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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miitkidési szabalvzat jogszabdlvi alapia

Az intézménymiikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozorendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz6162011. évi CXC. toérvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat ha-tdrozza meg az intézményszervezeti felépitését, tovabba a miikédésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitk6dési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatarozasat jogszabaly irja el6, tovabba a nevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és munkavallalok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantédlasa.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. §):

a) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak
és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetSk és az iskolaszek, az 6vodaszék az, valamint az Gvodai, iskolai, kollégiumi
szlil6i szervezet, k6zosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelé6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléaséara vonatkozoé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermek;joléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

j) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos



feladatokat,

1) rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6voé elbirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r) az elektronikus tton el6allitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabélyozni.

1.2. A szervezeti és miikiodési szabdlvzat nvilvinossiaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalék és mas érdeklédék
megtekinthetik a vezet6i iroddban, valamint a honlapon.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személvi és idébeli hatilva

Tertileti érvényessége
« Az intézmény egész teriiletére,
+ Az intézmény szervezett 6vodan kiviili programokra,
Személyi érvényessége
.+ A gyermekekre és sziileikre,torvényes képviseldire,
+ Az 6voda alkalmazottaira,
Az intézmény vezetGjére,
- Az 6vodéval kapcsolatban dllokra(szakmai szolgdltatok, egészségligyi szolgaltatok, a
neveld, fejleszté munkat segitdkre)

Idébeli érvényessége

Hatalyba 1épés:2018. szeptember 3.
Hatarozatlan idore szl

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot:
- a nevel6testiilet hagyja jovad,
- az alkalmazotti kozosség elfogadja
- az intézményi sziil6i szervezet véleményét nyilvanitja,
- a fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé.
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Médositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabélyokban, az intézményben szervezeti

¢s mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szillok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
6voda korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A mddositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
nyilvanossaga: a vezet6i iroddban mindenkor megtalalhato.

Feliilvizsgalatira minden nevelési év megkezdésekor, illetve t6rvényi valtozasok, intézményi
atszervezés alkalmaval keriil sor.

A szervezeti és miik6dési szabélyzat olyan alapokmény, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja dssze az 6voda szervezetére, mik6désére, a pedagdgusok és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekeldtt az voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és miik6dési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az
alapito okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozé jogszabalyi
hatteret.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintii
jogszabalyok rendelkezésein tiil, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény
mas belsoé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az dvoda tartalmi munkajat és mitk6dését meghatarozo helyi szabalyok:
- Alapit6 Okirat,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),
- Helyi Ovodai Pedagégiai Program,
- Hazirend.

Az dvodai intézmény alapitdsdnak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiadéasa,
az alapito6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvéantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nallé jogi személlyé, amely ett6l
kezd6dben sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.



2. A szervezeti és miikddési szabalvzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Csigabiga Ovoda és
Bolcséde (OM azonosit$:202061), mint intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miik6dés belso rend;jét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabély nem utal mas
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kézotti kapesolat
erésitése, az intézményi miikdés demokratikus rendjének garantalasa.

Az intézmény koltségvetési szerv fenntartéja:
Megnevezése: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat

A vagyon felett rendelkezo:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évé ingatlan és ingd
vagyon rendeltetésszerli haszndlatara, {izemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkozeinek
tartds és eseti bérbeaddsara.

Az intézmény jellemzai

Az intézmény neve: Csigabiga Ovoda és Bolcsdde

Az intézmény fenntartéja: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat

A fenntarté cime: 6794, Ullés, Dorozsmai 1t 40.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény cime: 6794, Ullés, Dorozsmai ut 10.

Az intézmény OM azonositéja: 202061

Mobiltelefon: 06/30-506-34-66

E-mail: csigabiga@ulles.hu

Az 6voda vezetdje: Marétiné Hunyadvéri Zita

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-

testiilete, mint fenntart6 14tja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellenérzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés

- Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6,
jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik.



-Az ov

odai nevelés a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig

meghatarozottak szerinti nevel6intézmény.
- Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa:

a.) a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok évodai nevelése,

b.) Sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk: az a kiilonleges
banasmoddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa

esetén halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartds szabalyozasi zavarral) kiizd,

c.) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulé: az a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermek, tanulo, aki a

szakértOi bizottsag szakértoi véleménye alapjan az életkorahoz

viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartas szabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajétos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igényiinek,

d.) kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé:
A.) kiilonleges banasmddot igényld gyermek, tanulé:
AA.) sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo,
AB.) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld,
AC.) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,
B.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
térvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii,
gyvermek, tanulo

Az 6voda szakigazati besorolisa, szima:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkeié
megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai



091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetbje, a fenntart6 altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabélyoknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- A mindenkori kinevezett 6vodavezetd,
- Illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend az
iranyado.



3. Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A tdrvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzik meg:
- Alapito Okirat,
az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja,
- az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,
- Tovabbképzési Program, beiskoldzasi terv,
Jelen SZMSZ és mellékletei szabalyozasa.

Alapité Okirat:
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miik6dését.
Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja

Az 6voda helyi pedagogiai programja, mely tartalmazza

- Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, k6z6sségi életre t6rténd felkészitését,

- A szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket,

- A gyermekvédelemmel osszefliggd pedagogiai tevékenységét,

- A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

- Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- A nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segit6 eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

Az 6vodai nevelési évre sz6l6 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjan az
ovodavezet késziti el, majd megvitatasa utdn a nevelési évet nyitd nevelbStestiileti
értekezleten fogad el.



Az éves munkaterv tartalma:
- Az aktualis nevelési év helyzetképe,
- Az aktudlis nevelési évre kitliz6tt célok, feladatok, tevékenységek,
- Az 6vodai nevelési év rendje,
- A nevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztast
dolgozok,
- Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
- Gyermek és Ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje,
- Az évoda belsé ellendrzési rendje: szakmai €s miikodési.

A nevel6testiilet 4ltal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az
intézményi sziil6i szerveztetettel ismertetni kell.

10



4. Az 6vodavezetd feladatai és helvettesitése

Az ovodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott koérében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja. Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntart6 hatarozza meg (melléklet: Ovodavezeté munkakdori leirasa).

Az évodavezeto felelds:

- az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- a munkaltatdi feladatok torvényes ellatasaért,

- az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

- tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

- az ovoda gazdasagi eseményeiért,

- a pedagdgiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

- a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- a tovabbképzések megszervezéséért,

- az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

Az évoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jéras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikédtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges,

a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6vodavezetd feladatai:
- az intézmény vezetése,
- a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a neveld- fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése,
- a nemzeti €s dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,
- a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mik6déséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
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- a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitdsa,

- kitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozési jogkor gyakorlésa,

- az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben valé déntés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe,

- az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan
ellatasa,

- az Ovoda szabéalyoz6 dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk
gyakorlati megvalositaséanak biztositasa, segitése,

- az intézmény szakmai munk4ja szinvonalanak tovabbi erdsitése,

- az Onérteékelésekre, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre, a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerének alapjat képezoé mindsitésre torténd
felkésziilés

Az évodavezetd helyettesitési rendje:
Az intézményben az intézményvezetd: Marétiné Hunyadvari Zita

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy, az
intézményvezetd helyettes: Tari Kitti

Az intézményvezetd akaddlyozasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkez6 személy a
megbizott intézményvezeté-helyettes.

A vezetd helyettesitése egyéb esetekben: ha a vezeték betegsége vagy mas okbdl vald
tavolléte nem teszi lehetdvé a vezet6i feladatok ellatasat, a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkez8 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdginak megovasaval
Osszefliggd-azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki.
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5. A vezeté és az intézménvi sziiléi szervezet kzotti kapcsolattartds formdja. rendje

A sziildi szervezet és annak jogai:
Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil6i képviseletet mikodtet.
Az 6vodai sziil8i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
- az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
- a hazirend kialakitiséban,
- az ¢éves munkaterv €s beszamolé elkészitésekor,
- az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
- a sziil6ket anyagilag is érint6 {igyekben,
- a szill6i értekezletek napirendjének meghatirozasaban,
- az 0voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,
- a gyermekvédelmi feladatok meghatirozasaban, a munkatervnek a sziilket is
érintd részében.

Az 6vodai Sziiléi képviselet:

Az intézményi sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet Minden az
intézménymiikodését, munkdjét érintd kérdésekben. Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az
jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
Megallapitédsairdl tdjékoztatja a nevel6testiiletet és a fenntart6t. A gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6jétol, az e korbe
tartozo ligyek targyaldsakor. KépviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelgtestiileti
értekezleten.

Az intézményi sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai,
jellemzéen a kivetkezok:

- sz6beli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység az intézményi
sziiloi szervezet vezetGjével,

- munkatervek egymds részére torténémegkiildése,

- az intézményi sziil6i szervezet képvisel§jének meghivésa a szakalkalmazott, illetve
neveloOtestiileti értekezletre,

+  anevelotestiilet képviseljének meghivésa az intézményi sziil6i szervezet iilésére,

- azon dokumentumok, iratok 4tadésa, melyek a szakalkalmazotti, illetve nevelGtestiilet,
illetve az intézményi sziilGi szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatérozatok kivonatok),

+  az intézményi sziil6i szervezet nevére széldlevelek bontis nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,

- az intézményi sziil6i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténGatadasa.
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6. Az intézmény dolgozdéi, munkarend, benntartéozkodas

