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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelendd — az alapitd okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési

intézmény mitkddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket.

A szabdlyzatot az igazgato készitette el.

A szabalyzatot neveldtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezesét kovetden, €s az
igazgatd, valamint a fenntartdo jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntartdé jovahagyésa
napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy
a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg

hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata.



I. rész

Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az ovoda koltségvetési
szervként, illetve koznevelési intézményként valo mitkodésébol fakado —
szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 817978

Az alapit6 okirat kelte: 2016. augusztus 3.

Az alapit6 okirat szama: 2./2016.

Az alapitas id6pontja: 2013.07.02.

OM azonosito: 202565

2. Az intézmény (koltségvetési szerv) neve:

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Tipusa: Tobbcélt koznevelési intézmény (Ovoda, bdlcséde)
3. Az intézmény feladatellatasi helye

Az intézmény székhelye:

8799 Pakod, Csany L. u.2.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

- Ovodai ellatas, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) 6. pontja.

- Ovodai nevelés - a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 14. § 1. a)
pontja, valamint

- Gyermekétkeztetés- a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 151. § (2) b) alapjan.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
valamint a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet eldirasai alapjan napos mini bélcsddeként a
gyermekek részére napkozbeni ellatast biztosit. Alternativ napkozbeni ellatasként
jatszohazat és iddszakos gyermekfeliigyeletet miikddtethet.

5. Az intézmény miitkodési kore

- Ovoda: Pakod kézség kozigazgatasi teriilete, valamint ellatja Dotk kozség kozigazgatasi
teriiletén lakohellyel, ennek hianyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermekeket.
Feladat-ellatasi megallapodas alapjan, tovabba amennyiben szabad féréhellyel

rendelkezik, szabad kapacitdsa terhére ellatja az egyéb telepiilésrdl érkezd azon



gyermekek nevelését, gondozésat, akik a sziilok szabad intézményvalasztasi joga
alapjan az intézménybe felvételt nyertek.
- Bolcsdde: Zala varmegye telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete. A felvételnél eldnyt
¢lvez a Pakodon alland6 lakhellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek.
6. Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcio
6.1. Az ellatando alaptevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:
Ellatja a 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek 6vodai nevelését, a sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, az iskolai eldkészitést, €s az Ovodai étkeztetést.
Ellatja a kovetkezd bolcsddei nevelési feladatokat:
o cgészséges ¢letmod szokdsainak alakitdsa, a gyermekek gondozasa
e a gyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa

6.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szama: 851020 Megnevezése: Ovodai nevelés

6.3. Szakagazati besoroldsa (szama és neve)

- 851020 Ovodai nevelés

6.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, valamint a 401/2023.
(VIIL30.) és a 402/2023. (VIIIL.30.) szamu végrehajtasi rendeletek
- anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.
- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveény
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl
6.5. Kormanyzati funkcio
Az ellatott tevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
0911 Ovodai nevelés, ezen beliil
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai



feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok
Koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati
Hivatal Pakodi Kirendeltsége latja el.
9. Az iranyito szerv neve és székhelye
Pakod K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8799 Pakod, Csany L. u. 2.
10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
10.1.4z intézmény igazgatojanak megbizasi rendje
a) A palyaztatas
Az igazgat6i allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.
A palyazati eljaras eldkészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koteles
elvégezni.
A palyazati felhivast:
- Kozszolgallas (716/2021. (XI1.20.) Kormanyrendelet)
- honlap
- székhely/telephely szerinti telepiilésen helyben szokésos mddon
- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet
kozzétenni.
b) Az igazgatdi megbizas
Az igazgatdi megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képviseld-testiilete adja. (A megbizassal
kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6zosségének a véleményét.)
Allami vagy 6nkormanyzati fenntartasa munkaltatd esetén hatdrozott idore, legfeljebb 5 évre
sz6l. (lejarat julius 1 és augusztus 15 kozotti idészakra kell, hogy essen akkor is, ha emiatt a

megbizas 5 évnél legfeljebb 6 honappal kordbban vagy késdbb jarna le).



10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydja,
valamint a 401/2023 (VIIL.30.) és a 402/2023 (VIIL.30.) hatalya al4 tartoznak.
Az bolcs6dében foglalkoztatottak egyrészt az 1992. évi XXXIII. - a kdzalkalmazottak

jogallasarol szolo torvény és a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

végrehajtasarol szold a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan kozalkalmazotti jogviszony

keretében, valamint az 1992. ¢évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyve alapjan

munkajogviszony keretében latjak el feladatukat.

10.3. A munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és
miukodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

az igazgatd dont: a tanulmanyi szerzddéskotésrol, talmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérdl, elkésziti a munkakori leirasokat.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot.

11. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

11.2. A csoportok szama:

- Az 6vodai csoportok szama: 1

- A minibdlcsdédei csoportok szama: 1

11.3. Az intézménybe felveheto maximalis gyermek létszam:

- Ovodaba felvehetd maximum létszam: 25

- Minibolcs6débe felvehetd maximum 1étszam: 7



12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az alapito tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az dvoda mikddése
soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitdt illetik meg.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitdé jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol az alapitod hatarozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az 1gazgato felelds az intézmény koltségvetési szervként vald miikodtetésébdl fakado a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

Belsé ellendrzés rendje:

A fenntart6 Onkormanyzat az 4altala fenntartott koltségvetési szerv miikddésének
megfeleloségérdl, szabalyzatainak megfeleld rendjérdl, fiiggetlenségének biztositasarol, a
jegyz6 Utjan a belsd ellendrzési tevékenységet a Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Pakodi Kirendeltség Feladat ellatasi Szerzddés altal latja el.

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Koz/p onit Infezmeny Tagintézmények, intézményegységek neve Engedélyezett
(székhely) , 2, o
. és cime létszamkeret

neve és cime
Pakodi Szivarvany Ovoda-

1 25
Bolcsdde 7
8799 Pakod, Csany L. u. 2.

15.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartozo munkakorok és a munkakérokben foglalkoztathato

létszam

ve . Vezetoknek A munkakorokben Megjegyzes (teljes
Vezetdi szinthez - . ] &Je8y (telj .

. kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
tartozo , , , ..
beosstisok alarendelt letszam csatolt munkakorre

munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Igazgato 1
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15.3. Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam:

Munkakérok A munkakéorokben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathatdé/foglalkoztatott | részmunkakor)
létszam
Igazgatd 1/1 Teljes munkakor
Ovodapedagdgus 2/2 Teljes munkakor
Ovodai Dajka 1/1 Teljes munkakdr
Kisgyermekneveld 1/1 Teljes munkakor
Bolcsdder Dajka 1,5/1,5 Teljes
munkakor/részmunkaidd
Pedagbgiai asszisztens -/- Teljes munkakor
Takaritd-kisegitd -/- Részmunkaidds (heti 20 6ra)

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok

tartalmazzak.

