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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
meghatarozza a koznevelési és a szocialis intézmények szervezeti felépitését, az intézmeényi
mukodés bels6 rendjét, a belsd €s kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolesode
nevelGtestiilete a nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 70.§(2)
bekezdés b)pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
A szabalyzat célja:

e jogszerl, biztonsagos, zavartalan mitkodésének biztositasa

e demokratikus rendjének fenntartasa

e szervezeti felépitésének meghatarozésa

- A nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az

intézmény mukodésének, belsé rendjének a kialakitdsa, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatok
szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok
nem utalnak mas hataskorbe.

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

1.2. Jogszabalyi hattér
Ovodai tevékenységre vonatkozd jogszabdlyok

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazitasarol

- 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

- az egyemld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény

- 1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairol

- 2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyveérol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2011. évi CXII. térvény az informacios, onrendelkezési jogrol és az informécio szabadsagrol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének

- iranyelvérdl



- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. Torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 229/2012. (VIL 31.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél (EMMI
rend.)

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

- A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményben 138/1992. (X.8.) hatdlyos Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.r.)

- 368/2011. (XIL.31.) Korm.r. az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

- A pedagbégus-tovabbképzésrol, a pedagoégus szakvizsgarél 2009.07.31-t6l hatalyos,
modositott a pedagdgus tovabbképzésekrol sz616 277/1997. (X11.22.) Korm.r.

- 18/1998. (VI.3.) NM. rendelet a fert6zo betegségek ¢és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

Bolcsodei életre vonatkozo jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- a138/1992./ X.8./ Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

- 20/2012 (VIIL.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 11/1994./ VL. 8./ MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol

- 1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

- 15/1998. (V1.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és miikodésiik

- feltételeirdl

- 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevekenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s gyermekveédelmi
vallalkozasi engedélyrdl

- 1993. évi IIL. torvény. A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 257/2000 (XII.26) Kormany rendelet

- 6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet

- A Bolesédéek Napjanak megilinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas

1.3. A SZMSZ hatilya

3.1. Személyi hatdlya
A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az 6voda és a bolcsdde teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek:
- az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzossége
- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
- anevelOtestiilet tagjai




- az 6voda és bolcséde minden kozalkalmazottja

Egyéb; az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:
- megbizasi szerzddéssel alkalmazott dolgozok

- kozhasznli munkavallalok

- az 6voda és bolcsdde teriiletén munkat végzok

- az intézmény rendezvényein részt vevok

3.2.Tertileti hatdlya
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon azok idétartama

alatt.

1.4, Az intézmény szabalyszerii milkodését meghatarozé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

YVVVVYVY

Alapit6 Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Bolcsdde Szakmai Programja
Helyi Pedagdgiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot
készit.
Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza
1. az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit
2. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlesztésének segitését
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenyseget
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet
a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket
a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

©ooNo Ok W

Munkakori leirasok

Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok feladatok
megvalositasahoz szilikségesek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a
felelosok megjelolésével. Az éves munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A
nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogadja el. Az oOvodavezetd az Ovodapedagogusokkal —tortént
megbeszélések, egyeztetések utan egy nevelési évre szo6l6 Eves munkatervet készit és a
fenntart6 részére is tovabbitja. Az évnyito sziildi értekezleten a nevelési év rendjérdl, a
véarhat6 programokrol, eseményekrdl a sziilok részére tajékoztatast nyljt.

A munkatervben szereplé: Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) magaban foglalja:

a nevelési év rendjét



e A Pedagogiai Program adott nevelési évre sz0l6 feladatait

e anevelési év kezdd és befejezd idopontjat

e anevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak tervezett idopontjat

e sziinetek idépontjat

e varhato szakmai programokat

e nevelés nélkiili munkanapok varhat6 idépontjat, felhasznalasat

e az intézmény életéhez kapcsolddd iinnepek, rendezvények, megemlékezések rend;ét,
idépontjat

e akapcsolattartas formait

e aleendd 6vodasokkal torténd talalkozas tervezett idépontjat

e az dvoda életét bemutatni szolgald pedagdgiai céli nyitott napok tervezett idépontjat

e gazdalkodast, fejlesztést

o azellendrzo, értékeld tevékenységek varhatd rendjét

e minden egy¢b, a nevelOtestiilet altal fontosnak itélt kérdést

> Eves beszamol
Az intézmény vezetdje késziti el, ismerteti a nevel6testiilettel és az alkalmazotti
kozosséggel, valamint a fenntartoval.
Tartalmi elemei:
e apedagogiai munka folyamatanak szakmai értékelése az egyes csoportokban
e targyi ¢és személyi feltételek alakulasa
e amegvaldsult események
e a kitlizott célok ¢és feladatok megvaldsuldsa alapjan eredmények, tapasztalatok
megfogalmazasa, 0sszegzése, értékelése

1.5. A SZMSZ és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda és bolcsdde alapdokumentumait az alkalmazottak, a sziilok és az intézmény partnerei
megtekinthetik nyomtatott formaban a hirdetdn és elektronikus formaban az 6voda honlapjan.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatban informacié kérheté az 6vodavezet6tdl, a bolcsdde
szakmai vezetdjétol, az 6vodapedagdgusoktol €s a kisgyermeknevelktol.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Sajoladi Gydngyszem Ovoda és Boles6de
cime: 3572 Sajolad, Pet6fi S. u. 2.

az intézmény OM azonositoja: 028745

az intézmény elérhetdsége:

tel.: 46/900-052

e-mail: ovoda@sajolad.hu

Az intézmény fenntartoja: Sajolad Kozség Onkormanyzata


mailto:ovoda@sajolad.hu

cime: 3572 Sajolad. Ady E. u. 2.
telefon: 46/593-220

Az intézmény hosszl bélyegzd felirata és lenyomata:
Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolesdde

Az intézmény korbélyegzdjének felirata, lenyomata:
Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcs6de

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosult dolgozok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

11.2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa
2.1. Az alapit6 okirat kelte: 2021.07.13.
2.2 Az alapit6 okirat hatalyba Iépése: 2021.08.05..
2.3. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Sajolad Kozség Onkormanyzata
3572 Sajolad. Ady E. u. 2.
2.4.Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény: dvoda-bdlcséde
2.5.Alapfeladatanak megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas
2.6. Az intézmény miikodési korzete: Sajolad kozség

11.3. Férohely, csoportok szima

A feladat ellatasi helyen felvehetd maximalis gyermek 1étszam 6voda: 90 6
bolesdde: 12 {6

Csoportok szama: 6voda:4, ebbdl egy csoport kis 1étszamu

Ovodai csoportok maximalis 1étszama: 25 5

Kis létszamu csoport maximalis 1étszama: 15 {6

Bolcsode 12 6

I11.4. Az intézmény tevékenységei

11.4.1. Alaptevékenysége:
Ovoda
Az intézmény feladata az Ovodai ellatdas, nevelés, ennek soran az iskolat megel6z6
kisgyermekkori fejlesztés, az 6vodas koru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen
beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa, az
anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
Sajatos nevelési igényti gyermek dvodai integralt nevelése, ellatasa:
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt nevelése
- enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése
Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas sziikség esetén
Kiegészito feladat: kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa
Bélcsdde
Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor



modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41- 42§ - n foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkodzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban nyujtja.
Bolcsode alaptevékenysége ¢€s feladatai:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon
gyermekek szamara, akik szocidlisan raszorultak, akiknek sziilei, munkavégzésiik, képzésben
vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni. A
bolcsdde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositja.

11.4.2. Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
11.4.3. Alaptevékenység allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasa:
091110 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai — igény esetén
091140 6vodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai
096010 6vodai intézményi étkeztetés
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 gyermekek bdlcsddébe és mini bélcsddében torténd ellatasa
104035 gyermekétkeztetés bolecsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Kiegészitd tevékenység: kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa

11.4.4. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény szerint
- ovodai nevelés
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése. Kiegészitd tevékenysége: kiillonleges pedagogiai célok megvalositasa
- bolesddei ellatés

I1.5. Az intézmény dolgozoi

Az 6voda és bolcséde dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésbdl 1. és 2. sz. mellélete alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszam alapjan az intézményvezetd alkalmazza.

A dolgozok munkdajukat az évente (sziikség szerint) aktualizalt munkakdri leirdsok alapjan
végzik.

11.5.1. Az intézmény évodapedagdgusaiknak 1étszama
Az intézmény 6vodapedagogusainak szama: 8 {6

11.5.2. Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
Dajka: 4 {6
Pedagogiai asszisztens: 1 f6
Ovodatitkar: 1 £



Bolcsodei kisgyermek neveld-gondozo:2 6
Bolcsddei dajka: 1 6
Konyhai alkalmazottak: 2 f6 szakacs, 1 6 élelmezésvezetd, 3 f6 konyhai kisegit6, a fenntartd

I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I11.1. Szervezeti felépités
A jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden keriiltek
meghatarozasra a vezet6i szintek.
Az intézményvezetés a szervezeti felépitést a jogszabalyok alapjan, a racionalis, hatékony,
eredményes miukodtetés érdekében, a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények
figyelembevételével alakitotta ki.
Az 6voda vezetbje a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfelelé személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdéi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfelelden fels6fokt végzettség és szakképzettség,
kozoktatas-vezetdi szakvizsga, pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazas,
tovabba a sziikséges szakmai gyakorlat.
Az ovodavezetdt a nyilvanos palyazati elbiralas utan, a nevel6testiilet és a Sziildi Szervezet
véleményének figyelembe vételével a fenntart6 bizza meg feladatainak ellatasaval.