Az 6voda dolgozoit a térvény eldirasai alapjan megallapitott munkakérokre a fenntart6 altal
engedélyezett 1étszamban az évoda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti k6zdsséget az Gvodavezet6 hivja 6ssze minden esetben a munkatérsi
értekezletekre, melyen az 6vodavezetd tajékoztatja az intézmény dolgozéit az dvoda
munkajéarol €s ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

A munkavéllalé az intézményben, olyan idépontban kételes megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.(tiszta védéruhédban,
apoltan, egészségesen) Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradését jelezze a vezetdnek és a helyettesitd kollégajanak

A munkavéllalé a munkaidd elrendelést6! eltér6 munkavégzése-vagy az intézmény
elhagydsa A vezet6jének el6zetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitdsi médjanak megjelolésével cserélheti csak el

Minden munkavallal4 kételes napi gyakorisdggal, pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantartdsat, melynek teljesitését az intézményvezeto igazolja.

Munkajat a munkavallal6 személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és
gondossédggal, a munkdjara vonatkozoszabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok
szerint végezni

A beteg munkavallald orvosi igazolasat a hénap utolsé munkanapjan el kell juttatni a
szervezeti egység vezet6jéhez akkor is, ha a munkavallalé még nem munkaképes,

A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara alapvet6 feladat. A
munkavallalok rendszeresen ellendrizzék a gyermekek biztonsagat, egészségét
veszélyeztet6 korlilményeket, haladéktalanul sziintessék meg azt pl. padozat
csuszasmentessé-gének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellenérzése az els6ként kiérkezd dvodapedagégus feladata
Az intézményi telefon haszndlat csak hivatalos iigyben lehetséges,

A munkavéllalé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében
néma éallapotban tarthatja maganal. A gyermekek k6z6tt maganjellegii telefonhasznalat
nem lehetséges

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6esetrdl tajékoztatni kell
az intézményvezetdt vagy tavollétében az intézkedésre jogosult személyt
Alkalmassagi vizsgalatokon valémegjelenés évente egyszer kitelezo a vezeto altal
megjelolt idépontban,

Minden munkavéllal6 anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznélt, targyak gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszer{i haszndlataért, tarolasi helyre torténé vissza
viteléért. Vegyi anyagokat, tisztitdszereket, moséoszereket a gyermekektdl elzartan kell
tarolni! A munkavallalék koételesek megismerni az altaluk hasznalt vegyi anyagok
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biztonsagi adatlapjait és tevékenységiik végzése soran az abban foglalt biztonsagi el&-
irasokat kotelesek betartani.

Munkaid@ alatt valamennyi munkavéllalé a munkakoéri leirds szerint dolgozik, melyet
minden nevelési év elején attanulmanyoz, és aldirasaval hitelesit

A munkavallalé véleménynyilvénitadshoz val6jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyeztetémodon nem
gyakorolhatja,

Az intézmény miikodésével, annak munkavallal6ival és munkajukkal, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koériilményeivel, fejlettségiikkel kapcsolatos informaciét
hivatali titokként koteles megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefiiggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hétranyos
kdévetkezménnyel jarhat,

Az évodapedagégusok egymadssal valdegyeztetést kovetGen szabadon hasznéljék a
munkajukhoz sziikséges informatikai és szemléltetGeszkozoket, szakkényveket

Az 6vodapedagégusok, az dltaluk készitett eszkdzoket az intézményi biztonsagi
eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak
olyan anyagok hasznélhatdk fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos
hatéssal és haszndlat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
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7. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belss szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatérozasanal
alapelv, hogy a dolgoz6k - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelen — a feladataikat
zavartalanul és eredményesen lathasséak el.

Az intézményben alkalmazottak munkakére:

Az alkalmazotti kdzdsség tagjai a jogszabalynak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen
az intézmeényen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelGen részleges 6nallésaggal, ill. sajétos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakori leirasok tartalmaznak
részletesen.
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Feladat és hataskér matrix;

Beosztds - munkakor Feladatkor (felelésségi és hatiskor)  Kozvetlen fiiggelmi
, felettese
Ovodavezet6 - Pedagégiai munka iranyitasa. - Taniigy- Polgarmester
igazgatasi, gazdalkodasi, munkaltatsi
jogkor gyakorlasa.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. -
Kezeli az ligyiratokat, az iktatokonyvet,
betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerzédéssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi
) dokumentacidkat. )
Ovodavezetd helyettes - Pedagodgiai munka iranyitasa. - Ovodavezet6
Atruhézott taniigy-igazgatasi, munkaiigyi
) feladatok végrehajtasa, ellenérzése )
Ovodapedago6gus - A 3-7 éves koru gyermekek differencialt Ovodavezetd
nevelése, fejlesztése.
- Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentici6 vezetése.
- Dajkai feladatot ellatok, pedagdgiai
asszisztens iranyitasa. )
Pedagdgiai asszisztens - Foglalkozasokon 6voné irdnyitasdaval  Ovodavezetd
segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében.
- Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonndztatas lebonyolitasaban.
- Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit
a gyermekek 61tdozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. )
Dajka - Biztositja a pedag6giai munkahoz Ovodapedagogus
sziikséges higiénés feltételeket. Ovodavezetd
- Kdzremiikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet rendjének,
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tisztasaganak megteremtésében.

- Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél
els6segélyt nyuijt.

- Az intézmény termeinek, k6zos
helységeinek, kozlekedési folyosdinak
tisztantartasa, ndvénygondozas

- Az intézmény kiils6é — belso teriiletének
rendben tartdsa, udvarrendezés .

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakiri leirdsaik alapjan végzik (ezen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat Melléklete).

A nevelok kozossége a nevel6testiilet.

A neveldtestiilet és annak iigyrendje

A nevel6testiiletet az 6vodaban kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és
személyiségfejlesztd munkat kozvetleniil segitémunkakérben foglalkoztatottak kdzossége
alkotja.

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tandcskozé és dontéshozdszerve. Az 6voda
nevelotestiilete a nevelési és személyiségfejleszté kérdésekben, az 6vodamiikidésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és més jogszabédlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevs jogkérrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet iiléseit az intézményvezetGje, hivja dssze. Az értekezlet megtartisa el6tt
legalabb 5 nappal értesiti a testiilet tagjait. Az értesitéssel egyidejiileg az (ilés tervezett
napirendjét is ismertetni kell az érdekeltekkel.

A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

‘A neveldtestiilet dont:
a) a pedagdgiai program elfogadasardl,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztisarol,
g) a hazirend elfogadasaral,
i) a tanuldk fegyelmi ligyeiben,
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k) jogszabélyban meghatarozott més tigyekben
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a
nevelGtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

A nevelétestiilet értekezletei:
A nevelotestiilet a nevelési év soran:
- rendes és
- rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és iddpontokban az dvoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzaro-nyité értekezlet,
- a nevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozé szabilyok:

Az Gvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 8sszehivasanél a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara.
A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrél jegyzokonyv késziil, melyek kételezd
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa,

- Jegyz8konyvvezeté megnevezése,

- Részletes, a napirendi pontoknak megfelel§ hiteles szoveg,

- Jelenléti iv

A jegyz6konyvek minden alkalommal alairjak:
- 6vodavezeto,
- jegyz6kdnyvvezeto,
- két hitelesit alaird.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattardba — keriilnek.
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8. Az 6voda miikidése;

8.1 Altalanos szabalvok

A nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. Az intézmény éves
munkatervéhez ki kell kérni a fenntartd, és az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az intézmény éves munkatervében meg kell hatdrozni

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznaldsat,

+ anyari sziinet id6tartamat

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek idépontjat,

+ anevel6testiileti és szakalkalmazotti értekezletek idépontjat

+  az intézmény bemutatdsat szolgalé nyilt napok tervezett idépontjat.
Az intézmény nyari zarva tartdsardl legkés@bb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrél legalébb 7 nappal a zdrva tartdst megel6zéen a sziiloket téjékoztatni kell. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

8.2 Napirend

Ovodéankban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziil6k —a hazirendben szabélyozottak
szerint —gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az 6vodéba behozhassdk, illetve
haza-vihessék. A napirend kialakitdsanak szempontjait a Pedagégiai Program részletesen
tartalmazza.

A nyitva tartis rendje

A napi nyitvatartasi id6 az intézményben: reggel 6.306rat6l —17.30 éréig.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel iizemel.
- heti 55 6rés nyitva tartdsi id6vel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelGen - keriil meghatdrozésra.
- A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarté felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

- A bejdrati ajtok nyitva, illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatirozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilékkel az

elso sziiléi értekezleten, illetve a sziil6i hirdetd tablan ismertetiink.

- A hivatalos ligyek intézése a vezet6i iroddban térténik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozésra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvéntartdsat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
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rendszerességgel és/vagy spontan médon, dokumentaltan ellenériz az 6voda vezetdje.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo6 szabdlyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az 6vodapedagégusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kitelez6 6raszam, ezen feliil a heti 40 éras torvényi
munkaido keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat 14tja az 6vodaban és/vagy az
ovodan kiviil:

- tovabbképzéseken vald részvétel,

- hospitalasok,

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok,

- az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd
munkéval dsszefliggd, irasban kapott megbizasok.

A vezetd intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben valé benntartézkodas rendjét az
érvényben 1évé Munkaidé elrendelés tartalmazza.