15.4. Szervezeti struktura

6voda
ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka

Igazgato

takarito, kisegitd

11
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II1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az

alkalmazottak ¢és a  vezetok nevelési-oktatasi  intézményben valo

benntartézkodasanak rendje - 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) a;

1.1 Altaldnos szabalyok

Az 6vodai ¢€s bolcsddei nevelési év helyi rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a Bolcsédék napjahoz kapesolodod nyitvatartasi rendet

- a sziinetek idotartamat,

- az linnepek megiinneplésének idépontjat,

- azeldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadodrak idopontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépont;jat,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Az intézmény:
- nyari zarva tartasarol, tigyeleti rendjérdl legkésobb februar 15-ig,
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast
megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
1.2 A gyermekek fogadasanak rendje — az intézmény nyitvatartasa
Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.
A nyitvatartési rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény szabalyozott id6ponttol valo eltérd nyitvatartisara (eldzetes irasbeli
kérelem alapjan) az intézmény igazgatoja, fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.
A gyermekek benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény
- 6:30 oratol 16:30 oraig fogad gyermekeket.
- Az intézménybe a gyermeket:
o 6:30 6ratol 7:50 oraig,
o reggeli utan 8:30 oratdl 9:00 6raig lehet hozni.
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- Az 6vodabol a gyermeket:
o a foglalkozasokat kdvetden 12.30 6ratol — 13.00 oraig lehet,
o délutan: 15.30 6ratol legkésébb 16:30 oraig kell elvinni.
- A bolcs6débdl a gyermeket:
o ebéd utan 12:00 6ratol 12:15 oraig lehet,
o délutan 15:30 oratol legkésobb 16:30 oraig kell elvinni.

Az intézmény ajtaja a fenti idépontokon tul a gyermekek biztonsadga érdekében zarva van.

A gyermeket csak a sziild, illetve az év elején nyilatkozatban megadott 3 nagykoru személy
viheti el. Amennyiben a gyermekért nem a sziild érkezik, azt koteles elore szoban vagy
telefonon kozolni. A megadott személyeken kiviil a gyermeket mas személynek csak a sziild
irasos kérelme alapjan lehet kiadni. A gyermeket érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni
a kisgyermeknevelonek/6vodapedagdgusoknak/ neveld, oktato munkat kozvetlen segitOknek,
akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda helyiségeit csak a pedagogus, a neveld-oktato
munkat kozvetlen segitd, esetenként szakszolgalati szakember kézremiikodésével hasznalhatja.
A kizéarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben - konyha, mosdod, mosdkonyha,
kazanhaz, 61t6z6 - gyermek nem tartézkodhat.
1.3 Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkakori leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol (32 ora), valamint a
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. A dajka heti teljes
munkaideje 40 6ra.

- Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg,
az intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe
venni.

- Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban
(munkaruha szabalyzat alapjan) a csoportban pontosan megjelenni.

- A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az

igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézked;jen.
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- Az 6vondk és kisgyermeknevelOk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja.

- Amennyiben csak az egyik egység tart nyitva, abban az esetben legalabb 2, ha mindkét
intézményegység nyitva tart, abban az esetben legalabb 3 dolgozénak kell az
intézményben tartdzkodnia a teljes nyitvatartas alatt.

- A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata
a nyitd és zard dajka, kisegitd takaritd, ill. az oOvodapedagogus és/vagy a

kisgyermekneveld feladata. Kulcsmésolat az igazgatonal van.
1.4 Az igazgato nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatd nevelési-oktatdsi intézményben

valo benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Beosztas megnevezése Az intézményben vald
tartozkoddsanak rendje

6:30-13:00/10:00-16:30

Igazgat6 8:00 és 16:00 kozott elérheto telefonon

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdés b;
2.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja
A pedagodgiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
2.2 A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmeények
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, §sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
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a sziiloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagbgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe

2.3 A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

az igazgato,

az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes kor
intézményi Onértékelési) rendszer milkodtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,

kiilsd szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

2.4 A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,

foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

2.5 A belsé pedagogiai ellenorzés részletes szabalyozasa

A bels6 pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény kiilon szabalyzatot

is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés c;

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre ataddsara,
valamint a kiséro tavozasara,
a gyermek tadvozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a

tdvozasra sziikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérnie a sziilének

a sziloi értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
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- az intézményben milkodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés e;

4.1 A dolgozok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a | Feladatot | Egyéb Megjegyzés kiadmanyozashoz

dolgozok munkakori |ellato

leirasa alapjan vezeto

Szakszer(i és torvényes | Igazgatd folyamatos

miikddés

Célszerti és takarékos |Igazgato

gazdalkodés

Pénziigyi és Igazgatdo | Fenntartd 2 héten tuli tartos hianyzas esetén

gazdalkodasi feladatok kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzodés:
dolgozoi bérlet,
rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
helyettesités elrendelése €s elszamolésa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek ¢és igazgat6 |Ovodapedagogusok |2 héten tuli tartos hianyzas esetén,

ifjisagvédelem kisgyermekneveld | kivétel az azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek igazgato folyamatos

megeldzése

Egészségiigyi vizsgalat |igazgatod folyamatos

megszervezese

Ellendrzési, mérési, igazgato folyamatos

értékelési rendszer

mitkddtetése

Pedagdgiai program igazgato folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése.

Eves munkaterv igazgato

elkészitése, értékelése
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Beiskolazasi feladatok
lebonyolitdsa

igazgato

Pedagogus
tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv
elkészitése

igazgato

Nemzeti linnepek és
egyeb hagyomanyok
apolasa

igazgat6

Ovodapedagogusok
kisgyermekneveld

folyamatos

Allashelyek betoltése,
kinevezés hatarozott
1d6re

igazgat6

Fenntarto

2 héten tuli tartés hidnyzas esetén

Allashelyek betoltése,
kinevezés hatarozatlan
1d6re

igazgatd

Fenntarto

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Megbizasok

igazgatd

Fenntarto

4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Munkavallalot terheld
felel0sség
megallapitdsa

igazgatd

folyamatos

Munkavallal6
kartéritésével
kapcsolatos intézkedés

igazgaté

Ko6zalkalmazottak
besorolasa,
nyilvantartasok

igazgaté

Fenntarto

4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Sziikség szerint
kozalkalmazottak
mindsitése

igazgaté

Fenntarto

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Alkalmazottak erkolcsi
¢s anyagi elismerése

igazgatd

Fenntarto

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése,
itemezése

igazgaté

folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet
biztositasa

igazgatd

folyamatos

Munkarend szervezése,
ellenorzése

igazgat6

folyamatos

Taniigy igazgatasi
feladatok

igazgat6

Kapcsolattartas sziiloi
kozosséggel €s egyeb
partnerekkel

igazgat6

Ovodapedagégusok
kisgyermekneveld

folyamatos

Nyilvantartasok
naprakész vezetése,

igazgato

Ovodapedagogusok
kisgyermekneveld

folyamatos

Szabalyzatok
dokumentumok
elkészitése,
hozzaférhetdsége

igazgato

Csoportok
adminisztrativ
teendOinek ellendrzése

igazgato

folyamatos
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Ttz és munkavédelmi |igazgato folyamatos

eléirdsok betartisa

Leltarozés selejtezés | igazgatod folyamatos

Epiilet és igazgato folyamatos

vagyontargyak

védelme

Intézmény képviselete |igazgatd |Ovodapedagégusok |folyamatos
kisgyermekneveld

Biztositja a gyermekek |igazgato folyamatos

részvételét, helyi és

varosi rendezvényeken

5. A helyettesités rendje az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén -
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f; valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5)

Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy akadéalyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat
ellassak. Az 1igazgatd tadvolmaradasa vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az
ovodapedagodgus latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, melyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek kizardlagosan az igazgatd hataskorébe
tartoznak. Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarto
maskeént rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idétartam.
6. A vezetok és az ovodaszék, valamint az 6vodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g;

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe a bolcsddei csoport sziildi kozossége 1, az
6vodai csoport sziil6i kozossége 2 f6t delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével
kozos értekezletet tartanak a hatékony egyliittmiikddés érdekében. A vezetOknek biztositani
kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze 20/2012. (VIII.31.)

EMMI rendelet 3.§ (1)

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni. Az intézmény
igazgatojanak feladata a sziiléi szervezettel valdo egylittmlikodés. A sziiléi szervezet

megnevezése: Sziiléi Munkakozosség, megalakuldsanak idépontja: 2017.09.01.
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A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) valamint a 82.§ alapjan:
a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése
- ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az oOvodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni
- ha nem miikddik o6vodaszék akkor véleményezési jog illeti meg a sziil6i
szervezetet a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozé
szabalyozasa terén
A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.
7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések - 20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h;
7.1 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.
7.2 A nevelotestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- A Sziil6i Szervezetre
Az atruhézott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és moédon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhdz at.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgialatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés
alatt all0 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast - 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i;

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,
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- mas oktatési intézményekkel,
- azintézményt timogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.
8.1 A fenntartoval valo kapcsolattartas:
Az intézmény ¢&s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
o a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében.
A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodéasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
8.2 Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
- kulturalis,
- sport és egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
8.3 Egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az Igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
8.4 A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezo teriileten mitkddik
egylutt:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- konduktiv pedagogiai ellatés,
- gybgytestnevelés,
- ovodapszichologiai ellatas,
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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8.5 A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijeldlt intézménnyel. A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény
a kovetkezo terlileteken miikodik egyiitt:
- pedagogiai értékelés,
- szaktanacsadas,
- pedagogiai tajékoztatas,
- taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- pedagogusok képzésének, tovabbképzeésének €s onképzésének segitése, szervezése,
- sport- ¢s tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- gyermektajékoztatd, - tanadcsado szolgélat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
8.6 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal,
- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- azifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai,
lehetséges maodjai:
- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremitkdésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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- agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
8.7 Az egészségiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgéltatd szolgéltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A
szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.
8.8 Az intézmény egyeb kozossegekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyeéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
8.9 Felnottek egészségiigyi vizsgalata
Szolgaltatd: Dr. Wiederschitz Jozsef Cim: 8796 Tiirje Szabadsag Tér 16.
Betegjogi képviseld: Dr. Baranyai Roland (+36-20/4899-567)

Zala Varmegyei Szent Rafael Koérhaz ,,D” épiilet fsz.

8.10 Az intézmény kiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve ¢és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto:
Pakod K6zség Onkormanyzata 8799 Pakod, Cséany L. u. 2.

2. Mas oktatasi/nevelési intézmények:

- Nagykapornaki Ovoda - 8935 Nagykapornak, Pet6fi S. u. 5.

- Vackor Ovoda Pokaszepetk - 8932 Pokaszepetk, Arany J. u. 8.

- Eperke Ovoda Zalaistvand - 8932 Zalaistvand, Ady E. u. 7.

- Zalabéri Kastélykert Ovoda - 8798 Zalabér, Hunyadi J. u. 2.

- Festetics Kristof Altalanos - 8932 Pokaszepetk, Arany J. u. 7.
Iskola

- Zalaszentivani Cseperedd - 8921 Zalaszentivan, Hunyadi J. u. 2/c
Bolcsdde
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- Zalaszentivani Fiiles Macko - 8921 Zalaszentivan, Hunyadi J. u. 2/b

Ovoda

- Zalaegerszegi Egyesitett - 8900 Zalaegerszeg, Pet6fi S. u. 21-25
Bolcsodék

- Szombathelyi Egyesitett - 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Bolcsédei Intézmény

- Magyar Bolcs6dék Egyesiilete - 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

3. Gyermekjoléti szolgalat

Zalaszentgroti  Szocialis, Csalad- ¢€s|8790 Zalaszentgrét, Batthyany L. u. 32.
Gyermekjoléti Kézpont

5. Egészségligyi szolgaltato
- Védondi szolgalat:

Dr. Simonné Hal4sz Adrienn 8799 Pakod, Csany L. u. 1.
- Haziorvos
Dr. Budai Zsolt 8799 Pakod, Csany L. u. 1.
- Fogorvos
Ivan Dental 8900 Zalaegerszeg, Martirok utja 76.
6. Egyéb

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat | 8360 Keszthely, Lovassy u. 8.
Keszthelyi Tagintézménye

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j;

9.1 Az tinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
9.2 A hagyomanyadpoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megOrzése,

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak. A hagyomanyépolas
eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,
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- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- afelnétt dolgozodkat,
- aszildket
- esetleg a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

9.3 Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az linnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)

idopontja
Mikulés December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyak napja Majus 1-10.
Nagycsoportosok blicstiztatasa, évzard Majus 25-Janius 5.
Pedagogus nap Junius elsO vasarnapja

9.4 Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

. A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzavetdleges)
érintettek kore s .
idopontja
Intézmény fennallasanak évforduldi Alkalmazottak, 10 évente majus
gyermekek, sziildk,
partnerek
Iddsek napja Alkalmazottak, Marcius
gyerekek, sziil6k
Falukaracsony Alkalmazottak, December
gyerekek, sziildk
Sziiletésnap Alkalmazottak,
gyerekek
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Gyermeknap Alkalmazottak, Méjus
gyerekek

Kirandulas Alkalmazottak, Janius
gyerekek, sziilok

9.5 Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

Szabvany

Kokarda

Nemzeti szinil szalag

Unnepi viselet

Sziiloi izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felsd, sotét alj, nadrag

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet 4. § (1) bekezdés I;

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasdgi sziirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatasban

kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

10.1 Haziorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Haziorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Dr. Budai Zsolt

Az ellatast nyujtdo foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

megbizas

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd ido

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Pakodi orvosi rendeld: 8799 Pakod, Csany L.
u. 1.