111.2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

111.2.1. Intézményvezeto feladata és hataskore:

- az intézmény egyszemeélyi felelds vezetdje

- felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

- avezetdi feladatok szakszerii ellatasaért €s 6sszehangolasaért

- felel a takarékos gazdéalkodésért

- iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkdjat

- elkésziti az éves munkatervet, beszamolot

- ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

- felel a gyermekbalesetek megeldzeéséért

- folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartdo onkormanyzat munkatarsaival az intézményt érintd
kérdésekben

- eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek

- képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartds mindségéért

- megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat

- elkésziti a kozéptavu pedagdgustovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet

- koordindlja annak megvaldsitasat

- felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos feladatokért

- felel az oOvoda {gyintézésének, irat-, ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért

- amunka és balesetvédelmi valamint tizvédelmi eldirasokat betartatja

- egyeztet az ¢éves koltségvetés elkészitésénél a fenntart6 Onkormanyzat illetékes
szakembereivel

- felel a jogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért
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- érvényesiti az alairasi €és kotelezettségvallalasi jogosultsagat

- gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
valamennyi kézalkalmazottra kiterjedd munkaltatoi jogkort

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyeket jogszabaly
mas hataskorbe nem utal

- gyakorolja a bér, a 1étszdm ¢és a munkaerdgazdalkodas jogat

- gondoskodik a jogszabalyban eldirt az intézmény miikodéséhez sziikséges dokumentumok
elkészitésérol
Feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

- anevelGtestiilet vezetése

- aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- amindségfejlesztd rendszer kiépitése és mitkddtetése

- asziildi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

- anemzeti és intézményi linnepek méltdé megszervezése

- gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok t4jékoztatdsa a nevelési év kezdetekor

- agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése

- az intézményi jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal
Taniigyigazgatasi feladatok ellatasa:

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa

- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

- asziilo értesitése az 6vodai, bolcsddei felvétellel, atvétellel, elhelyezéssel kapcsolatban
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- akotelezettségvallalas

- akiadmanyozas (alairas)

- a fenntart6 el6tti képviselet

111.2.2. Az intézményvezet6 helyettes feladat és hataskore:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek

intézésében — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.
Kozremiikodik:

- anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

- az intézményi hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

- gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban

- adajkék kisgyermeknevelok munkajanak irdnyitdsaban

- ellatja a helyettesités megszervezését, valtozas jelentés elkészitését szabadsagolasi terv
elkészitését

Bolcséde szakmai vezetéjének feladata
- Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén csak a bolcsdde szakmai vezetdje latja el a
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- bolcsddei szervezeti egységben a helyettesitést.
- A szakmai vezetd képviseli a bolcsdéde szakmai érdekeit az intézményvezetésben.
- Véleményével hozzajarul a bélcséde szakmai miikodésének magas szinvonall ellatasahoz.

I11.3. Ovodapedagégusok helyettesitése

Az intézményvezetd helyettes tartos akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal megbizott
ovodapedagdgus latja el a helyettesitést. A helyettesito feleldsségi és intézkedési jogkore a
zavartalan miikodéssel és a gyermekek biztonsaganak megovasaval kapcsolatos azonnali
dontések meghozataldra vonatkozik. Az intézményvezetdt aktudlis ligyekben akadalyoztatasa
esetén a vezetOhelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd és a vezetOhelyettes esetleges
egyideji tavolléte esetén a helyettesitési teendOket a rangidds dvodapedagdgus latja el. Az
intézményvezetd az Ovodaban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra
6vodapedagdgusnak is adhat megbizast. A munkakorokre vonatkozo helyettesitések rendje a
munkakori leirdsokban részletezve talalhato.

111.4. A belso kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai
Az intézmény egészét érintd ligyekben minél szélesebb korti dontés eldkészitésre,
egyeztetésekre van sziikség.
A kiilonb6zd dontési forumokra — neveldtestiileti alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozo
napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell
rogziteni.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1V.1 Kézalkalmazottak
Az intézmény teljes alkalmazotti kzosségét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd iligyek targyaldsara keriil sor. Ennek
id6pontjar6l minden érintettet idoben tajékoztatni az intézményvezetd feladata.

IV.2. Neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo kézossége, melynek maradéktalanul
biztositani kell a jogszabalyok altal biztositott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdreit.

Dontési jogkor:

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program elfogadasa

- Eves munkaterv elfogadasa

- Ertékelések, beszamolok, elemzések elfogadasa

- A vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése

Véleménynyilvanitas, javaslattétel:
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

12



- Egyes pedagogusok kiilon megbizasa ligyében, szakmai team munkacsoportok kialakitasa
iigyében.

- Minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény zavartalan
tartalmi munk4janak érdekében megbeszélést igényel

- A neveldtestiilet tagja minden kisgyermekneveld. A bolcsddei neveldtestiilet legfontosabb
feladata a Bolcsédei szakmai program elkészitése, megvaldsitasa, a magas szinvonalu
nevel6-gondoz6 munka végzése.

- A nevelGtestiilet véleményezd6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik melyet a nevelési év

- folyaman tervezett és rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

- - ¢évnyitd nevelési

- - évzaro nevelési

- - évkozi nevelési értekezlet

- A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza

- A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irdsos tajékoztatas alapjan

- targyalja a neveldtestiilet:

- abolesdde szakmai programjat

- bolcsdde hazirendjét

- értékeld, elemzd beszamold anyagokat

- Az intézményvezetd az irasos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal
eljuttatja a bolcséde szakmai vezet6jéhez, aki gondoskodik arrédl, hogy a nevelGtestiilet tagjai

- megismerhessék a benne foglaltakat.

- A szakmai anyagot a bolcsddei kisgyermeknevelok megtargyaljdk, s a kozosség altal
kialakitott véleményt a bolcsdde szakmai vezetdje ismerteti a neveldtestiilet el6tt.

1V.3. Szakmai munkako6zosség

Meghatarozott feladatok ellatasaban éves munkaterv alapjan dolgoz6 szakmai munkakozdsség
miukodik. Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban a neveldmunkahoz. A
belsd ellendrzésben és értékelésben is részt vallal.

Dont a mikodési rendjérdl, programjardl, a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
Véleményezi az oOvoda pedagodgiai munkajanak eredményességét, javaslatot tehet a
tovabbfejlesztésére, nevelési, oktatdsi eszkozok, segédanyagok beszerzésére. A szakmai
munkakozosség vezetdje az ¢€éves munkaterv alapjdn szervezi, iranyitja, koordinalja a
munkakdzosség tevekénységét. Az éves munkaterv alapjan beszamol tevékenységérol.

Az dvodavezetd kérése szerint adott témakban, ligyekben egyeztet, allast foglal, javaslatot tesz,
egyittmiikddik. Pl.: éves munkaterv 0Osszeallitdsa, palyazatok, ovodai programok
megszervezése, megvalositasa.

IV.4. Alkalmi, id6északos feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Amennyiben ezt a csoportot az intézményvezetés hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan az intézményvezetd bizza meg.

IV.5. Gyermekek kozosségei
5.1. Ovodai csoportok kozdssége
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Az intézményben jelenlévé oOvodai csoportok kozossége, melyet az ott dolgozo
ovodapedagdgusok, a pedagdgiai asszisztens, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
dajkak alakitanak a nevelési év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyermekekkel, az 6
kozosségi ¢letiikkel, ovodai fejlesztésiikkel kapcsolatos a két ovodapedagogus dont. A
csoportban dolgozé dajka tajékoztatasa az 6vodapedagogusok feladata.

A pedagdgusok kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai munka megfeleld szinvonaléért,
a dokumentéci6é naprakész vezetéséért, tovabba a Pedagodgiai Programban megfogalmazott és
elfogadott célok megvalosulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

5.2. Az intézményben jelenlévd bolcsddei csoportok kozossége, melyet az ott dolgozd
kisgyermekneveldk, valamint a munkat kozvetleniil segité bolcsddei dajka alakitanak a nevelési
¢v folyaman. Minden kérdésben, ami a gyermekekkel, az 6 kozosségi életiikkel, bolcsddei
fejlesztésiikkel kapcsolatos a két kisgyermekneveld dont. A csoportban dolgozé dajka
tajékoztatasa a kisgyermeknevelok feladata ,kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai
munka megfelel6 szinvonalaért, a dokumentacié naprakész vezetéséért, tovabba a Szakmai
Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

5.3. Intézményi szintli gyermekek kozossége

A Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcsdde gyermekek kozossége az 6vodai és bolcsddei
csoportok egészébdl tevodik Ossze. Az Oket érintd kérdések esetében minden alkalommal
megbesz€les, egyeztetés sziikséges az intézményvezetd iranyitdsdval. A gyermekek egészét
érintd kérdésekben az intézmény nevelGtestiilete, az egyes csoportok gyermekeit érintd
kérdésekben az adott csoportban dolgozo két ovodapedagogus, kisgyermekneveld egyezteti a
véleményét €s az alapjan hoz dontést.

V. & KAPCSOLATTARTAS FORMAIL RENDJE

V.1. Az intézményvezeto és a nevelétestiilet kapcsolattartasanak formaja, rendje
- Nevel6testiileti értekezletek (nevelési évet elokészité: nyito és zard, értékeld beszamolod)
- Kéthetente (aktualitisnak megfeleld) megbeszélés
a) el6zo6 heti feladatok értékelése
b) az aktualis feladatok kijelolése
C) éves munkaterv lebontott aktualis feladatai
d) felelési kor megnevezése
e) egyéb aktualisan felmeriil6 kérdések megbeszélése

- Minden olyan iigyben, amikor a vezetd, illetve a nevelGtestiilet sziikségét érzi az
egyeztetésnek, tanacskozasnak, barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.

V.2. Az intézményvezet6 és a munkakozosség vezeto kapcsolattartasanak formaja, rendje
Formaja:
- egyeztetd megbeszélés
- munkakdzosség vezetd beszamoloja
Rendje:
- tanévnyitd €s tanévzard neveldtestiileti értekezlet
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V.3. Az intézmény, a sziilok, valamint a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas

EMMI- rend. 119. §. (1-4) bekezd.

V.3.1. Sziildi Szervezet az 6vodaban

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet,
kozosséget hozhatnak 1étre, véleményezési, javaslattevo jogkorrel.

Az dvoda sziil6i szervezetébe a csoportok 2 6 képviseldt delegalnak. A szervezet vezetdjét a
tagsag valasztja. A sziil6i szervezettel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, biztositja
szamukra a magasabb jogszabalyokban eldirt jogaik gyakorlasat.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vesztdjéhez.

Az O6vodavezetd tanévenként legaldbb kétszer Osszehivja ¢és tajékoztatja az intézmény
munkdjarol, feladatairol, éves értékelésérdl a szervezetet, tovabba meghallgatja véleményiiket,
javaslatukat.

4 Sziildi szervezet a bolcs6dében

Egy bolcsddei csoportban 2 sziiléi szervezeti tagot valasztanak a sziilok, melynek elndke

az 6vodai valasztmanyi tag.

A bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jog biztositott, a bolcsddei sziildi szervezet

képvisel6i az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

A bolcsddei csoport sziildi szervezetével a bolesdde szakmai vezetdje miikodik egyiitt.

Sziildi Szervezetet a szlilok jogaik érvényesitésére, kotelezettségiik teljesitésére hoznak létre.

A Sziild1 Szervezetet a sziilok valasztjak. Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a gyermeki
jogok érvényesiilését, tdjékozodjanak a pedagdgiai munka eredményességérol.