8.3 Az 6voda miikidési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét
érint6 kozos programokat illetden a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

a./ A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak maédjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelés nélkiili munkanapok pontos
idépontjardl a sziiloket legalabb 7 nappal elétte értesiteni kell. A nevelés nélkiili
munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk. A gyermekek
elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat Gvodaban.

b./ A sziinetek idétartamat.

c./ Az 6vodai megemlékezések ¢s {innepek rend;jét.

d./ A nevelési értekezletek iddpontjat.

e./ A gyermekek fizikai dllapotat felmérd vizsgalati id6pontjat.
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9. Kiils6 kapcsolatok rendszere formija és médija

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Gvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveltestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbozd tarsintézményekkel.

Az 6vodank kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba 1épés elétt, az
6vodai €let sordn €s az 6vodai élet utin meghatéarozé szerepet toltenek be a gyerek életében.
Nyitottak és kezdeményez6k vagyunk a kapcsolatok kialakitdsédban és fenntartasaban, a
kapcsolattartis formait, médszereit pedig a feladatoknak és sziikségleteknek megfeleléen
valasztjuk meg.

Az ovoda és a csalad

Kiemelt fontossagiinak tartjuk a sziilékkel valé kapcsolattartas.

A sziil6knek jogaik és kételezettségeik vannak gyermekeik gondozasaban, nevelésében,
fejlesztésében, iskolara valo alkalmassa tételében. Ennek alapvet feltétele az egyenrangu
partneri viszony, mely a kolcsonds bizalmon, tiszteleten és segitségnytjtason alapul. Ovodéank
csaladias, de nem valhat a gyermek csaladjava.

Hazirendiink tartalmazza a jogokat és kotelességeket, melyet a nevelési év elsd sziil6i
¢rtekezletén ismertetiink, és az 61tozoben kifliggesztiink. A hazirend 1 példanyat
beiratkozaskor a sziiloknek atadjuk.

Az dvoda és iskola kapcsolata

Ennek érdekében szoros egytittmiikodést alakitott ki a két intézmény, melynek sorén
kolesondsen megismerjiik egymas intézményi dokumentumait, nevelés gyakorlatat,
konzultalunk ezekrol a kérdésekrél. A nehézségeinek csékkentésére toreksziink, de
felel6sséget nem vallalhatunk a gyermekek iskolai magatartasaért, elémeneteléért. A két
intézmény kapcsolatét a kdlcsonds nyitottség, a bizalom, egymés munkéjanak ismerete és
megbecsiilése jellemzi. Az eddigi gyakorlatnak megfelelden lehetéséget adunk a leendd elsés
neveldknek arra, hogy megismerkedhessenek az 6voda mindennapi életével, nevelési
modszereivel, eszkdzeivel.

Az 6voda és a boleséde kapcesolata

Kapcsolattartasunkban a kolcsénds nyitottsagnak és folyamatossagnak kell tovabbra is
érvényesiilnie.

Egymas neveldmunkajanak megismerése mellett jol bevalt gyakorlat még, hogy az
ovodapedagogusok a bélesédében ismerkednek a gyerekekkel, sziilokkel, valamint az, hogy a
bolcsédéseknek is van lehet6ségiik az 6vodaval valo kdzvetlen ismerkedésre.
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Sok kozos program segiti az atmenetet és megkonnyiti a gyermekek beszoktatdsat az
6vodaba. A kisgyermeknevelok az dvodaba késziilé gyermekekkel tobbszor atlatogatnak az
ovodaba.

Civil szervezetekkel valé kapcsolat

Ovodank alapit6 tagja a tizenegy telepiilés 6vodajat magaba foglald Ovodak Kistérségi
Egyesiiletének. Az egyesiilet legfontosabb célja az 6vodavezetdk vezetdi tevékenységének
segitése, a hatranyos helyzetii gyermekek hatranykompenzacioja és a tehetséggondozas. Az
egyesiilet gondoskodik tovabbképzési lehetdségekrol és hospitalasi lehetdségrol elsésorban az
ovodapedagogusok, de a dajkak szdmara is. Minden évben megrendezésre keriil — az iskolaba
mend gyermekek szdmara — a kdzos Gyermeknap, ahol altalaban 300 koriili gyermek szdmara
szerveznek sport €s kulturalis programot. Ez a nap nemcsak &nfeledt szorakozast jelent az
iskoldba mend gyermekek szdmara, hanem a kommunikécids €s kooperacios képességek
fejlesztésének rendkiviili lehetdsége. Az évente megrendezésre keriil6 ,,Kismiivészek a
kistérségben” elnevezésii —rajzverseny, vers- és mesemondé verseny — tehetséggondozo
program nagyban kiegésziti az 6vodank tehetséggondozé programjait.

Szakszolgalatok

A logopédussal és gydgypedagogussal folyamatos kapcsolatban vagyunk. Kélesndsen
megismerjiik egymas munkdjat, dokumentéciojat (csoportnaplo, fejlodési napld, munkaterv,
haladasi napld, egyéni fejlesztési dokumentécio). Lehetéséget teremtiink szakmai
konzultaciora. A Nevelési Tanacsadé munkatarsaival alland6 kapcsolatban allunk
(pszichologiai vizsgalatok javaslata, iskolaérettségi vizsgalat, véleménycsere stb.). A Tanulasi
Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaggal sziikség esetén tartjuk a
kapcsolatot.

