi étkeztetés

- Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Fozékonyha, az a létesitmény, amely az étel készitéséhez és a felhasznalt alapanyagokhoz sziikséges
raktar, elokészits, 6z (siitd), mosogato helyiségekkel rendelkezik, és amelyben az ételeket a helyszinen
készitik..

Kozétkeztetés, olyan vendéglatd) tevekenység, amelynek soran meghatarozott fogyaszt6i csoportot,
vendéglaté-ipari termékekkel, tobbnyire elére megrendelés alapjan a nap egy-egy meghatarozott
id6szakaban, meghatarozott id6tartamban latnak el az oktatasi-, gyermek-, szocialis intézményben,
taborban, munkahelyen.

Az Ctkezésért fizetendd téritési dijak, az egyes szocidlis ellatasokrdl szol6 helyi rendeletben foglalt
szabélyozas alapjan keriilnek megéllapitésra. Feliilvizsgalatara évente keriil sor.

Az ellatas igénybevételének modja:

A gyermekétkeztetés igénybevétele nkéntes, a kérelem, irasban terjeszthetd elé az intézményvezetdnél.
A szolgéltaté felvilagositast nyujt a hét valamennyi munkanapjan 8-16 6raig. El6zetes egyeztetés nélkiil
is felkereshetd a Szolgaltatd, a megadott telefonszam munkaidében elérhetd,

Amennyiben az étkeztetést igénylé a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatéarozott feltételeknek
megfelel, agy sor keriil a szolgaltatas nyujtaséra.

Ellatasi teriilet: Fokto kozség kézigazgatasi teriilete.
A gyermekétkeztetés, fozdkonyha szolgaltatés szakmai informacioi:
A telepiilésen a gyermekétkeztetés, foz6konyhai feladatokat 6t £6 latja el, heti 40 6ra/fo.
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-1 16 konyhaf6nék, séf (szakacs)

-1 16 szakacs

-1 f6 cukrasz

-1 6 konyhai kisegit6 (szakmunkasok, az étkezést igényldk létszamanak fiiggvényében)

A gyermekétkeztetés, fézokonyha szolgaltatas munkarendje. helve:
Munkaidejiik 06-14 6raig tani. Foktd, FS u. 75. szam alatt 1évé foz6konyha.

Helyettesitési rend:
Konyhafénéok: tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettese a szakacs. Tavollétében, vagy

akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakacsot:.

Szakacs: tavollétében, vagy akadélyoztatisa esetén helyettese az konyhafénsk. Tavollétében, vagy
akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a konyhafénskt.

Konyhai kisegitd: tavoliét, vagy akadalyoztatas esetén eseti jelleggel megbizas keretében helyettesitik.

IIL. A feladatellatas targyi feltételeinek bemutatisa

Hazi segitségnyujtasban, a gondozéndk részére egy szolgalati kerékpar biztositott. Napi munkéhoz
sziikséges eszkozok rendelkezésre allnak: vérnyomasmérd, vércukormérd, testsiilymérleg, gumikesztyii, stb.
Napi dokumentacié vezetése Foktd, Kossuth L. u 2.szam alatt biztositott.

Gyermekétkeztetés, f6zokonyha tekintetében a dolgozok napi munkajuk sordn a konyhai edényzetet,
geépeket, eszkdzoket haszndljdk, a megfelels eldirasok betartasaval. Szamukra munkaruha, védéruha

viselése kotelezd, mely biztositva van.

IV. Az ellitottak és a személyes gondozist végzé személyek jogainak védelmével kapesolatos

szabalyok

IV/1. A személyes gondoskodaist igénybe vevék alapveté jogai:
Az ellatottnak joga van szocidlis helyzetére, egeszségi €s mentalis allapotara tekintettel a teljes kori

szolgaltatasra, valamint az egyéni sziikségletei, specialis helyzete, vagy allapota alapjan az egyéni ellatasra,

ill. az egyenld banasmodra.

A) A személyes adatok védelmének joga:

Az ellatast igénybe vevdt megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
titokvédelem. A szolgaltaté koteles biztositani, hogy az ellatott adataihoz, az egészségi allapotaval,
személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapecsolatos informéciokhoz illetéktelen személy ne

Jusson hozza.
A szolgaltatdsok biztositisa sordn a dolgozé koteles az ellatottakat megilleté alkotmanyos jogok

maradektalan és teljes kori tiszteletben tartéséra, kiilonos figyelemmel:
- azélethez, emberi méltdsaghoz,
- atesti épséghez,
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- atesti-lelki egészséghez vald jogra.