Bolesddei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti
forum megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat €s a hataskorébe tartozé ligyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél
véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet
az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl,
miikodtetésérdl, valamint az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti
forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.”
A bolcsddei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 3 tagn ,,Erdekképviseleti Forumot™ kell
1étrehozni.
A Férum tagjai:

e az ellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 2 16;

e abdlcséde dolgozdi koziil 1 {6;

e a fenntartd képviseletében a kijeldlt képviseld
A Foérum 0sszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil
valasztanak. A Forum alkalomszertien miikodik.

V.3.2. A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje

15



Minden csoportban dolgoz6é 6vodapedagogus, kisgyermekgondozd rendszeres szobeli
tajékoztatast koteles adni a gyermekekrdl. Minden olyan informacié, mely a gyermek
eldmenetelével kapcsolatosan meghatarozd lehet, illetve érinti annak intézményben vald
tartozkodasat — a gyermek alapvetd személyiségi jogait nem sértve — fontos kell legyen.
Amennyiben olyan felmeriild6 kérdés, probléma Iép fel, melyben a csoportban dolgozé
ovodapedagdgus nem tudhat megfeleld informacidt adni, az intézményvezetdjéhez kell iranyitani
a sziiléket. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modjai a sziildi értekezletek. Az egyéni tajékoztatas, az adott sziilovel elore egyeztetett formaban,
modon ¢€s idében zajlik az 6vodapedagdgusok sajat meglatasa szerint.

V.3.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény bejaratainal talalhaté falinjsdgokon elolvashatjdk a sziilok az aktualis, kozelgd
eseményeket, feladatokat. Amennyiben sziikséges kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket, illetve
a neveldsziiloket, gyamokat.

V.3.4. A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozosségei szamara az intézményben nevelési évenként legalabb ketté a
munkatervben rogzitett iddpontban sziil6i értekezletek szervezésére keriil sor. Az évnyitd sziil6i
értekezleten kozos bevezetdt tart az intézményvezetd, ahol a sziildk értesiilnek a nevelési év
rendjérdl, feladatair6l, ,aktudlis helyzetérdl. Rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd Ossze az
intézményvezetd, az ovodapedagdgusok a sziil6i szervezet képviseldje kezdeményezésére, a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

V.3.5. A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézményvezetd illetve az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok a nevelési év soran
munkaidében fogadjak a sziiloket, ha sziikséges elére megbeszElt idépontban és azon kiviil is.

V.4.Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasanak rendje, formaja, modja
Az intézmény kiils6 partnereivel torténd kapcsolattartasat az érvényben 1€vé Pedagodgiai Program
Bolcsdde Szakmai Programja szabalyozasanak megfelelden latja el.
Kiemelt partnereink:
- Sajolad Kozség Onkorméanyzata
- Védoéndi Szolgélat
- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
- Kozosségi Haz
- Altalanos Iskola

V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VI.1 Az intézmény munkarendje

VI.1.1Az alkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a
helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd hatarozza
meg. Az alkalmazottak kotelezettsége, hogy eldzetesen jelenteniiik kell a munkabdl vald
tavolmaradasukat annak érdekében, hogy helyettesitésiikrol gondoskodni lehessen.
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A rendkiviili tAvolmaradast legkésObb az adott munkanapon a munkaid6 megkezdése elott két
oraval jelezni sziikséges a vezetonek.

Betegeség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni a vezetonek.

Az intézmény minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 6ra. Minden dolgoz6 az erre a célra rendszeresitett
jelenléti iven napi munkaidd nyilvantartast vezet, (6vodapedagdgusok esetében kotelezd ora)
melyet az alkalmazott is és a vezetd is alairasaval hitelesit.

VI.1.2. Az intézményvezetd munkarendje
Az intézményvezetd heti kotelez6 oraszama: 22 ora (kozoktatasi szakértd) ebbdl csoportban
eltoltendd heti 10 6ra. A munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiillonbséget felkésziilésre,
vezetési feladatok végzésére sziikséges forditani, amely nemcsak az intézményben eltoltott
idot jelenti, beletartoznak a beszerzések, értekezletek, konferencidk, tovabbképzések,
gazdasagi megbeszélések stb.

V1.1.3. Ovodapedagdgusok munkarendje
Délelétti és délutani munkarendben, heti valtasban teljesitik a kotelezen eldirt oraszamukat.
Csoportban eltoltott heti kotelezd ora: 32 a fennmaradd heti négy oOraban ellatja
dokumentacios feladatait, felkésziil a szakmai munkara.

VI.1.4 A kisgyermeknevel6k munkarendje
Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.
A csoportban eltoltendd kotelezd draszam 7 ora. A fennmarado 1 draban a kisgyermekneveld
ellatja dokumentécios feladatait, csaladlatogatason vesz részt vagy felkésziil a szakmai
munkara. Bolcsddénkben csoportonként 2 f6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott
miiszakban. A kisgyermeknevelé munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni. Munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
hogy a helyettesitéshez sziikséges intézkedések megtorténjenek.. Egyéb esetben az
intézményvezetotdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.
A helyettesités rendje:
Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermeknevel6 tdvol van, akkor a kézvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek neveld tartosan tavol van, vagy mindkeét kisgyermek
neveld hianyzik, akkor az 6vodaban dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemo és
kisgyermekgondoz6 vizsgdja van. Az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a
kisgyermekneveld jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 61tozékben.

VI1.1.5. Pedago6giai munkat segit6é alkalmazottak munkarendje

Pedagogiai asszisztens: 08:00 — 16:00
Dajkék munkarendje:

Délelétti: 6:00-14:20

Délutani: §8:40-:17:00

Heti valtasban.

VI.1.6. A helyettesités rendje

- Hianyzas esetén elsdsorban az egyes csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést. A csoportban dolgozé mindkét 6vond
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd rendeli el a helyettesitést.
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- Dajka hidnyzasa esetén a pedagogiai asszisztens €és a mas csoportban dolgozo dajkak
segitségével oldhatd meg a helyettesités.
- A tulmunkat a vezetd rendeli el szoban vagy irdsban.

V1.2. A szabadsag igénybevételének modja
Az intézmény dolgozdinak szabadsagmegdallapitiasa, kiaddsa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik. Az intézményvezetd az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utdn
legkésObb targyév majus 31-ig nyari szabadsagolasi tervet készit és azt nyilvanossagra hozza, a
helyben szokasos modon.

V1.3. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas
Az intézmény hétfétd] péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikddik.
Nyitvatartasi ideje: 06:00 — 17:00
Az egész napos nyitva tartdson beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik az intézményt.
A nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart, ez alatt folyamatosan fogadjuk a
gyermekeket.
A fenntartd a nyari és téli sziinet ideje alatt a sziil6i igényeknek megfeleléen engedélyezheti az
intézmény mitkddésének sziineteltetését.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol torténd eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

V1.4, Intézményi jogviszony
V1.4.1. Ovodai felvétel — az évodai jogviszony létrejotte

Az 6voda Sajolad kozség kozigazgatasi teriiletérdl vesz fel gyermekeket. Alland6 lakcimmel,
ideiglenes tartozkodasi hellyel rendelkezé sziild, gondviseld gyermeke nyerhet felvételt. Ures
hely esetén mas telepiilésekrdl bejard gyermek is felvehetd az 6vodaba.

A gyermekek beiratdsa Sajolad Kozség Onkormdanyzata altal meghirdetett idépontban torténik:
aprilis 20-t6] majus 20-ig. A 3. életévét targy év augusztus 31-ig betdltd és Sajoladi lakhellyel
illetve tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermek felvétele kotelezd. A felvett vagy elutasitott
gyermek sziileit irdsbeli hatarozatban értesiti az intézményvezeto.

A gyermekek csoportba torténd elosztdsat a beiratast kovetden junius 30-ig késziti el az
intézményvezetd az 6vodapedagogusokkal egyeztetve, amely a személyi valtozasok €s a tovabbi
beiratasok fiiggvényében, indokolt esetben mddosithato.

Boélcesodei felvétel

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes
kortol 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozésat és nevelését. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében. A sajatos nevelési igényll gyermek a 6. €letévének betdltését kovetd augusztus 31-
ig nevelhetd, gondozhat6 bolcsédében.

A bolcsddei felvétel sziildi kérvény alapjan, jelentkezés utjan torténik.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:
- A védond, a haziorvos, hazi gyermekorvos

- A szocidlis ill. csaladgondozé
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- A gyermekjoléti szolgalat
- Gyambhatodsag
Felvételi kérelem feltétele, hogy a csalad az intézmény korzetében, bejelentett allando
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.
Tuljelentkezés esetén felvételkor elonyben részesiilhet az a gyermek:
- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil és sziildje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszonyban all,
- akinek csaladjaban az egy fore es6 netto jovedelem alacsony,
- akit egyediilallo sziilé nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemlden igazolni tud,
- akinek csalddjaban harom vagy tobb kiskoru gyermeket nevelnek,
- aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt all,
- akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziild
- hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazoldssal bizonyitani tud,
- akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol.
- akinek egyik sziildje munkaképtelen.
A felvétel iires férdhely esetén lehet évkozben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban
torténd beiratasara tavasszal keriil sor.
A felvételnél meghatdrozo a fenntart6 altal meghatarozott féréhely.
A beiratashoz sziikséges
« gyermek anyakdnyvi kivonata,
« gyermek és sziilok lakcimét igazold okmany,
+ TAJ kartya,
»  szakért6i bizottsagi vélemény.
» gyermek oltasi kiskonyve.
A beiratkozast kovetden, a bolcsddei ellatas megkezdése elott a sziilo/torvényes képviseld
koteles benyujtani a bolcsdédeorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsddében gondozhatd. A beiratkozas minden év aprilis 20 - majus 20 kozotti idoben torténik.
Ekkor azon sziilok gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni
a beszoktatast. A felvétel eredményérdl legkésobb junius 15-1g értesitjiik a sziiloket.
A felvételt nyert gyermekek szdmara, ha nem kezdik meg a megbesz¢lt idopontban a
beszoktatast, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utana a sziiloknek Gjra be kell, hogy iratniuk a
gyermeket. A csoportlétszamok kialakitdsa az 1997. évi XXXI. tv. valamint, a 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet alapjan torténik.

A gyermekek csoportba valo beosztisa

A gyermekek csoportba vald beosztasarol a bolesdde szakmai vezetdje dont.

A csoportok szervezésének elveit a gondozasi program tartalmazza. A gyermekek ,,elosztasa”
¢letkorhoz kotott. Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhatd. A
bolcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb 14
gyermek nevelhetd, gondozhatd. A sajatos nevelési igényll gyermeket is ellatd bolcsddei
csoportban legfeljebb 10, a kizarélag sajatos nevelési igényli gyermeket ellatd bolcsddei
csoportban legfeljebb 6 gyermek nevelhetd, gondozhat6. A gyermek a bolcs6débe jaras egész
id6tartama alatt ugyanahhoz a kisgyermeknevel0hoz tartozik.