Bolcsddére vonatkozd szabalyozas

Az intézményegységbe jar6 gyermekek
ellatdsit a sajat gyermekorvos végzi,
rendkiviili esetben Dr. Budai Zsolt biztositja az
orvosi ellatast.

10.2 Veédonoi szolgaltatdas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

korzeti védond

Az ellatast nytjto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizas

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1dd

negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

helyben
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Az ellatas nyujtasa soran annak a védondnek | Dr. Haldsz Adrienn
(védoéndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatas nyujtas

Bolcsddére vonatkozé szabalyozas Az intézményegységbe jar6  gyermekek
rendszeres szirését Dr. Halasz Adrienn,
korzeti védono végzi.

10.3 Fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Fogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Ivan Dental

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben | évente 1 alkalom
toltendd 1do

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) helyben

Bolcsddére vonatkozo szabalyozas Az intézményegységbe jar6 gyermekek
részére nem kotelezd eldirds a fogorvosi
szUrés.

11. Az intézményi védé, 6vé eléirasok - 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés m; valamint a 168. § (1) bekezdés
11.1 Altalanos elSirdsok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel:
- az ovodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo
eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az intézmény védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az intézményben valo
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
- Az intézmény a nevelési év megkezdésekor a kiskor gyermek sziil6jét
tajékoztatja az intézményben betartando védd és 6vo eldirasokrol, valamint a

balesetvédelmi eldirasokat.
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Az intézmény gondoskodik a pedagoégusok, kisgyermeknevelok és maés
6vodai/bodlcsddei dolgozok tliz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozott
oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozd specialis védo, ovo eldirdsok az
adott helyiségben kifiiggesztésre keriilnek.

Az O6voda épliletében és jatszoudvaran csak felnétt feliigyelete mellet
tartdzkodhat gyermek.

Sétak, kirandulasok, tirak alkalmaval 10 gyermekhez 1 felndtt kisér6t kell
biztositani.

Balesetveszélyes tevékenység soran kisebb csoportban, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni a gyermekkel (barkéacsolés, egyes tornagyakorlatok stb.).
A gyermekek az intézmény helyiségeit csak az intézményben dolgozok
feliigyeletével hasznalhatjak

Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo
intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytrt.

Udvari jaték soran a mozgasos jatékok, targyak kozelében felndttnek kell
tartozkodni

az udvari tartdzkodas soran ovni kell a gyermekeket a kornyezeti artalmak és az
er6s UV sugarzas ellen

a csoportszobaban ¢és a gyermekek altal hasznalt helyiségekben gydgyszert,

tisztitoszert tarolni tilos.

11.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
az egy¢éb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossigaira

figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet

megteremtésének készsége.

Az igazgat6 feladata, hogy:

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,

szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
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- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat
megfeleld védelmével,

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épséglikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznalhassanak.

Az igazgat6 felelds azért, hogy:
- az intézmény terlilete - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol
- hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon.
A pedagogusok és kisgyermeknevelOk feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatdé felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgato felelds;

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény ¢épiiletének ¢€s a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

- ajatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozzak és a jatékszert az alapjan alkalmazzak.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- avesz€lyforrést jelentd munkahelyeket mindig zarjak.
11.3 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az igazgat6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgélasaral,
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a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

a  balesetekrdl  jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzokonyvvezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyzokonyvet tovabbitani kell,

a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé¢ azonnal jelentésre
keriiljon,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
= a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentOs
meértékl karosodasat,
= szamara az orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilést,
egészségkarosodasat,
= sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= tekintetében a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat,

bénulésat vagy agyi karosodasat okozza./

- lehetdvé teszi az Ovodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok és kisgyermekneveldk feladata:

- azigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatd utasitasara:

o kozremiikddik a hdrom napon til gyogyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,

o e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,
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o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas
ha-tarideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
o a balesetet jelenti az igazgatd, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikddés az ovodai sziiloi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek ki-
vizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
1gazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitdsainak végrehajtasa.
Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok - 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés n;
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
- haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosadgokat,
o a fenntartot,
o asziloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény, igy kiilondsen:
o a tlizeset, robbanas,
o az épiiletomlas,
o az arvizkar, belvizkar,
o egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),
- akoznevelési feladat ellatasat jelentdsen vagy tartdsan veszélyeztetd
o kozmiiszolgaltatds megsziinés vagy egyéb miiszaki meghibasodas,
o olyan kiilsé koriilmény (példaul: utviszonyok, demonstraciok), amely miatt a
dolgozd, illetve a tanul6 akadalyoztatott az intézménybe valo eljutasban;

- apedagogus dolgozok sztrajkja;
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- azintézmény teriiletén tortént:
o bombariadd
o lofegyver hasznalat,
o rendodri intézkedést igényld csoportos garazdasag;
- természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités;
- az a)-e) pontok szerinti eseményekkel 0sszefliggésben tortént személyi sériilés vagy
halal-eset;
- az intézmény altal észlelt, gyanithatoan ugyanazon forrdsbol szdrmazd tomeges
mérgezeés, ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok é€s
kisgyermekneveldk bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. A rendkiviili esemény soran
az igazgatd gondoskodnia kell az aldbbiakrol:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mielObbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
Az igazgaté az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni. Az egyes
rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozas nem keriil csatolasra

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarté értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

32



Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziillok értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

13. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
13.1 A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a rekldmtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz6l, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
o egészséges €letmod,
o kornyezetvédelem,
o tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenység,
o kulturalis tevékenység.
13.2 A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formédja, modja csak az igazgatdé engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedé€ly visszavondsara barmikor jogosult.
13.3 A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgat6 Onalldan, illetve az éltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelotestiilet,
- asziiléi kozosség, valamint
- agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:
- apedagoégusoktol,
- asziloktol,
- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.
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13.4 Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,

szobeli tajékoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott

engedély hatdrozza meg. Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten,

kozosségi portalokon vald megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes

hozzajarulasaval lehetséges.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (1)-

(4), valamint a (6) bekezdés alapjan hatarozom meg.

15. Munkakori leiras mintak — 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) t;

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellekletét képezik.
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16. Zaroé rendelkezések
16.1 Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ 2025. szeptember 1., a fenntart6 altali elfogadassal 1€p hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2024. februar 12. napjan késziilt SZMSZ.
16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a moddositast kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete vagy a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik a megalkotas szabalyaival.