Fejlettségi szint megallapitasa és optimalis fejlesztési Iehetdségek megkeresése érdekében és
az iskolaérettségi vizsgalat végzése céljabol utalunk gyermekeket Tankeriileti Szakért6i
Bizottsaghoz. Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6di Bizottsaggal az SNI gyermekek
szakért6i véleményének feliilvizsgalata érdekében tartjuk a kapcsolatot.

Egészségiigyi szervek: gyermekorvos, fogorvoes, védonok

A helyi egészségligyi szervekkel valo kapesolattartasukat Egyiittm{ikodési megallapodasban
rogzitjiik.

A védoénd és fogorvos évente elvégzi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat. A védénok
rendszeresen ellenérzik a gyermekek higiénias allapotat.
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A fenntarto

A fenntartéval rendszeres kapcsolatot tartunk, részt vesziink a helyi kozéletben, a jovahagyott
¢éves koltségvetés alapjan gazdélkodunk, szabélyzataink legitimalasahoz kérjiik a fenntartd
véleményét, egyetértését, jovahagyasat. Az intézményvezet6 allandé meghivottja a képvisels-
testiileti tiléseknek. Az 6voda munkajarol évenként beszdmol a képviseld-testiiletnek.
Miivelédési Haz

Nyilvéanos rendezvényeinken dijmentesen igénybe vehetjiik a Miivelodési Haz nagyteremét.
Konyvtaraban gyermekmusorokat és egyéb rendezvényeket (kiallitast) latogatunk.

Gondozisi Kozpont

Kolesdndsen segitjiik egymas tevékenységét. Unnepeken ellatogatunk egymashoz
ajandékokkal kedveskediink egymasnak.
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10.Az 6vodai iinnepélvek és rendezvények

A megfelel§ szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata gy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken az 6vondk €s dajkak jelenléte kitelezd az
alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Az 6vodai tinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagégiai Programban szabalyozott, és
a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridé, felelds).

Az 6vodai iinnepek kulcsfontossaguak neveldmunkankban. J6 lehetéséget nytjtanak a
sziilokkel valé kapcsolattartasra, rajtuk keresztiil az 6voda és az ott dolgozd
6vodapedag6gusok munkajarél hii képet alkotnak a sziilék és a szélesebb nyilvanossag. Az
tinneplés pedagdgiai szempontbol kiemelt lehetdséget kinél a nevelésnek, mert rengeteg a
tevekenységi lehetdség €s esztétikai élményeket is biztosit. Emellett elésegiti a kozdsségi
cérzések alakitasat, a kooperacio és a kommunikaci6 gyakorldsat. Az {innepek nagyobb
aktivitasra, kreativitdsra 6szt6noznek, a hagyoményok apoléasara, kultirank megismertetésére
adnak lehetoséget. A népszokasokkal megéreztetjiik a gyermekekkel az dsszetartozas
melegségét, a vidamsag 6romét, megismertetjiik a viselkedés és az tinnep kiilénbdz4 formait.
Sziiksége van gyermeknek, felndttnek egyarant arra, hogy az tinnep és a mindennapok
elvéljanak egymastol. Az tinnep fényét emeli a feldiszitett 6voda, az tinneplébe 5lt5zott
gyerekek és feln6ttek, a meglepetések, és az ajandékozas 6rome. Az érzelmi rahangolodast
biztositjuk az aktualis mesékkel, versekkel, dalokkal, jatékokkal.

Kulturank felelevenitésével kozosségi életre neveliink, a személyiséget formaljuk, ez segit
jobban megismerni az élethelyzeteket, a viselkedési és magatartdsi formékat. Fontos, hogy az
tinnep és a mindennapok elvaljanak egymastol.

Az altalunk megrendezett programok, iinnepségek és megemlékezések mind-mind értékeinket
képviselik.

A neveldtestiilet a nevelési év elején kozosen atgondolja és meghatdrozza, hogy az adott
évben mikor milyen formaban tartja az iinnepeket, megemlékezéseket. i

Az évoda iinnepei, programjai, megemlékezései:

Kiscsoportosok ismerkedds délutdnja:

Ez a délutan lehetdséget nytjt a leendd 6vodas gyermekeknek és sziileiknek az intézmény, az
ovodapedagogusok €s a pedagogiai munkat segitk és egymas megismerésére.
Kiscsoportosok megajindékozasa:

Udvoézlésképpen a nagyobb csoportok ajandékokat készitenek az ujdonsiilt
kiscsoportosoknak, ezzel is konnyitve a beszoktatast.
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Egészségvédelmi hét:

Telepiilésiink 4ltal megrendezett egészségvédelmi héthez 6vodénk is bekapcsoldik szines és
jatékos programokkal. A nagycsoportosok nyilt napot rendeznek, melyre a sziil8ket, tanitokat,
egészségligyi dolgozokat, a jegyz6t és a polgarmestert is vendégiil latjuk.