A nevelési-gondozasi év elso sziiléértekezletén kertiil sor a gyermekelosztas kihirdetésére.
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V1.4.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megszlinik a gyermek 6vodai elhelyezése: - Nkt 74.§ (3) bekezdésében foglaltak kivételével

- amennyiben a sziild masik intézménybe kivanja athelyeztetni gyermekét

- agyermek iskolaba 1épésekor

- egyéb esetekben (pl: kiilfoldre tdvozas)

- ha igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol az dvodai foglalkozasokrol feltéve, hogy az
6voda a sziildt legalabb ketté alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Tankoteles gyermek esetén nem alkalmazhato.

Boélcesodei ellatas megsziintetése:

e ha a gyermek betoltotte 3. évét és dvodai felvételt nyert

e orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében
nem gondozhatd

o asziild kérésére

e haa gyermek — igazolatlanul- legalabb 2 hétig nem vette igénybe az ellatast,

¢ ha a sziil6 ismételt figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcsdde hazirendjét

V1.5. Intézménylatogatas
Ovoda:
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni abban az esetben, ha:
- agyermek tavolmaradasat a sziilé elézetesen bejelentette
- a szilo irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatdrozottak szerint, engedélyt
kapott a tavolmaradasra
- betegség miatti hidnyzasat orvos igazolja
- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt van tavol
A 3. életévét targy évaugusztus 31-ig betoltott gyermek, a nevelési év kezdetétdl, szeptember 1-t61
legalabb napi 4 6réban koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Bolcséde:

A sziildnek a gyermeke mulasztasat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken nem vesz részt a
bolcsddei ellatasban. Ha a sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon 10 ordig tdjékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni, akkor a kovetkezd
napi téritési dijat nem kell kifizetni.

Szintén az el6z6 munkanapon 10 6raig kell jelezni, ha hidnyzéas utan a gyermek meggyogyult és
Ujra jon bolcsddébe. A be nem jelentett hidnyzés esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

V1.6. Téritési dijak, befizetések, tamogatasok
- Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje
- A téritési dijak befizetése: csekken, minden honap elsé két hetében torténik, a sziilok
elézetes tdjékoztatdsa szerint. Mivel nagyon kevés sziilét érint, igy az oOvodatitkar
személyesen adja at a sziilonek a befizetésrdl szolo csekket.
- FEtkezés lemondasa targynapot megel6z6 nap délelstt 10:00 6raig
- Be nem jelentett hianyzas estén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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- FEtkezés lemondésanak jovairasa a kovetkez6 honapban torténik.
- Téritési dij elmaradasa esetén az oOvodavezetd felszolitd levelet kiilld a sziildé részére,
amennyiben ezutan is fennall a tartozas az birdsagi eljaras keretében hajthato be.

A bolcsddében egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz, és
ezért téritési dijat kell fizetni.

A bolcsddében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi téritési
dijat Sajolad Kozség Onkormanyzata hatdrozza meg.

Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérél a szilldket a hirdetétablan
talalhat6 értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendo téritési dij 0sszegérdl az
intézményvezeto az ellatas igénybevételét megeldzden — Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitOben
tajékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitasara vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyokat is. Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziilé6 a gyermeke betegségérdl orvosi
igazolast mutat be.

V1.7. Belépés és benntartozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez, a benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktaté és gondoz6i munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.
A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az Oket beengedd dolgozodnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben,
aki az intézményvezetohoz kiséri.
A fenntartdi, szakértdi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik. A csoportok latogatdsdt mas személyek részére indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével
tartott rendezvények alkalmdval az ¢épiilet helyiségeinek haszndlati rendjét az
ovodapedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel torténd egyeztetés alapjan az intézményvezetd
hatarozza meg.

V1.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A Sajoladi Gyongyszem Ovoda Pedagogiai Programjaban és Bolcsédei Szakmai
Programjaban meghatarozott tarsadalmi megemlékezések, hagyomanyos tinnepek, természeti
jeles napok, egyéb rendhagyo intézményi és csoporthagyomanyok apolasa az éves munkaterv
iitemezése alapjan torténik.

V1.9. A belsé ellendrzés rendje
VI1.9.1. Az ellendrzés kiterjed:
- A munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- A munkafegyelemre

V1.9.2 Az ellendrzés fajtai:
- Tervszerii, megbeszélt idépontban és szempontok szerint
- Spontan (a napi felkésziiltség és a munkafegyelem érdekében)

V1.9.3. Az ellendrzés és értékelés 0 teriiletei, szempontjai, formai, az ellenérzésre jogosultak
kore:
A mindenkori Eves munkaterv alapjan késziilt feladatterv részét képezé ellendrzési terv
tartalmazza részletesen.
V1.9.4. A belsé ellendrzés végzésére jogosult személyek
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intézményvezetdovezetd
intézményvezetd helyettes

V1.10. Gyermekvédelem

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagdgusok és kisgyermekneveldk végzik,
a gyermekvédelmi felelds irdnyitasaval €s a vezetd 6sszefogd munkaja altal.
A nevelési év elején megrendezésre keriild dsszevont sziildi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérol, a kapcsolattartas formairol.
A gyermekvédelmi felelds feladata:
a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek felmérése, nyilvantartasa
veszélyeztetd okok feltardsa miatt csalddlatogatdson megismerni a gyermekek csaladi
kornyezetét
esetmegbeszélések  megtartasa az  intézményvezetdvel,  ovodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel
gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényezO megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd értesitve a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez
a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas nyilvantartasarol a csoportokkal egyeztet, a
Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon.
beszamolokat, kimutatasokat készit.

VII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

VILI.

VII.

ES ELLATAS RENDJE

1. Egészségiigyi ellatas

A vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden segitjiik a gyermekek egészségiigyi ellatasanak
megszervezését a gyermekorvossal, védoéndvel, fogorvossal egylittmiikodve. Az ellatas
szabalyairdl, médjairol, rendjérdl a tanévnyito sziildi értekezleten ad tdjékoztatast az intézmény
vezetdje. A kotelezd véddoltas az 6vodaban nem adhat6 be.

2. Egészségvédelmi feladatok

Kozegészség €s jarvanyligyi szabalyok

Az

intézmény mikddtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat

szigoruan be kell tartani.
- az intézménybe jard gyermekek tisztasagi sziirését a védond végzi
- az intézmény €s a védondi szolgalat munkaterv alapjan mukodik egyiitt, melyben a

Az

szlirdvizsgalatok megtervezett, dsszehangolt megszervezésére keriil sor
intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eldirt

orvosi vizsgalatokkal. Az alkalmassagi vizsgalat idépontja minden év meghatarozott honapja.

Az

intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmodositd szerek hasznalata tilos!
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Fert0z0 betegség gyanuja esetén két fo megbetegedése utan jelentési kotelezettsége van az
intézményvezetdnek az ANTSZ felé a védéndvel illetve a gyermekorvossal tortént egyeztetés
utan. Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesitenie kell!

Az intézményben a beteg fert6z6 gyermekeket el kell kiiloniteni, a sziilét értesiteni kell, hogy a
gyermek minél rovidebb id6 alatt orvoshoz keriiljon. Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott
iddszakban nem latogathatja az intézményt. Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek
ujra 6vodaba, bolcsédébe.

Az intézményben tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDG, 6VO ELOIRASOK

VII1.1. Altal4nos elirasok

Az intézményben dolgozoknak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének

megovasarol. A gyermekek egészségének védelme érdekében az intézmény épiilete,

felszerelése rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamara mindenkor
biztonsagos legyen.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben

hasznalni, tarolni nem szabad. A gyermekek minden napi ¢életével kapcsolatos barmely

tevékenységet ugy kell a dolgozoknak megszervezni, 0sszehangolni, hogy a gyermekek
mindenhol felnétt feliigyeletével tevékenykedjenek.

A gyermekekkel a nevelési év elején - valamint sziikség szerint - ismertetni kell a kovetkezo

védo-ovo eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo viselkedési szabalyokat, szokasrendet

- atevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, azok elkeriilésének lehetdségeit

- az elvarhatd magatartasformak meghatarozasat, ismertetését, illetéleg a keriilendd
tevékenységek megbeszélését.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Minden dolgozénak

ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és

a tlizriadé terv rendelkezéseit. Evente sziikséges az eldadasok meghallgatasa, megbeszélése, a

felmeriil6 kérdések tisztazasa.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata és a feltételek folyamatos javitasa allando feladat.

Baleset esetén gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl.

Minden pedagdgus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezokre fokozott figyelmet

forditson!

Ennek érdekében:

- Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

- Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

- A gyermekek, felnéttek csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az intézményben
torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 adhat

23



engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az intézménybdl valo Kivitelig — a
munkanap végéig — a felnott altal kijeldlt helyre kell elzarni.
Ital hatasa alatt all6 sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket atadni nem lehet.
A gyermekekhez intézményen kiviili rendezvény esetén felndtt kiséretet sziikséges
biztositani: 10 gyermekhez 1 o6vodapedagogust vagy dajkat bolcsddések esetében 2
kisgyermeknevelot.
A gyermekek kozott a balesetet okozhatd targyakat rendeltetés-szertien sziikséges hasznalni.
A gyermekcsoportokban allando feliigyelet biztositasa kotelezo.
A gyermekek intézményi életével kapcsolatos szervezési feladatok oly modon tdrténd
ellatdsa, hogy azok a baleset megeldzését szolgaljak. (csoportszoba butorzatanak
elrendezése, eszk6zok tarolasa, hasznalata).
Folyamatos nevelési feladat a gyermekek egészségének megdrzésére és a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkoz6 szabalyok betartdsa, a gyermekek folyamatos figyelmeztetése
ezekre.
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése
majd az intézményvezetd tajékoztatasa.
Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (vasald, porszivo, diavetitd, tévé, vided, CD lejatszo, stb....) a
gyermekek kozelébe ne keriiljenek!
Kizarélag 6vodapedagogus ¢€s kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznéalhatok:

e szUro6- vagoeszkozok (ollo, kés)

e tornaszerek, udvari jatékok — maszokak, csuszda, hinta, stb.