Pakod, 2025. jalius 22.

igazgatd

16.3 Az intézményben miikodo egyezteto forum nyilatkozata

A szervezeti és mukodési szabdlyzatot és az adatkezelési szabalyzatot az intézmény sziil6i
SZEIVEZEE ...evvvveniiennannnns napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom,
hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat a szabalyzatokkal kapcsolatban gyakorolta.
Pakod, 2025. ...

szulo6i szervezet elndke

Az SZMSZ fenntartdi véleményezésre és jovahagyasra elkiildésre keriilt Pakod Kozség

Onkormanyzatanak KépviselOtestiilete részére. A véleményezés ¢és jovahagyds hatdrozati
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Datum Sziiloi Kozosség elnoke

2. Jovahagyta

Datum Igazgato

Datum Fenntarto

3. Ervényességi nyilatkozat
2025. szeptember 1-t6l visszavonasig.

4. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

5. Modositas eldirasai
- Torvényi valtozas esetén
- Feladatvaltozas esetén
- A neveldtestiilet kezdeményezése alapjan

6. Nyilvanossagra hozatala:

A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté az igazgatéi irodaban és minden
csoportszobaban.
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Mellékletek

1. Az 6vodapedagdogus munkakori leirasa - minta

Munkaltato:
Munkaltatd neve Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde
Székhelye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.
Munkavégzés helye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja | igazgatod

Munkavallalé:

Munkavallald neve

Sziiletési helye, ideje

Iskolai végzettsége,

szakképesitése

Munkakor:
Megnevezése ovodapedagdgus
Kinevezési jogkor gyakorldja igazgatd

A kinevezés idGtartama

Munkaideje, munkaid6 Rendes munkaidd: 40 6ra/hét — ebbol
beosztasa Ko6tott munkaido: 32 ora/hét

Kotetlen munkaid6: 8 ora/hét

Munkavégzésnek helye Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkakor célja A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyermekek

teljes korti nevelése, gondozasa, oktatasa, fejlesztése.

Munkavégzéshez sziikséges ovodapedagdgus végzettséget igazold fdiskolai diploma,
végzettség, kompetencia vagy Ovondi szakkozépiskoldban szerzett érettségi-
képesitd bizonyitvany

Nevel6i alkalmassag (empatia, kapcsolatteremtd képesség,

nyitottsag, egyiittmiitkddési képesség, szervezési képesség,

megujulasra vald hajlandosag),

Munkaiddn beliili pedagogiai munka: 32 o6ra /hét
feladatmegosztas taniigy-igazgatasi, szervezési munka: 4 ora/hét

intézményi elvarasok (feladat ellatasi terv szerint)
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Jogkorok elfogadasi: SZMSZ, PP, Hazirend, Munkaterv,

Tovabbképzési, beiskolazasi terv, intézményi beszamolok

véleményezési: igazgatdi palyazat

[lletmény A 2023. évi LIL. torvény, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.)

Korméanyrendelet alapjan

Az intézmény dolgozdira vonatkozo éltalanos szabalyok:

Munkdjanak végzésére, modositasara az igazgatd ad utasitast. Az eldirasok szerint
kotelezi egészségiigyi, alkalmassagi vizsgalatokra.

Munkahelyén koteles a munkaidd beosztas szerinti 1d6 eldtt 5-10 perccel apolt
kiilsdvel megjelenni, akadalyoztatasa esetén lehetdség szerint legalabb 1 oraval elébb
értesiti az igazgatot. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségligyi szabalyokat.

Az o6voda teriiletén és kornyékén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzaés.
Dohanyozni az als6 és fels6 kaputdl szamitott 5 méteres tdvolsagon kiviil, a napi
munkakdzi sziinet terhére lehetséges.

Ekszereket, értékeket az intézmény épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az intézmény nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

Kizarolag olyan €kszer viselése engedélyezett, mely a dolgozé munkavégzeését nem
akadalyozza, illetve amely nem veszélyezteti a gyermekek ¢€s a dolgozo testi épségét.
Aktivan részt vesz a telepiilés rendezvényein, képviseli az intézményt, a fenntarto
utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott feladatokat.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.

Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkoz6 kdzos

szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet a torvényben meghatarozott feladatok érdekében.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kdzolt kérésének
megfeleld idopontban koteles kiadni.

A munkaltatd a szabadsdg kiadasanak idOpontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt tizendt nappal koteles
kozdni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalét 6 6rat meghalado, de

9 orat nem eléré munkaidd esetén 20 perc munkakdzi sziinet illeti meg.

Az 6vodapedagogus pedagogiai feladatai:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint elkészitett intézményi Pedagogiai Program alapjan, a legjobb
tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden 14t el.
Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési program
alapjan végzi onalloan és feleldsseéggel.
Kiemelt figyelemmel kezelje az egészséges ¢letmdd €s a kornyezettudatossagra nevelés
céljait szolgalo feladatokat.
Felelos a rabizott gyerekek szellemi €s testi fejlodéséért. Neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol.
Az ismereteket sokoldaluan, targyilagosan és a gyermekek ¢életkoranak megfeleléen
kozvetitse. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekk6zosség
alakitasa. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis hatterét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztato fejlesztés, preventiv nevelémunka.
Az iskolaérettség megallapitdsahoz sziikség szerint véleményt nyilvanit vagy készit.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A kiils6é vilag tevékeny megismertetéséhez a lehetd legtobb esetben alkalmazza a
kozvetlen megfigyelés és az ¢élménypedagogia moddszereit ugy, hogy kozben
gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl.
Az ismeretek kozvetitésében lehetdségeinek megfelelden torekedjen a korszerii

infokommunikacids technologidk alkalmazésara.
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A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.
testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Tamogatja a védéno €s az orvos 6vodai munkéjat.

Az 6vodapedagdgus taniligy-igazgatasi €s adminisztrativ feladatai:

A helyi nevelési program, a hazirend és az éves munkaterv elkészitésében,
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazottakat betartja és a vele kapcsolatban allo
gyermekekkel és sziileivel is betartatja.

Az érvényben 1év0 helyi pedagogiai program szerint megfelelden felkésziil a tervszer(i
neveldmunkara.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségmérd lapokat, ennek alapjan fejlesztési
feladatokat tervez. A gyermek fejlodésérdl a sziilot igény szerint, de legalabb évente két
alkalommal t4jékoztatja a fejlodési naploban rogzitettek alapjan.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend,
napirend, havi szervezési feladatok, tevékenységek heti iitemterve, értékeld
feljegyzések, nevelési feladatok féléves bontasban.

Sziikség szerint, igazgatoi vagy hivatalos felkérésre szakvéleményt ir.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, pedagdgiai szakszolgalat,
védond) az iskolaérettségi szakvéleményre javaslatot fogalmaz meg az igazgatonak.
Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot,
gondoskodik a mulasztdsok héazirendben meghatarozott mdédon torténd, orvos vagy
sziild altali igazoltatasarol.