Eléadasok:
Lehetéségeink szerint minden tanévben szines programokat szerveziink a gyermekek
szamadra, ilyenek a babszinhazi eléadasok, zenei koncertek, blivész bemutaté stb.

Megemlékezés oktéber 23-rél:

A csoportok zaszlokat készitenek véltozatos technikdkkal, melyeket telepiilésiink
emlékhelyeinél, valamint a park teriiletén helyeziink el. Nemzeti identitistudat erésitése,
hazaszeretetre nevelés.

Jotékonysagi est:

Minden tanévben megrendezésre keriil j6tékonysagi estiink, melyen a mindenkori
nagycsoportosok, az intézmény dolgozdi és a sziilok is szines miisorral késziilnek. A bal
bevételét intézményiink korszerlsitésére és a gyermekekre szanjuk. A bal utén rendezvényt
szerveziink timogatoinknak koszénetképpen, a gyermekekkel ajandékot készitiink.

Mikulas:
Megemlékezéshez tartozo legenda felelevenitése, versek, mondokak, énekek tanuldsa. Kozos
tinneplés keretein beliil a gyermekek megajandékozasa, majd csoporton beliili csemegézés.

Advent:

Telepiilésiink altal megrendezett adventi {innepségsorozat méasodik vasarnapjan a mindenkori
nagycsoportosok szinvonalas miisorral szerepelnek. A sziil6k stiteményeket készitenek és az
6voda dolgozoéival egyiitt kinaljak a vendégeknek.

Homokhati Szocidlis Kézpont Ullési Tagintézményének meglatogatisa:
A mindenkori nagycsoportosok meglatogatjak a helyi Idések Otthonat, ahol miisorral és
ajandékkal kedveskednek az id6seknek.

Karicsony:

Ismerkediink a kardcsonyi népszokasokkal, az iinnep jelentéstartalméval. Rdhangolédunk az
tinnepre mézeskaldcs siitéssel, adventi koszort készitésével, a csoportszobak feldiszitésével,
innepi asztal megteritésével. Az intézmény kozds karacsonyfajat a gyermekek éltal készitett
diszekkel egyiitt dekoraljuk. K6zos tinnep keretein beliil egyiitt énekliink, csemegéziink, majd
lehetéségeink szerint minden csoport ajandékokat kap.
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Ujévi kiszontés:
A csoportok tjévi jokivansagokkal koszéntik egymast.

Farsang:

A farsangi tinnepiink egy egész hetet olel fel. Egyiitt késziiliink, jatékos feladatokat jatszunk,
megismerkediink a farsanggal kapcsolatos néphagyomanyokkal. A sziilok farsangi fankkal,
innivaléval, csemegével késziilnek. Nyilt iinnepség keretein beliil a gyermekek bemutatjak
jelmezeiket és egyiitt verselnek, mondokaznak, énekelnek, tancolnak. A bemutaté utdn egyiitt
elfogyasztjuk a csemegéket, majd a csoportok bemutatjak egymasnak jelmezeiket.

Noénap:
A fiuk meglepetéssel késziilnek (Sziildi Szervezet segitségével, fiuk altal készitett viragok) a
lanyoknak, verssel kedveskednek nekik.

Marecius 15.:

Ismerkedés az 1848-49-es szabadsagharc eseményeivel, csakot hajtogatunk, falovakkal
jatszunk, ismerkediink magyar népviseletiinkkel. Hazaszeretetre nevelve kokardakat
készitiink, melyeket ki is tiizink kabatunkra, majd a kiilonbdz6 technikakkal készitett magyar
zaszloinkat elhelyezziink telepiilésiink emlékhelyeinél, valamint a parkban.

Husvét:

Husvéttal kapcsolatos népszokasok megismerése, tojasfestés, hagyomanyos ételek
fogyasztasa, nyuszisimogatas. A fitk locsoldverset tanulnak, vizzel vagy kolnivel
meglocsoljak a lanyokat. A lanyok ajandékkal kszonik meg a locsolést.