VI11.2. Eljarasi szabalyok gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelonek a gyermeket ért
barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost hivni, illetéleg
orvoshoz vinni. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varni az
orvosi segitséget.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét a KIR-
rendszeren keresztiil. Meghatdrozott nyomtatvanyon tartja nyilvan a balesetet ¢és
haladéktalanul kivizsgalja a harom napon til gyogyult sériilést okozd gyermekbalesetet.

A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és az elkeriilhetdség lehetdségét.
Meg kell allapitani, hogy mi a megel6zés érdekében sziikséges teendd és azonnali intézkedés
szlikséges.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni sziikséges a fenntartd felé. A baleset kivizsgalasaban
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményvezet6 feladata:

az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése

a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa

a meglévo eszkozok rendeltetésszerli hasznéalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése
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a dolgozok részére évente egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépéskor

munkavédelmi oktatas szervezése, munkavédelemi naploba térténé dokumentélasa

- elsésegélydoboz helye: orvosi szoba, illetve a hiitést igényld szerek esetében az intézmény
hiitészekrényében, mindenki altal hozzaférheté modon

- az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat

- biztonsagi szabalyok betartasanak ellenérzése

- abalesetveszély megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele

A pedagdgiai munkat segité dolgozok feladata:
- munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos tarolasa
- csak jo éallapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az intézményvezetd informalasa
- barmilyen balesetforras észlelése esetén kdtelezd az 6vodavezetd tdjékoztatasa

VI111.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat
- afenntartot
- aszildket
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz
- azarviz
- afoldrengés
- abombariadd
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény
Bombariado6 esetén a SZMSZ-n megjeldlt helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.

Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informéciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét 1atjak
el. Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetdnek a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan a
vezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett
intézkedéseket, az elharitds maodjat és idOtartamat és az esetleges kovetkezményeket.

V1I1.4. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmény kapujat nyitvatartdsi idében nyitva kell tartani. Kivételt képeznek azok az
alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden gyermek intézményen
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kiviili programban vesz részt. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi idében is
a bejarati ajtokat (pattintd zar). Az épiilet bejarati kapujanak nyitvatartasi idon tal torténd zarasa
a délutanos dajkék feladata.

IX. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az alabbi
célokat szolgalja:
A Koznevelési torvényben eldirtak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az
intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek személyiségének
fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:
- az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk altal kozvetiteni kivant tarsadalmi erkdlesi
értékrendet erdsiti
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti
- azegészséges ¢letmoddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti
- akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal

A tarsadalmi kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —a
valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tajékoztatok
kozzé tehetok.

Politikai partok plakétjainak kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiiletének kiilsd
falain a kiilonféle cégek rekladmjainak elhelyezéséhez onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal és kot szerzodést,
miutan beszerezte az 6nkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét.

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az
intézményvezetd személyesen engedélyezi.

X.1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozoé eléirasok
Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében tilos a dohdnyzas! Errdl a bejaratnal
elhelyezett tabla is tajékoztat. A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1990. évi XLIIL torvény
értelmében a nevelési intézményben és nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

X.2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje
Sziil6i igény esetén a fakultativ hit és valldsoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek feladata.
Az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan a zavartalan dvodai napi és hetirend biztositasa
mellett zajlik a kijelolt helyiség e célra torténd hasznalata.
A nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildk tajékoztatdst kapnak a lehetdségekrdl és a
megvalositasrol.
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X.3. Egyéb foglakozasok szervezése
Egyéb foglalkozast az intézményben pedagdgus tarthat. A sziil6i igények figyelembevételével
szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tali szolgéltatasok egyeztetését, idOpontjat a
pedagdgusokkal torténd megbeszElés utan minden nevelési év oktdberében az intézményvezetd
késziti el. Elsdsorban a nevelési program cél- és feladatrendszerét tdmogato tevékenységek
szervezését részesitjiik elonyben. A lehetéségekr6l a sziillok az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kapnak.

Xl1.1. SZMSZ modositasa

Kotelezo a kiilso - belsd jogszabalyok, eldirasok vonatkozo valtozésai esetén. A neveldtestiilet —
legalabb évenként — feliilvizsgalja a SZMSZ rendelkezéseit.

X1.2. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalyba lépése

Az intézményvezetd elterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadja el. A Sziiléi Szervezet
véleményezési jogot gyakorol. A Szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Az alapfeladaton tali szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartd egyetértése
sziikséges. A fenntartd jovahagydséaval valik érvényessé, amellyel egyidejlileg az eddig érvényben
1évé SZMSZ hatélyat veszti.

Az intézmény minden alkalmazottjara és szerzédéses jogviszonyban all6 munkatarsara kotelezd
érvényii a SZMSZ, valamint a mellékleteit képez6 egyéb belso szabalyzatok betartasa.

Zaradék:

Sajolad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a .../2019.(11.05.) szami hatarozatdval a
Sajoladi Gyongyszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Sajélad, 2022. jinius 14.

Veres Maria
Jjegyzo

XII.MELLEKLETEK

XI1.1. Munkakori leirasok
XI11.2. Adatkezelési szabalyzat
XII.3. Panaszkezelési szabalyzat
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XII.1. MUNKAKORI LEIRAS

Munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcsde
Székhelye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkavégzés helye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorolja: Ovodavezet

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. hely, id6:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagogus
Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan 1d6

FEOR — széma: 2432
40 6ra/hét. Kotott munkaideje: 32 + 4 ora/hét +
Munkaideje: ebédidd napi fél ora. Nevelési évenként a

munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten beliil:

csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

Féiskolai 6vondi diploma, IKT-eszk6zok hozzaértd
hasznalata. Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo
kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt
személyiség, j6 szervezOkeészség.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolésa:

1.Pedagogiai, a kotelezd draszamon beliil heti 32
ordban

2.Tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 oran
beliil

3.Altaldnos elvarasok
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1. Pedagogiai
A réabizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
(ONAP) szerint 6nalldan és felelosséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

- Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

- Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megoOrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az ovoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremtsen.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.
- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

-A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon a gydgypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

- Segitse eld barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli felzark6zasat.

- Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat és torekedjen azok betartdsara.

- Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra és
hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és Ovodai megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sziilo- €s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

- A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje €s
haszndlja az informacios és kommunikécids technologidk (IKT) adta lehetdségeket.

- Nevel6-oktatd munkajat az 6voda sajat pedagodgiai programjdban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz ¢€s azok ¢letkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg ¢és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét fejlédését és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl 6vodapedagdgus tarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott mdédon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyleti eljaras ra vonatoz6 eldirdsainak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai nyolc kompetencia
jelentdségével.
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2. Tanligy-igazgatési, adminisztracios teendoi:
- A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.
- A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazott szabalyok betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.
- Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.
- Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket magéban foglald csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (3 honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
iitemterv, jaték, foglalkozasok, tagolasban.
- Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
- Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktuélis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét és ad tdjékoztatast irasban a
sziilok részére.
- Sziil6i értekezletet, jatszohazat szervez.
- Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.
- Az (¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (6vodapedagdgus tars, sziild, dvddavezetd,
fejlesztdpedagogus, logopédus, pszicholdgus, gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.
- Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikddik a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.
- Az 6vodapedagogusnak a kotott munka idejét (32 6ra) a gyvermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
- A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 éraban (326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet
szerint) a nevelést elOkészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggytjtés,
eszkozkeszités, stb...), azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziildi értekezlet, fogaddora,
bemutaté foglakozas megtartasa, palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsOs
foglalkozasokra, kirdnduldsokra, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitdsa, stb.) elvégzése
tartozik. A nevel6testilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakdzosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés. A felettese altal eseti
helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az
o6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.

3. Altaldnos szabalyok
- Az 6vodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
- Reggel 732-t61 15% -ig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
- A gvermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid iddre, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t
terheli. Dajka szakképzetlen felndtt, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!
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- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magéaniigyben a pedagdgus tarsa
beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn rovid ideig,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen 1d0 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a
munka ellatasa. Naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valo
kiesést jelent) amikor ezt a munkafolyamat megengedi €s nincs ra sziiksége az 6vononek. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén
felhasznalasaval | azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak

¢és a hianyzassal néhany nap kiadéasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 46 napbol 15 napot
szabalyok: visszavonhat. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetOnek.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikddés normadit. A humanista
pedagobgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltosdgukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensiulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem jellemezze.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A pedagdgusnak hét
évenként legalabb egy alkalommal -jogszabalyban meghatarozotttak
szerint- 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd
annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
Onképzéssel nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott
kapcsolatos kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte
elvarasok: az 55. ¢életévét, €s aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani 7 évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program
alkalmazasara engedélyt adott. A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus
fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki
a fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésen torténd részvételi kotelezettségét.
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ban biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
ki. A pedagodgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja
a nevel6-oktatd munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
Feleldssége: elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredo kotelezettségének

Elvérhat6
magatartasi
kovetelmények:

Hataskore:
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vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kdteles megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezet6

A gyermekek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival.

Egylittmtkodésre Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagogiai

koteles: asszisztenssel, dajkéaval és a fejlesztOpedagogussal, logopédussal,
tovabba a sziilokkel és mas intézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziiloi kozosséggel (SZ.SZ.).

Informacid Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran tligyelnie

szolgaltatasi kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége:

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Elsdsorban 6vodapedagdgus tarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt
ovodapedagdgus. A helyettesitést az 6vodavezetd helyettes osztja

be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagégus kollégait.

Hatalyos: 2022.02.01-t6]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2024.01.31-ig

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Sajolad, 20 ........

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sajolad, 20 . ... ...

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcsde
Székhelye: 3572 Sajolad, Petéfi Sandor utca 2.
Munkavégzés helye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorolja: Ovodavezet

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kinevezdje: Ovodavezetd
A kinevezés id6tartama: Hatarozott idore
FEOR — szédma: 3413
Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidd napi fél ora.
Munkavégzés helye épiileten beliil: csoportszobak, gyermekoltdozok, mosdok

A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagogus
munkdjanak segitése.

A munkakor célja:

Munkavégzéshez sziikséges ¢rettségi
(végzettség, ismeret, egyéb): OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai
asszisztensi feladatai keretében atadja, atveszi a

Feladatai, f6bb tevékenységeinek gyermekeket a sziil6tol a pedagdgussal egyeztetve
felsorolasa: tajékoztatja a sziil6t, a gyermeket érintd napi
eseményekrol.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

- Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta esetleg példakép szadmukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

- Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

- Tevékenyen segitse a gyermekek 61tozkodési, étkezeési szokdsainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
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- Az d6vodai foglalkozédson segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasaval miikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek az 6vond instrukcioinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek fejlesztésében, felzarkoztatasaban
tevékenyen vegyen részt.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa onmegvaldsitasukat.

- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

- A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

- Miikddjon kozre a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

- A balesetvédelmi eldirdsok betartasaban, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a
sziil6- és szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

- A gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

- Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon és megvalositdsat magéra nézve kotelezOnek tekintse.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

- Vegyen részt a Sziil6i értekezleteken, jatszohazakban.

- Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

- Ismerje fel az alapvet6 elsdsegélynyujtast, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulményi
sétakra stb. kisérje a gyermekeket.

- Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Léssa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

- Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
megszervezeésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése
stb.)

- Esetenként (pl. igyeleti iddben, sziiniddben) foglalkozasokat szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozas) beszamol a pedagogusoknak a gyermekek tevékenységérol.

Altaldnos szabalyok:

- Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjak, nem vonhat6 feleldsségre! Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi
eldirasokkal megfeleléen nem lehet dohanyozni! Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezrét
egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idore dohdnyozni, annak érdekében, hogy az
6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni
(ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent) amikor ezt a munkafolyamat
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megengedi és nincs ra sziiksége az 6vodapedagdgusnak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgozni.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili

A szabadsag esetben). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel
felhasznalasaval | esetén azzal marcius 31-ig rendelkezik. Szabadsagat lehet6leg ne a

¢s a hidnyzéssal szorgalmi 1d0 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddsara van
kapcsolatos lehet6ség, a vezeté mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre
szabalyok: hivatkozva a felettes a 45 napbol 15 napot visszavonhat. Véaratlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
normadit. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités). Gyermekek kdzott

Elvarhat6 A . L o
varnato nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben, a déli
magatartasi —p - TP ; t
N . idészakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
kovetelmények: ) , . . . . -
neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet. Kulturalt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.
m oy Erdeklédjon az 6vonok szakmai tevekénysége irant, sajatitsa el a
Onképzéssel . .
K megfeleld modszereket a gyermekekkel valo helyes
apcsolatos e . L . .
. kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozo
elvarasok: .
szakkonyvekkel.
Hataskére: A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak

fejlesztése.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
Felelossége: vétkes megszegeésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az dvodavezetd

Egyiittmiikodésre A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a

koteles: csoportjahoz tartoz6 6vodapedagdgusokkal, dajkdval és a fejlesztd
pedagodgussal, tovabba a sziilokkel.
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Kapcsolattartasi Az 6voda vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6voda Sziil6i Szervezetével (SZSZ).

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrol
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t -
helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat.

Hatalyos: 2022.02.01-t8]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2024.01.31-ig

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Sajolad, 20 . ... ...

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsseéggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sajolad, 20 .......

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkavégzés helye: 3572 Sajolad, Petéfi Sandor utca 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorolja:

Ovodavezet6

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. hely, 1d6:

helye épiileten
beliil:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodavezets-helyettes
Kinevezdje: A vezetd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve
A kinevezés Kijeloléssel hatarozott idore, illetve visszavonasig
id6tartama:
FEOR —szédma: | 2432
Munkaideje: 40 ora/hét + ebédido napi fél ora. Kottt munkaideje: 24+4 ora/hét
Munkavégzés az 6voda teljes teriilete és az iroda

A munkakor

Az dvodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
miikodtetését és az 6vodavezetd munkajat. A munkamegosztas szerint
ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,

ceva gazdasagi adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a bels ellendrzés
feladatiban.
Munkavégzeéshez | Fdiskolai 6vondi diploma, szakmai gyakorlat minimum 5 év.
sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznélata, vezetoképzo javasolt
végzettség:
Az 6vodavezetd munkéjanak segitése az SZMSZ-ben megjelolt
munkamegosztas alapjan.
Feladatai, fobb a) kotelez6 oraszamon beliil (24 6ra) sziikség esetén
tevékenységeinek 6vodapedagdgusok helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni
felsorolasa: fejlesztés, kirandulasokon gyermekek kisérése stb. ..

b) teljes munkaid6 (heti 6 ora) kitdltése alatt: alapveto feladatai az
alabbiak: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

1. Pedagdgiai-szakmai:
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Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban és eldsegiti annak
megvalodsitasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakozasat
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniligy-igazgatdsi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes €és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon kdveti a befizetéseket.

A statisztika szdmara 0sszesiti a mulasztdsi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet
az ingyenes gyermekek hianyzasarél (az allami tamogatas elszamolasahoz)

Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ell4tasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hianyossagokat azonnal
jelzi az 6vodavezetonek.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente egy alkalommal sszehivja Oket.
Koézremiikodik a SZ. SZ. munkatervének elkészitéseében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast €s elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munkéjat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldsségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekill pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a keresetkiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdod, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

Elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a munkakori leirasat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsat.

Személyes példajaval tdimogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdaségi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszertien ellendrzi a sziil6i befizetéseket.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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- Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;ét.

- Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
A szabadsag szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet).
felhasznalasaval | Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt
¢s a hidnyzéssal marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15
kapcsolatos napot visszarendelhet. Varatlan tivolmaradast, hianyzast (betegség,
szabalyok: egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eldtt minimum két

oraval jelezni kell a vezetdnek.

VezetShelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és

torvényes mitkddtetéséért. Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat, a
Elvarhat6 gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto elvarasait
magatartasi figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul
kovetelmények: ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezetd

kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl. munkaerd-gazdalkodas,

bérmaradvany-felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas stb.).
Onképzéssel A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés, a tovabbképzéseken
kapcsolatos torténd részvétel, hét évenként 120 oraban. A vezetdi szakvizsga
elvardsok: megszerzese.

A Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsaban. A vezeto

Hataskore: IR . o

hosszan tart6 tavollétében teljeskorii intézkedésre jogosult.
Felel6ssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Kozvetlen A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja.
beosztottja(i):

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel
Kapcsolattartasi (szakmal, gagdasagl te’makl?a'r'l). Toyabba valamennyi pedagogussa}
Kbtelezetiséoe: ¢és a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd

ge: tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az 6vodai sziil6i

kozosséggel (SZSZ).

Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet
Informacid az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi K6zpontok (POK)
szolgéaltatés Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
kotelezettsége: Feladata a palyazati kiirasok kovetése felkutatdsa. Elkésziti, és

évente frissiti a Kozzétételi listat.
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Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie
kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Az o6vodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt {igyvivo
helyettesiti: (valtotarsa).
O helyettesitheti: Az 6vodavezetot.

Hatélyos: 2022.02.01-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2024.01.31-ig

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Sajolad, 20 . ... ..

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sajolad, 20 . ... ...

munkavallalod
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Munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkavégzés helye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorolja: Ovodavezet

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatérozatlan 1d6

FEOR — szama:

5320

Munkaideje:

40 Ora/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

csoportszobak, gyermekoltdozok, mosdok

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyermekek gondozéasa 6vondi
iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az ANTSZ
¢s HACCP eldirasainak megfeleléen. Az 6vodasok
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

minimum nyolc altalanos, dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, f6bb tevékenységeinek
felsorolésa:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal,
segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit. Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.
Részt vesz az étkezésekkel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
- Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

- Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem-kdszondm tiirelmes
¢s udvarias kommunikacio).
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Részt vesz a gyermekek gondozéasaban a csoportban dolgozo évodapedagogusok altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, 61tozkodésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a
szokasokat. Pl: 61tozkodés sorrendje, ruhdk 0sszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt az 6vond mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik. (torna, festés, vagas stb...)

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai rendezvényeken, iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az dvodapedagogusok Gitmutatasai szerint részt
VesZ.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szellOztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatja, amig a sziild meg
nem ¢érkezik, a gyermek betegségének (ha vannak) nyomait takaritja, ruh4zatéat rendezi.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazésa, étel
elfogyasztasara valod kényszerités, levegdztetés, étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikddésével 0sszefliggd belso tigyek, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, a hozza tartozo6 61t6z0, mosdo takaritasat az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszobdk, felndétt WC-
k, 61t6zok elkiilonitd) a tobbi dajkaval kdzdsen, a vezetd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, gondozza.

Az iddszakos nagytakaritas soran (évente minimum haromszor) kiilonos gonddal végzi
el a fertdtlenitést. Amennyiben indokolt a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl: jarvany
idején) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa.

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének hazaaddsardl. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel fert6zottség esetén az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaban fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.
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Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozésa, locsoléasa, ho eltakaritasa, valamint azokat az idészakos feladatokat, amivel
még az intézményvezetd megbizza.

Altaldnos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndlja a telefont.

Hidnyzas esetén a vezetdvel torténd megbeszElés alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4toltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az eltérben, (ezutan szdl a keresett személynek)
vagy a vezetohoz kiséri.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen 1do alatt
is zOkkendmentes ¢s folyamatos legyen a munka ellatdsa. Naponta maximum 3-Szor
lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent) amikor ezt a
munkafolyamat megengedi €s nincs ra sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohdnyzasi
igény idejét szigortian le kell dolgozni!

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. A munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.
A gyermekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkeriilése miatt.

Az ovoda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok zarva vannak. Ezutan
belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egeészseégligyl szabalyokat.

A gyvermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato
feleldsségre.
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A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Vezetdjével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, lehetdleg nem a szorgalmi i1d6 alatt. A
munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem
szamit bele. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaid6 megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartési
kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo
odafigyeld, egylittmiikddd, egylittérzd magatartassal
rendelkezik. Tisztaban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem érti
meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai
munkaja soran betartja a vildgnézetei és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
0ltozkodésével, onmaga apoltsagaval, gondozottsagaval.
Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kozvetit,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdek16djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa
el a megfeleld modszereket a gyermekekkel vald helyes
kommunikéciojahoz.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, az 6voda
hazirendjének betartdsa

Feleldssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsseggel
tartozik. Az 6voda miukodésével, a nevelOtestiilet
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodavezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjahoz tartoz6 6voda pedagdgusokkal
¢s a fejlesztd pedagogussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az ovoda vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival.

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz
jut, azt tovabbitania kell az 6vond illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti:

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: 2022.02.01-t8] (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

2024.01.31-ig
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Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Sajolad, 20 ........

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Sajélad, 20 . . .. . ..

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Sajoladi Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 3572 Sajolad, Pet6fi Sandor utca 2.
Munkavégzés helye: 3572 Sajolad, Petéfi Sandor utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorolja: Ovodavezet

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:
Megnevezése: Konyhai kisegit6
Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatérozatlan 1d6

FEOR — szama:

9236

Munkaideje:

40 ora/hét + ebédido napi fél ora

Munkavégzés helye épiileten beliil: talalo konyha

A munkakor célja: Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk,
feladatok ellatasa a konyha takaritasa az ANTSZ és

a HACCEP eldirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

minimum nyolc altalanos iskolai végezettség

Feladatai, f6bb tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikodik a dolgozokkal.
Gondoskodik a konyha tisztasdgardl. Részt vesz az
étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

- Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel szl a megfeleld személynek s ha sziikséges jegyzdkonyv
felvétele, azt tanuként alairja.

- Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelel6 modon tarolja. Kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, - ha szlikséges — hiiti vagy melegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

- Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb...) Az livegeket feldaitumozva 48 6ran
at az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a
fertOtlenitésrol.
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- Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat a higiéniai
eldirasoknak megfelelden elmosogatja.
e fehér edények mosogatasa 3 fazisban:
~ elOtisztitas utan
~ ¢els6 fazis -> zsiroldas — masodik -> fert6tlenités — harmadik -> 6blités
~ szaritas
o fekete edények mosogatasa a kijelolt mosogatoban
e z0ldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatoban
- Mosogatés utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.
- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgép
¢s a gaztlizhely tisztasagara.
- Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.
- Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket,
surolassal elvégzi az evOeszkzok, szlikséges étkezési eszkozok intenziv tisztitasat.
- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csdvezeték, flitdtest lemosasat is elvégzi.

2. Altalanos szabalyok

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg a munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t61tozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a munka zavartalan folyatdsat biztositva a
legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont.

- Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében. A
munka térvénykonyvének elbirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Az dvoda épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet

dohéanyozni.
- Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Vezetdjével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve
A szabadsag a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
felhasznalasaval és a | lehetdleg nem a szorgalmi 1d6 alatt. A munkaltaté a mar
hianyzassal megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
kapcsolatos munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan
szabalyok: tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a
vezetOnek.

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.
Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

Elvarhaté magatartési
kovetelmények:

Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az
ilyen irdnyu tudasat annak érdekében, hogy jol ismerje az
idevonatkoz6 szabalyokat.

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

Hataskore: Az 6voda hazirendjének betartasa.
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Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
konyhaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. A tudomadsara jutott hivatali titkot
koteles megdrizni.

Feleldssége:

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | Az 6vodavezetd
Egylittmiikddésre Miikodjon egyiitt munkatarsaival.

koteles:
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és az
kotelezettsége: alkalmazotti kzosséggel.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartdsi kotelezettsége van!
Tavolléte esetén 6t A vezetd altal kijelolt dajka.

helyettesiti:

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Hatalyos: 2022.02.01-t6]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2024.01.31-ig

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Sajolad, 20 .. ... ...

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sajolad, 20 .......

munkavallalod
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:
Munkakori leiras!
Munkaltatdja:

Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:
Beosztasa: Elelmezésvezetd
Munkaideje:
Munkarendje:

Munkahelye:

Elelmezésvezet6 f6 feladatai:

Az ellatottak igényeinek ¢és élettani sziikségleteinek legjobban megfeleld étlap-szerkesztés,
figyelembe véve a korszerii taplalkozasi €s konyhatechnikai eljarasokat.

Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakuldsat.

Megrendeli a fézéshez sziikséges nyersanyagokat. Gondoskodik a biztonsagos raktarkészlet
fenntartasarol. Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Gondoskodik a szakszerti €s szakositott higiénikus élelmiszer-tarolasrol. Kezeli és osztdlyozza az
¢lelmiszereket, meghatdrozza az egyes cikkek felhasznaldsi sorrendjét, a romlds miatti
selejtképzddés elkeriilése érdekében.

Kiadja a korcsoportos f6zéshez az eldkiszabatot a heti vezetd szakacs részére.

A f0zéshez a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat meérlegelve adja ki a vezetd
szakacsnak.

Figyelemmel kiséri az egész napos munkafolyamatot.

Napi nyersanyag kiszabatot készit, és a szakaccsal kivételezi a raktarbol.

Irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgoz6 munkdjat, nyilvantartja az orvosi vizsgélatokat az
Egészségiigyi konyvek alapjan.

Felel6s a konyha szakmai, kozegészségligyi, higiéniai szabalyainak betartasaért.

Eléirja, és hetenként ellendrzi a szabalyok betartasat.

Naponta ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét €s a kiszallitas rendjét.

Ellatja a jogszabalyban és testiileti hatarozatban meghatarozott feladatokat. Iranyitja, 6sszehangolja,
a szakmai, karbantartasi munkakat.

Leltarilag felelds az intézmény fogyoeszkozeiért.

Részt vesz az Onkorményzat rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi
feladataiban.

Nyilvantartja az intézmények altal jelentett 1étszamot. (Igény lista szerint).

Feladata tovabba mindez, amivel a felettese megbizza.

Sajolad, 2022.01.01.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy példanyat
atvettem.
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¢élelmezésvezetd

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakért betolto neve:
Munkakori leiras!
Munkaltatdja:
Kinevezdje:
Kozvetlen felettese:
Beosztasa:
Besorolasa:
Munkaideje:
Munkarendje:
Helyettesiteni koteles:
Munkahelye:
Munkateriilete:

A kozétkeztetésben kozremiikodo szakacs 1o feladatai:

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogéstalan eldkészitése, térekedve a mennyiségi és
minéségi kovetelményekre. Ugyelni kell a konyhaiizem, a raktar, az el6készitd és a mosogatd
helyiségeinek a tisztasdgara, berendezéseinek tisztan tartdsara, illetve a HACCP-, élelmiszer-
biztonsagi ¢s munkavédelmi kovetelmények szigort betartdsdra. Az ételkészitési technoldgia
megvaldsitasa sordn az étkeztetésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld mennyiségli és
mindségi ételt kell készitenie (a 37/2014. EMMI rendelet eldirasai és mellékletei szerint).

A kozétkeztetés keretében forgalmazott ételek készitésénél mindig figyelembe kell venni az
¢lelmezésvezetd szakmai utasitasait.

Feladatai részletesen az alabbiak:

Felelés a konyha kifogastalan rendjéért, tisztasagaért, a folyamatos szakszerll takaritdsért és a
fertdtlenitésért. Az optikai tisztasdg folyamatos €s kifogastalan fenntartasaért.

Gondoskodik a kidolgozott takaritasi és mosogatasi technoldgia pontos betartasarol.

Atveszi a szallitoktol, illetve az élelmezésvezet6tl az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagokat,
azokat mindségi (érzékszervi és maghdmérséklet- vizsgalat utdn) és mennyiségi szempontbol
ellendrzi, kifogasolhatosag esetén az alapanyagot visszautasitja.

Az ételkészitést ugy végzi, hogy mindig kifogéastalan mennyiségli és mindségli étel keriiljon a
fogyasztohoz. (a kiszabasi iv, a talalolap, és az adagolasi utasitas szerinti! ) Ezért koteles az
elkészitett ételeket megkostolni, és alairdsaval igazolni a f6zblapon, illetve a talalolapon az étel
kifogéstalansagat.

Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok félkész és készételek megfeleld (hiitd) tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozoan, elkeriilve a romlast és a selejtképzodést.

Felel6s az ételmintak — kiilon jogszabaly szerinti — elGirasszerli vételéért, tarolasaért.

Jelen van az ¢lelmezési raktarbol torténd kiaddsoknal, alairdsaval igazolja a kiadott
nyersanyagmennyiségek pontossagat.

Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a napi munkat,
illetve a konyha biztonsagos iizemeltetését akadalyozza.

Az esetleges 1étszamingadozasbol megmaradé alapanyagokat koteles a felettesének visszaadni.

A kiadott és felhasznélt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolési kotelezettsége van a
felettesével szemben.

51



Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa: gaz-, viz-, villanyaram
hasznalatot tekintve.

Sziikség esetén az 1j ételekbdl — kis adagban — probafozést tart.

Koteles sziikség esetén elvallalni az igény szerinti hétvégi rendezvényekre a f0zést.

Feladata tovabba mindaz, amivel a felettese megbizza.

Sajolad, 2022.01.01.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy példanyat
atvettem.

szakacs

Példanyok:

1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekneveld
Személyi adatok:
Nev:
Munkakore: kisgyermekneveld
Besorolédsa: ..... kozalkalmazotti osztaly

Alkalmazasanak eldfeltétele: egészségligyi alkalmassag.

Képzettség: A munkakor betdltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd €és gyermekgondozond,
kisgyermekneveldi OKJ végzettség vagy szakiranyu foiskolai BA oklevél.

a szakmai tajékozottsag, 1j ismeretek szerzése, szervezett tovabbképzéseken valo részvétel is.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Bolcsdde
A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejii kinevezés

Munkaidé:

Heti 40 ora,,.
Kinevezd (megbiz6): az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja: nincs

Feladatok, jogok, feleldsség:

Kisgyermekneveldi attitlidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek egyarant.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlddését, fejleszti a
gyermekek higiénikus készségét, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat és
onallosagukat.

A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket elbocsatja,
beszamol a sziilknek a gyermekek viselkedésérdl, a fontosabb eseményekrdl. Fontos, a
pozitivumokra torekvés, azok erdsitése, a sziilokkel megfeleld kapcsolat kialakitasa!
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Az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziiloket a gyermekek gondozésara, taplalasara és
nevelésére vonatkozoan.

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti. Gondoskodik a
gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotdban torténd valtozasokat és ezekrdl az orvost, a
sziilot és az intézményvezetdt tajékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal és kezelésénél.

A sulymérést a bolcsdde szabalyzatanak megfelelden végzi el. A percentilvizsgalat, a saly- €s
magassagmérés eredményé€rdl a sziiloket iizend flizetben tajékoztatja.

Csoportjarol vezeti az el8irt gondozasi nyilvantartasokat. Osszeallitja a gyermekek napirendjét.
Minden gyermeknek iizend fiizetet nyit, és megbesz¢ltek alapjan vezeti azt. A higiénia
alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajat személyi tisztasagara, ismernie kell a fertdzés atvitelének lehetéségeit, a
gyermekekkel valo foglalkozas el6tti kézmosés jelentdségét.

A tisztaba tevés utdn gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddei dajka napkdzben a pelenkakat a
szobabol miel6bb eltavolitsa, a pelenkak gylijtéedényeit megtisztitsa ¢s fertotlenitse.

A hasznalt pelenkat zarés eldtt a mosodaba juttatja és visszakeriilésiik utan tisztan elrakja.

Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek 4ltal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe adott
targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetdnek jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szelldztetésrol, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérol, ha a korcsoport
engedi, az intézmény udvaran sétaltatasarol minden évszakban!

A munkajat befejez6 kisgyermekneveldnd az 6t valto kisgyermekneveldndnek beszdmol a
munkaideje alatt torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozé utasitasarol.