Csaladlatogatast végez, kozremiikodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban és megsziintetésében.

Kotetlen munkaidejében a 401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet szerinti

tevékenységeket végzi. Kotetlen munkaideje terhére eseti helyettesités is elrendelhetd
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

Titoktartasi kotelezettség:

- Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és azok

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a

gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermekek fejlodésével Osszefiiggd megbeszeélésére.

- A gyermek sziilgjével a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese

alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogéat a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket - a munkavédelmi oktatdson hallottaknak ¢és a rendeltetésiiknek megfeleléen

haszndlom. A munkakori leirdst megismertem, 1 példanyéat atvettem:

o6vodapedagdgus igazgato
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2. A kisgyermeknevel6 munkakori leirisa - minta

Munkaltato:

Munkaltatd neve

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Székhelye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.
Munkavégzés helye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja | igazgatd
Munkavallalo:
Munkavallalo neve
Sziiletési hely, ideje
Iskolai végzettsége,
szakképesitése
Munkakor:
Megnevezése kisgyermekneveld
Kinevezési jogkor gyakorldja igazgatd

A kinevezés idGtartama

Munkaideje, munkaid6

beosztasa

Rendes munkaido: 40 6ra/hét — ebb6bl
Ko6tott munkaido: 35 6ra/hét

Kotetlen munkaid6: 5 ora/hét

Munkavégzésnek helye

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkakor célja

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének

elosegitésére, kovetésére ¢és értékelésére alkalmas

pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az

Onallosag alakulasat.

Munkavégzéshez sziikséges

végzettség, kompetencia

Minimum kozépfoku szakiranya képesités a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet szerint

Neveldi alkalmassag (empétia, kapcsolatteremtd képesség,
nyitottsag, egyiittmiitkddési képesség, szervezési képesség,

megujulasra vald hajlandosag),

Munkaidén beliilli

feladatmegosztas

pedagogiai munka: 35 ora /hét
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taniigy-igazgatasi, szervezési munka, intézményi elvarasok

(feladat ellatasi terv szerint): 5 6ra/hét

Jogkorok elfogadasi: SZMSZ, PP, Hazirend, Munkaterv,

Tovabbképzési, beiskolazasi terv, intézményi beszamolok

véleményezési: igazgatdi palyazat

[lletmény 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.
A 2023. évi LII. térvény, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)

Kormanyrendelet (pedagogus besorolas esetén)

Az intézmény dolgozoira vonatkoz6 éaltalanos szabalyok:

Munkdjanak végzésére, modositasara az igazgatd ad utasitast. Az eldirasok szerint
kotelezi egészségiigyi, alkalmassagi vizsgalatokra.

Munkahelyén koteles a munkaidd beosztas szerinti 1d6 eldtt 5-10 perccel apolt
kiilsével megjelenni, akadalyoztatasa esetén lehetdség szerint legalabb 1 o6raval elébb
értesiti az igazgatot. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén és kornyékén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzaés.
Dohanyozni az als6 és fels6 kaputdl szamitott 5 méteres tdvolsagon kiviil, a napi
munkakozi sziinet terhére lehetséges.

Ekszereket, értékeket az intézmény épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az intézmény nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

Kizarolag olyan €kszer viselése engedélyezett, mely a dolgoz6é munkavégzését nem
akadalyozza, illetve amely nem veszélyezteti a gyermekek ¢és a dolgozo testi épségét.
Aktivan részt vesz a telepiilés rendezvényein, képviseli az intézményt, az igazgato
utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott feladatokat.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.
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Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo6 kdzos

szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke €évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet a torvényben meghatarozott feladatok érdekében.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zo61t kérésének
megfeleld idOpontban koteles kiadni.

A munkaltatd a szabadsag kiadasdnak idopontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval legkésdbb a szabadsag kezdete eldtt tizendt nappal koteles
kozolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalot 6 6rat meghalado, de

9 6rat nem elérd munkaidé esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.

A kisgyermekneveld feladatai:

Munk4jaban figyelembe veszi az igazgato, a bolcsddei szakemberek, és a bolcsddeorvos
utmutatasait.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemokorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnapldét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizen6fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
Ujat tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlddését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrol
a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlddés dokumentalashoz pedig a fejlodési
tablat. Munkdja befejezésekor szdban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg

kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
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napi jelenlétérdl készitett dokumentédcio atlathatésagara és egyértelmii vezetésére
(szabad- ¢és pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb médon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdén
tartozkodast. Csak orkanszeru szélben, erds kodben, -5 °C alatt, valamint kanikulaban
melldzhetd a szabadlevegdn tartozkodds. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
id6jarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az igazgatonak, jelzi a sziilének és a sziild
érkezéséig ellatja a beteg gyermeket. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a
megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az odlelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20”) a gyermekek érdekeit
szem elott tartva 1d6ziti; ezt az idoszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja

Kotetlen munkaideje terhére eseti helyettesitést rendelhet el az igazgato.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Titoktartasi kotelezettség:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és azok
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
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- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermekek fejlodésével dsszefliggd megbeszelésére.
- A gyermek sziilojével a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket - a munkavédelmi oktatdson hallottaknak és a rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom. A munkakori leirast megismertem, 1 példanyat atvettem:

kisgyermekneveld igazgatd
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3. Az 6vodai dajka munkakéri leirisa - minta

Munkaltato:

Munkaltatd neve

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Székhelye

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkavégzés helye

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

igazgato

Munkavallalé:

Munkavallald neve

Sziiletési helye, ideje

Iskolai végzettsége,

szakképesitése

Munkakor:

Megnevezése

ovodai dajka

Kinevezési jogkor gyakorldja

igazgatd

A kinevezés idGtartama

Munkaideje, munkaid6

beosztasa

Rendes munkaido: 40 6ra/hét — ebb6bl
Ko6tott munkaido: 40 ora/hét

Munkavégzésnek helye

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkakor célja

A pedagogusok munkajanak kozvetlen segitése

Munkavégzéshez sziikséges

végzettség, kompetencia

Nincs elvart képesités

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Munkaidén beliili A gyermekcsoportok napirendjéhez igazodd neveld munka
feladatmegosztas segitése, gyermekfeliigyelet ellatasa.
Az 6voda meghatérozott helyiségeinek és az 6voda kiilsd
kornyezetének takaritasa
Jogkdrok véleményezési: igazgatdi palyazat
[lletmény A 2023. évi LII. torvény, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)

Kormanyrendelet alapjan
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Az intézmény dolgozdira vonatkoz6 éltalanos szabalyok:

Munkajanak végzésére, modositdsara az igazgatd ad utasitast. Az eldirasok szerint
kotelezi egészségligyi, alkalmassagi vizsgalatokra.