B) Panaszjog biztositisa: e
Az ellatasok igénybevételével kapesolatos problémak, szolgaltatasi hianyok, az ellatottakkal valo banasméd

serelmezése esetén az Intézményvezet6hoz lehet - fordulni panasszal, széban vagy irisban. Az
Intézményvezetd 15 napon beliil koteles a panasztevét irisban értesiteni a panasz kivizsgalasinak
eredményérdl. A panasz megfogalmazasaban, intézésében segitséget nyujthat az ellatottjogi képviseld.

C) Specialis jogok:

A fogyatékos embernek olyan szocialis szolgaltatast biztosit a szolgaltatd, amely sordn egyéni gondozasban
részesiil, képességeit megfeleld médon fejlesztik, allapotdnak fenntartasira és javitasara tdrekednek. A
szolgaltatast végzok tiszteletben tartjak a fogyatékos személy életvitelével kapcsolatos sajat dontéseit,
onrendelkezését. Segitik tarsadalmi integracidjat, kapcsolatainak alakitasat.

IV/2. A szolgaltatist vépzé jogai:

A foglalkoztatott, vagy munkaviszonyban all6 személy részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolédé megbecsiilést megkapija, tiszteletben tartsak emberi méltosagat és személyiségi jogait, munkajat
elismerjék, valamint a munkaltaté megfelel munkavégzési koriilményeket biztositson szdmara.

IV/3. A dolgozéra vonatkozé alapelvek a Szociilis Munka Etikai Kédexe értelmében:

A dolgozo tevékenysége a gondozasi munka folyamataban részt vevék értékeinek, emberi méltésaganak
megOrzését, helyredllitisat és kiteljesitését szolgalja. A dolgozé feleldssége, hogy sajat kompetenciajan
beliil nytjtson szakmai szolgaltatasokat.

A dolgoz¢ feleldssége a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkaaddval, az egyéb szakmak képviselBivel
valo egyiittmiikodésre terjed ki, valamint felel3sséget vallal a kliensek érdekeinek érvényesitésében.

Az alkalmazott tiszteletben tartja minden ember méltdsagat, értékét, jogait, céljait és szandékait, a kliens
vagy kliensek hatranyos megkiilonbéztetése nélkiil végzi munkajat.

A dolgoz6 az altalanos adatvédelmi szabéalyokon til is kételes biztositani a titoktartst és az informaciok
felelos kezelését. Bizonyos esetekben tarsadalmi felelossége vagy egyéb kotelezettsége modosithatja ezt a
feleldsségét, amit mindenkor a kliens tudomasara kell hozni.

A titoktartds minden szobeli, irdsbeli, hang- és képanyagra rogzitett, és az azokbdl kikovetkeztethetd
informiciéra, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikaciokra is vonatkozik. Az alkalmazott a
kliens kiszolgaltatott helyzetével nem élhet vissza. Munkdja sordn a segitségny(jtas a dontd. Csak ennek
részeként, az egyiittmiikddés érdekében végezhet kontroll tevékenységet - kiilonds tekintettel - az
egylttmikddésre kételezett kliensekre.

A dolgoz6 a kliensei érdekeit képviseli, de tiszteletben tartja masok érdekeit is.
Kliens és dolgozo kapcsolata a bizalmon alapul.
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A dolgoz6 arra torekszik, hogy a nyujtott szolgdltatasok - megkiilonboztetés nélkiil - mindenki szaméra
- elérhetéek legyenek.

Osszeférhetetlen a dolgozd ¢és a kliens kozstti rokoni, barati, kozvetlen munkatérsi, iizleti
(haszonszerzésen alapuld) kapcsolat. A kliensek szamara Juttatott javakbol a dolgozd nem részesiilhet,
egyeb ellenszolgaltatast nem kérhet, és nem fogadhat el.

A dolgozé nem hasznélhatja fel a segitd folyamatot pértpolitikai célokra, vagy vallasi meggy6zOdés

befolyasolasa érdekében.
A kliensnek, a dolgozora vonatkozd panaszat az érintett felek bevonasaval a fenntarté kételes

megvizsgalni, s a megfeleloképpen eljarni.

V. A szolgiltatisrél szl tdjékoztatds helyi modja

A szolgaltatdsok miikddésének helyi modjarol, tigyfélfogadas rendjérdl a lakossag tobb forrasbol
ertesiilhet. Az iigyfélfogadas rendje megtaldlhato: a helyi intézményekben, irodakban, a hivatalokban
kifiggesztve, a kizoktatasi intézményekben, a haziorvosoknal, a gyermekorvosnal.

A telepiilési 6nkormanyzat hirdetétablajan, illetve a telepiilés honlapjan, az intézmény elérhetdségei

megtalalhatoak.

Foktd, 2021. 04. 28.
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