A torténteket a csoportnaploban rogziti.

A gyermekek altatasa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet, elsddleges
feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban meglatogatja,
és arrdl feljegyzést készit.

A csoport sziil6i értekezleten, sziil6csoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti azt.

Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt
képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.

Munkaidd alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

Munka idejének végeztével zarja a bolcs6dét. Zaras elott ellendrzi a nyilaszarokat, lampakat.
Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztdk legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban!
Zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést, az intézmény kapuit bezarja.
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Munkaid6 kezdetére munkaruhaba atoltézve a csoportban van, és munkaidé leteltével 1ép ki a
csoportbol.

Y, ora ebédido beletartozik a munkaidébe. Ebédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el,
addig a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld latja el.

Jogaban all az ellatas mindségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a vezetonek
megtenni.

Felel0s: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartdsok vezetéséért és a
sziikséges adminisztracid pontos, szabalyszerii vezetéséért.

A munkahoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti €s gondos hasznalataért, meglétéért. /Ezért anyagi
feleldsség is terheli/

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba ¢€s a visszavonasig érvényes.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és
maradé¢ktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvette:

Dolgoz6
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Munkakori leiras

Bolcsddei dajka

Személyi adatok:
Neév:
Besorolasa:
Alkalmazésanak elofeltétele: egészségiligyi alkalmassag, bolcsddei dajka végzettség

Helyettesités: akadalyoztatdsa esetén munkatarsait a bolcsddevezetd utasitdsdnak megfeleléen
helyettesiti.

Munkakore: egyéb kisegitd munkakor — bolcsddei dajka

Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: .....Bo6lcséde

Munkaviszony jellege: hatarozatlan ideji kinevezés

Munkaideje: 7:30-15:30

heti 40 6ra, a napi munkaiddben a 30 perc étkezési 1d6 is bennfoglaltatik.

Kinevezési, besorolasi és fegyelmi feleldsségre vonas szempontjabol az intézményvezetdhoz
tartozik.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatok, jogok, feleldsség:
Feladatai:
A gondozasi munka feltételeit biztositja:

Az étkezéshez elOkészit — fehér kotényt, hajhalot vesz fel, alapos fertétlenité kézmosast végez, a
csoportba beviszi az ételt.

Etkezés utan fertétlenitd nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint az
asztalok alatt.

Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.
Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

Altatasnal gondoskodik az dgyak el0készitésérdl, ill. elrakasarol.
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Tisztazas utan a mosodaba viszi a szennyes pelenkat €s egyéb ruhanemiit, majd fertétlenitd
kézmosast végez.

Az udvarrdl, teraszrol valo bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartézkodo gyermekekre feliigyel.
A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.
Az étkezések tartama alatt a csoportban tartézkodik.

Gyermekek gondozasat nem végezheti!

Takaritasi feladatok:

a / napi takaritas:

A szényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a csoportszobédkat
fertdtlenitd nedves ruhédval portalanitja, letorli a gyermekek altal 6sszefogdosott ajtokat,
ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

A szemetet Osszegylijti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fertdtleniti.
Tisztazas utan fertétlenitd vizzel felmossa a fiirdészobat.
Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

Kisurolja a mosdokat, kddakat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.

b / heti takaritas:

Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.

A falakat lepokhaldzza.
Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

c / negyedévi takaritas:

A butorokat, szényegeket kitisztitja.

Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggényok mosodaba vitelérol.
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A fiirdoszoba és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kozben rovart
talal, azt jelenti az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Altalanos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségiigyi eldirdsokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkozé szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkozoket, munkaruhakat leltari jegyzék alapjan veszi at.

Felel6sséggel tartozik a hasznalatdban levd és altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos
kezeléséért. Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését koteles a vezetonek jelenteni.

Kérését, panaszat elsdésorban a vezetonek koteles bejelenteni. Ha az ligy elintézésével nincs
megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat. A szolgalati it betartasa kotelezo.

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem, és
maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

dolgozo
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XI1.2. ADATKEZELESI SZABALYZAT

l. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok lehetnek:
- név

- sziiletési hely és 1d6

- allampolgarsag

- lakohely, tartdzkodasi hely

- telefonszam

- azonositészam

- munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok

A munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok az alabbiak:

- iskolai végzettség, szakképesités

- munkdban eltoltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

- atobbi adat (az érintett hozzajarulasaval)

2. Az adatok kezelésére jogosultak
- az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezetd
- az ovodavezetd tekintetében: Sajolad Kozség Polgarmestere

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithaték

- fenntarto, kifizetOhely, birdsag, renddrség, ligyészség, helyi onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére jogosultak,
nemzetbiztonsagi szolgalat felé.

1. A szakértoi és nevelési tanacsado altal végzett vizsgalatokban részt vett
gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:
- agyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime
- aszilo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma
- agyermek anamnézisével kapcsolatos adatok
- agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok
- 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A tobbi adat (az érintett hozzajarasaval)
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2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a Sajatos Nevelési Igényre vonatkozé adatok a Pedagogiai Szakszolgalat Intézményeitdl a
nevelési- oktatdsi intézménynek és vissza

az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szliloknek, a Pedagdgiai Szakszolgdlat Intézményeinek, az iskoldknak

ovodavaltas esetén az j 6vodanak

szakmai ellendrzés végzdjének

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek

Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartdsi kotelezettség

A pedagdgust, kisgyermeknevel6t, az oktatd- nevel6 munkat segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amely a gyermekkel
¢és csaladjaval kapcsolatos, tovabba amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. Elkotelezettség fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésekre. A titoktartasi nyilatkozatot minden dolgoz¢ aldirta.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

a)
b)

c)

Azokra az esetekre:

Ha a gyermekek adatait a II/2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény

Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az 6voda

Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd
nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban
val6 részvétel nem kdotelezo.

5. Az adatok statisztikai céli felhasznélasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra nem alkalmas médon
kell azokat atadni.
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XIL.S. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziiléket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner)
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésekre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

Az intézményi élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatas nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintl kielégitése.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése
nem tartozik mas eljaras hatalya ald. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is tartalmazhat

1. A panaszkezelés menete
1.1 A panasz bejelentésének modja

A partner panaszanak kétféle bejelentési modja:
e Szoban, személyesen
e [rasban (személyes 4tadassal, postai vagy elektronikus médon)

1.2 A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:
e pedagbgus,

kisgyermekneveld
ovodatitkar,
intézményvezet6-helyettes,
intézményvezeto,
akire vonatkozik a panasz,

e azintézmény SZMSZ-ben feltiintetett személy.
A panaszkezelés fokozatai:

o Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
Pedagdgushoz fordulnak
Intézményvezetd-helyettes segit
A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul
Fenntarto bevondsa (panasz jelentése, tovabbitasa)

1.3 A Panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okénak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni
kell az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds vezetd
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni,

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt hatisat
meg kell vizsgalni. Ebben az érintett feleket — pedagdgusokat, dajkat, sziiloket stb. — be kell vonni.
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A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben von be
kiils6 szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informéciok alapjan a valosagos tényallast
megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személyének
kozolnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy a valaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére
tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nytjtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl és a sziikséges intézkedésrol
tajékoztatja a partnert.

A panaszkezelési hataridok:

Cél, hogy a panasz kivizsgaldsanak id6tartama a panasz beérkezésétol szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténjen.

A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik meg.
Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1ddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a
bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrol, hogy ligye folyamatban van,
valamint az érdemi vélasz varhat6 idépontjarol.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti vélaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrél, az indokok megjelolésével értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tdjékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1 A panaszkezelési eljaras szoban az alabbiak szerint foglalhat6 ossze
A panasz benytjtasa—> Regisztracio—=> Kivizsgalas—=> Dontés—> Valasz—> Elemzés

Panaszkezelés folyamat végén elemzd (monitoring) tevékenységet is célszerti folytatni,
amelynek sordn tobbek kozott sor keriilhet pl. az alabbi vizsgalatokra:
e A panaszok atfutasi idejének hossza
A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettsége
Egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettsége
A panaszok szamat illetden

2.2 A dontés lehetséges valtozatai
e A panasz elfogadasa
e A panasz részbeni elfogadasa
e A panasz elutasitasa

2.3 Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tijékoztatja arrdl, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
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3. Panasznyilvantartas
3.1 A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzokonyvet felvenni, ha a
szobeli panasz helyben nem oldhatd meg, a bejelentésrél emlékeztetot kell irni (ezt
nevezhetjiik probléma leirasnak)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzOkdnyvben torténd rogzitése is sziikséges.
Panasszal kapcsolatos iratok megdrzési ideje 5 év.

3.2 Dokumentacios eléirasok
A panaszokrol az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ,,Panaszkezelési
nyilvantartast” koteles vezetni, melynek a forméja a kovetkezo:

Panaszkezelési nyilvantarto lap
Sorszam:
Panasztétel idopontja: Panasztevé neve: elérhetdésége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelel6 alahuzando):
Szobeli: személyes/telefon
Irasbeli: postai levél/ személyesen atadott levél/ e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevd neve: Kivizsgalas mddja:

beosztasa Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak indoklasa)

A csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztev0 tajékoztatdsanak idopontja,
személy neve: modja:
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A cél: az intézményben torténd munkavégzés soran felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a felelds, kompetens személyhez, vagy aki
a felelse annak a tertiletnek, ahol a probléma felmertilt. A felelds kivizsgalja a lehetd legrovidebb
id6n beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza
az ligyet a panaszossal. A jogosnak mindsitett panasz esetén a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat. A probléma lezérult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges 1 hoénap id6tartam utan kozosen
értéekelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem
oldodott meg sem a felel0s sem az intézményvezetd kdzremiikodésével, akkor az intézményvezetd
a fenntartd felé jelez és 15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartdo képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is. A
fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas. Amennyiben a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek. Ha a panaszos nem fogadja el az intézményvezetdi, illetve fenntartoi
javaslatot, akkor probléméajaval a teriiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsaghoz
fordulhat.

4. Egyéb rendelkezések
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatot az intézmény székhelyén teszi elérhetdvé.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat 2022. szeptember ho 1 napjatol hatélyos.

intézményvezetd
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet megismerte, véleményezési jogaval
élt.

2022.. oo -an kelt JegyzOkonyv tartalmazza a véleményiiket.

Sziil6i Szervezet Elndke/ Képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Neveldtestiilet...........c.eeueen.n. aranya ,igen”
szavazataval, ................... napjan kelt neveldtestiileti hatarozataval elfogadta.

Nevelotestiilet képviseldje
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