Munkahelyén koteles a munkaid6 beosztas szerinti id6 elott 5-10 perccel apolt
kiilsével megjelenni, akadalyoztatasa esetén lehetdség szerint legalabb 1 oraval el6bb
értesiti az igazgatot. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egeészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén és kornyékén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzés.
Dohényozni az also és fels6 kaputdl szamitott 5 méteres tavolsagon kiviil, a napi
munkakdzi sziinet terhére lehetséges.

Ekszereket, értékeket az intézmény épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az intézmény nem véllal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

Kizarolag olyan €kszer viselése engedélyezett, mely a dolgozé munkavégzeését nem
akadalyozza, illetve amely nem veszélyezteti a gyermekek ¢€s a dolgozo testi épségét.
Aktivan részt vesz a telepiilés rendezvényein, képviseli az intézményt, az igazgato
utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott feladatokat.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.

Az intézményben dolgozo6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozé k6zos

szabalyok:

Az alapszabadsiag mértéke ¢évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet a térvényben meghatarozott feladatok érdekében.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének
megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A munkaltatd a szabadsdg kiaddsanak idOpontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt tizendt nappal koteles

kozo1ni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalot 6 6rat meghalado, de

9 orat nem eléré munkaidd esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.

Az 6vodai dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitse a gyermekeket gondozésban,
Oltoztetésben, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vegyen részt a
gyermekcsoport életében.

Segédkezzen az ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében. A délutani pihenésre
rakja le az agyakat a gyermekek jelének figyelembe vételével.

A terem rendszeres szelldztetésérdl naponta gondoskodjon.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében miikkodjon
kozre az 6vond Utmutatasait kdvetve.

Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas
legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben nem adhat informéciot.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz.

Az ¢6vodai ilinnepélyeken, hagyoméanyokon aktivan miikédjon kozre az 6vondk
utmutatésai alapjan. Oltozéke az iinnepnek megfeleld legyen.

Sétak, kirandulasok alkalmaval sziikség szerint segitsen a gyermekcsoport
kisérésében, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

Sziikség esetén az igazgatd utasitasa alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét.

A baleseti veszélyforrasokat észlelve, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

Az 6vodai dajka egyéb, idészakos feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas szerint tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja. A gyermekek agynemiiinek
havonkénti valtasa.

Az ablakokat, butorokat, ajtokat havonta lemossa, tisztitja.

Jarvany esetén az utasitasnak megfeleld fertétlenités elvégzése.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonyok, ablakok mosasa, falak
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portalanitdsa). Elvégzi a nyari felajitdsi munkak utani altalanos nagytakaritast.

- Ellaja az o6voda udvardnak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat. A

megvasarolt arukat elrendezi a raktarban. Télen napkdzben eltakaritja a havat a

1épcsokral, jardarol

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert

Titoktartasi kotelezettség:

- Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és azok

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a

gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermekek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésére.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese

alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket - a munkavédelmi oktatdson hallottaknak ¢és a rendeltetésiiknek megfeleléen

haszndlom. A munkakori leirdst megismertem, 1 példanyat atvettem:

6vodai dajka igazgato

50



4. A bolesodei dajka munkakori leirdsa - minta

Munkaltato:

Munkaltatd neve

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Székhelye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.
Munkavégzés helye 8799 Pakod, Csany Laszlo6 utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja | igazgatd
Munkavallalo:
Munkavallal6 neve
Sziiletési helye, ideje
Iskolai végzettsége,
szakképesitése
Munkakor:
Megnevezése bolesddei dajka
Kinevezési jogkor gyakorloja igazgato

A kinevezés idGtartama

Munkaideje, munkaid6

beosztasa

Rendes munkaido: 40 6ra/hét — ebb6bl

Ko6tott munkaido: 40 ora/hét

Munkavégzésnek helye

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkakor célja

A kisgyermekneveld munkajanak kozvetlen segitése

Munkavégzéshez sziikséges

végzettség, kompetencia

bolcsédei dajka, vagy a 01193003 szamu dajka

szakképesités

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség

Munkaidén beliili A gyermekcsoportok napirendjéhez igazodd neveld munka
feladatmegosztas segitése, gyermekfeliigyelet ellatasa.
Az intézmény meghatarozott helyiségeinek ¢és kiilsd
kornyezetének takaritasa
Jogkdrok véleményezési: igazgatdi palyazat
[lletmény 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a szocialis, valamint a

gyermekjoléti
végrehajtasarol szo16 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

¢s gyermekvédelmi &gazatban torténd
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Az intézmény dolgozdira vonatkoz6 éltalanos szabalyok:

Munkajanak végzésére, modositdsara az igazgatd ad utasitast. Az eldirasok szerint
kotelezi egészségligyi, alkalmassagi vizsgalatokra.

Munkahelyén koteles a munkaid6 beosztas szerinti id6 elott 5-10 perccel apolt
kiilsével megjelenni, akadalyoztatasa esetén lehetdség szerint legalabb 1 oraval el6bb
értesiti az igazgatot. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egeészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén és kornyékén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzés.
Dohényozni az also és fels6 kaputdl szamitott 5 méteres tavolsagon kiviil, a napi
munkakdzi sziinet terhére lehetséges.

Ekszereket, értékeket az intézmény épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az intézmény nem véllal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

Kizarolag olyan €kszer viselése engedélyezett, mely a dolgozé munkavégzeését nem
akadalyozza, illetve amely nem veszélyezteti a gyermekek ¢€s a dolgozo testi épségét.
Aktivan részt vesz a telepiilés rendezvényein, képviseli az intézményt, az igazgato
utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott feladatokat.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.

FEllatand¢ feladatai
Altalaban:

- azigazgat6 irdnyitasaval dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi az érvényben levd
higiénés trendeket

- Napi munkéja soran a kisgyermekneveldk irdnyitasaval dolgozik.

- Betartja a munka,- tlizvédelmi eldirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.

- Munkdjaban a szakma etikai eldridsai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

- A gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian kell bannia, tisztelve
személyiségiiket, massdgukat. Kapcsolattartdsa, magatartasa -felndttel, gyermekkel
-legyen példa és minta a gyermekek szdmara. Tartsa tiszteletben, segitse a

kisgyermekneveldk nevelési elveit, modszereit.
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A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos: a
testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas) az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegdzés €s az étel megvondsa.

A sziilokkel intézményi titoknak szamitd adatokat, véleményeket, gondolatokat nem
kozolhet, nem vitathat meg. (bels6 problémak, szakmai, munkaiigyi vitdk) Ez
vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlodésére, magatartasara, azzal kapcsolatos

véleményére.

A gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

A gyermekek étkezése eldtt alapos fertdtlenitd kézmosast végez, idOben a
csoportszobakba viszi az ételt. Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényeket.
A csoportszobdkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopdr, sziikség szerint
felmos, az ételmaradékokat eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérol/ elrakasarol (elrakni csak akkor
szabad, ha minden gyermek mar az asztalnal {il)

Tisztazas utan kiviszi a foliazsdkba gylijtétt szennyes pelenkat, kifertOtleniti a
badellat, 0j foliazsakot tesz bele, majd alapos fertétlenité kézmosast végez.
Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére feliigyeletet biztosit a
csoportszobaban, illetve a teraszon.

Az igazgatd utasitasa alapjan a  kisgyermekneveld tavolléte esetén

gyermekfeliigyeletet 1at el, részt vesz a gyermekek gondozasaban.

Takaritashoz kapcsoldédoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobakban ¢és a vizes helyiségekben

A takaritoeszkozoket hasznélat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egyiitt zart helyre
teszi.

Feladta a dolgozoi 61t6z0, a kozos helyiségek takaritdsa az eldzetesen elkészitett
beosztas szerint.

Igény szerint végzi a mosast, vasalast.

Id6szakos feladatai:

Textilidk, babaruhak sziikség szerinti javitdsa, varrasa.

A gyermekek dgynemilinek havonkénti valtasa.

Jarvéany esetén az utasitasnak megfeleld fertétlenités elvégzése.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonyok, ablakok mosasa, falak

portalanitdsa). Elvégzi a nyari felajitasi munkak utdni altalanos nagytakaritast.
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- Ellaja a bolcséde udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat. A
megvasarolt arukat elrendezi a raktdrban. Télen napkozben eltakaritja a havat a
1épcsokrol, jardarol.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért
- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacrt
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséeért
Titoktartasi kotelezettség:

- Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és azok
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermekek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésére.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket - a munkavédelmi oktatdson hallottaknak ¢és a rendeltetésiiknek megfeleléen

haszndlom. A munkakori leirdst megismertem, 1 példanyat atvettem:

o6vodapedagdgus igazgato
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5.A takarito-kisegit6 munkakori leirasa - minta

Munkaltato:

Munkaltatd neve

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Székhelye

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkavégzés helye

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

igazgato

Munkavallalé:

Munkavallald neve

Sziiletési helye, ideje

Iskolai végzettsége,

szakképesitése

Munkakor:

Megnevezése

takarito-kisegitd

Kinevezési jogkor gyakorldja

igazgatd

A kinevezés idGtartama

Munkaideje, munkaid6

beosztasa

Rendes munkaido: 20 6ra/hét — ebb6bl

Ko6tott munkaidd: 20 ora/hét

Munkavégzésnek helye

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.

Munkakor célja

Az intézményben foly6 nevel6i munka segitése

Munkavégzéshez sziikséges

végzettség, kompetencia

nincs elvart képesités

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Munkaiddn beliili A gyermekcsoportok napirendjéhez igazodd nevelé munka
feladatmegosztas segitése, gyermekfeliigyelet ellatasa.
Az intézmény meghatdrozott helyiségeinek ¢és kiilsd
kornyezetének takaritasa
Jogkdrok véleményezési: igazgatdi palyazat
[lletmény 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
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Az intézmény dolgozdira vonatkoz6 éltalanos szabalyok:

Munkajanak végzésére, modositdsara az igazgatd ad utasitast. Az eldirasok szerint
kotelezi egészségligyi, alkalmassagi vizsgalatokra.

Munkahelyén koteles a munkaid6 beosztas szerinti id6 elott 5-10 perccel apolt
kiilsével megjelenni, akadalyoztatasa esetén lehetdség szerint legalabb 1 oraval el6bb
értesiti az igazgatot. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egeészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén és kornyékén a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzés.
Dohényozni az also és fels6 kaputdl szamitott 5 méteres tavolsagon kiviil, a napi
munkakdzi sziinet terhére lehetséges.

Ekszereket, értékeket az intézmény épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az intézmény nem véllal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

Kizarolag olyan €kszer viselése engedélyezett, mely a dolgozé munkavégzeését nem
akadalyozza, illetve amely nem veszélyezteti a gyermekek ¢€s a dolgozo testi épségét.
Aktivan részt vesz a telepiilés rendezvényein, képviseli az intézményt, az igazgato
utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott feladatokat.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.

A takarito-kisegitére vonatkozé altalanos szabalyok:

A gyermekekkel tapintatosan, tlirelmesen, halk szaviuan kell bannia, tisztelve
személyiségiiket, massagukat. Kapcsolattartdsa, magatartdsa felndttel, gyermekkel
legyen példa és minta a gyermekek szdmara. Tartsa tiszteletben, segitse az 6vondk
nevelési elveit, modszereit.

A sziilokkel intézményi titoknak szamitd adatokat, véleményeket, gondolatokat nem
kozolhet, nem vitathat meg. (belsé problémak, szakmai, munkaiigyi vitak)

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

Dolgoz6 hidnyzdsa esetén- az igazgatd rendelkezése alapjan- a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatja.

Ellatja azokat a megbizatasokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
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Hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasdhoz.

Napi feladatai:

Az 6vono ¢és kisgyermekneveld Utmutatasa mellett a nevelési terveknek megfeleléen
részt vesz a gyermekcsoport életében. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

segit az 6vondnek ¢€s a kisgyermekneveldnek a gyermekek gondozasaban- 6ltoztetés,

mosdohasznalat, sétak soran.

Takaritasi feladatai — az 6vodai és bolcsédei dajka munkdjanak kiegészitése

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kitakaritja. (Padlézat, szényegek,
butorzat portalanitasa, ajtok, 6ltézépadok fertétlenitd lemosasa)

Gyermekmosdot, 61t6zot, eldteret, sziikség szerint felmossa, fertotleniti. Ellendrizze, €s
sziikség szerint helyezze ki az eii. papirt, folyékony szappant.

A szemetes edényeket naponta iiritse ki, majd fertétlenitse.

Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok a munka végeztével zarhatd helyre

keriiljenek.

Heti feladatai:

A nagyobb hasznalatnak kitett jatékok, valamint a székek, polcok, fertdtlenitoszeres
lemosésa
A gyermek fiirdészoba teljes takaritasa (csempe, elvalasztok)

Fogmosoé poharak, fésiik fertdtlenitése.

Id6szakos feladatai:

Jarvany esetén az utasitasnak megfelel6 fertotlenités elvégzése.
Evente harom alkalommal nagytakaritasban részt vesz (fiiggonyok, ablakok mosasa,
falak portalanitasa)

Segiti a nyari feltjitasi munkak utani altalanos nagytakaritast.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért
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Titoktartasi kotelezettség:

- Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és azok
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermekek fejlodésével dsszefliggd megbeszelésére.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogéat a munkaltatd fenntartja
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket - a munkavédelmi oktatdson hallottaknak és a rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom. A munkakori leirast megismertem, 1 példanyat atvettem:

takarito-kisegitod igazgatd
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