Miivészetek hete:

A miivészetek hete egy egész heti programsorozatot jelent. Minden tanévben kivalasztunk
egy-egy muvészeti dgat, melyet véltozatos médon, meghivott vendégekkel, interaktivan
mutatunk be a gyermekeknek. Ezen a héten keriil megrendezésre a vers- és mesemondo
verseny, ahol a kivalasztott gyermekek tovabbjutnak a Kistérségi vers- és mesemondo
versenyre. Rajzpalyézatot is hirdetiink ezen a héten, melynek dijazottjai szintén tovabbjutnak
a Kistérségi rajzversenyre. Minden verset mondo és rajzot készité gyermek ajandékot és
oklevelet kap.

fré- olvasé klub meglitogatisa:

A helyi ir6- olvasé klubot a mindenkori nagycsoportosok latogatjak meg, verssel késziilnek a
klub tagjainak. A klub altal szervezett versenyeken (szavald- és rajzverseny) valo részvétel.
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Anyik napja:

Csoportonkeént, feldiszitett csoportszobaban iinnepeljiikk meg az anyak napjat. A kis- és
kdz€pso csoportosoknak ekkor van az évzard miisora is. A sziilék, nagysziilok ajandékot,
viragot kapnak gyermekeikt6l. Ez egy meghitt, bens6séges iinneplés.

Ballagas:

Majus végén a nagycsoportosok elballagnak az 6vodabol. A miivelédési hazban keriil
megrendezésre az linnepség, ahol a nagy-k6zéps6s és a nagycsoportos gyermekek évzaré
miisora, majd a nagycsoportosok ballagasa keriil megrendezésre.

Gyermeknap:

Intézményiink dolgozoival egy téma koré felépitve rendezzitk meg gyermeknapunkat. Jatékos
feladatokkal, Iégvarral, szines alloméasokkal, csemegékkel, ajandékokkal kedveskediink a
gyermekeknek. Délutan miisor vérja a gyermekeket, majd k6zos tanccal zarjuk a napot.

Jatszodélutanok:

A tanév soran a kiscsoport kivételével minden csoport jatszodélutant rendez. A csoportok
valasztjak ki a témat és e koré épitik fel a délutant, jatékos feladatokkal, barkdcsoldssal,
vendégekkel, meglepetésekkel, csemegével késziilnek egymasnak.

Csaladi délutan:
Lehet6séget kapnak a sziilok, hogy az 6voda keretein beliil egyiitt egy kénnyed, jatékos
délutanon vegyenek részt gyermekikkel.

Nyilt hét:

Minden tanév elején kijeloliink egy hetet, ahol az 6vodapedagégusok az altaluk kivélasztott
napokon nyilt tevékenységeket tartanak. Erre a sziil6ket, tanitokat, a jegyzot és a
polgarmestert is meghivjuk.

Csoportos kirandulis:
Lehetdségeinkhez mérten minden tanévben csoportos kirandulasokat szerveziink.

(Jatékdzsungel, vadaspark, Horgaszto)

Sziil6k iskolaja:

Szillécsoportos megbeszélések, illetve eléadasok megszervezése tobb alkalommal valtozatos
témadkban, kiils6s szakemberek, eldadok és dvodapedagdgusok vezetésével szillok részére a
kollégak jelenlétével (aktualitasok, felmeriil nehézségek).
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11.A gvermekek dvodai felvétele

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) szabélyozasa szerint az
6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £él éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovérosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyéban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 hdroméves és annél id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozas rendje:
- A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatirozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal
hozza nyilvanossagra.
- Beiratéaskor a sziils ,,Ovodai jelentkezési lap”-ot t6lt ki, amit aldirdsaval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakonyvi kivonat, Lakcimkértya, TAJ
kartya, sziil6 Személyi igazolvanya).
- A beiratkozas sorén a sziilét réviden szdban és irott bemutatkozé anyag formajaban
ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerérol.
- A beiratkozast kévetben a gyermekek és a sziil6k Iehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az voda életérdl: a nyar folyaman.
- A beiratas tényét az Eldjegyzési naploban kell régziteni.
- A befratdsi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-
t6l folyamatosan torténik.
- Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezet6je irasban: Felvételi Hatarozat
forméjaban értesiti a sziil6t.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl név szerinti
névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

Az dvodai atvétel:

A sziil§ gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell.

Az 6voda Hazirendje olvashaté: Ullés honlapjan
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12.Az iskolai élet megkezdésére vonatkoz6 szabdlvok:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betolti, legkésobb az azt kvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil elldtasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére
szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A gyermek dvodai elhelyezése megsziinik, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
d) az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.
irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése
alapjan kertil sor, a hatdrozatot szamadra is meg kell kiildeni.
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13.A gvermek napirendje

a, A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak

megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évnyit6 — sziil6i értekezleten ismertetiink a sziil6kkel. A
nevelési év sordn szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

b, Egyéb foglalkozasok: A nevelési id6ben egyéb foglalkozasok is szervezhetdk
Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsara vonatkozé rendelkezések: az
6voda Hazirendje szabélyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe vételével.
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14. Gvermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntart6 altal jévahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

A gyermek szdmara az étkezést — a hatdlyos jogszabalynak megfelelen - elore kell
megtériteni a Onkorméanyzati Konyha altal kozolt idépontokban.

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbszd kedvezmények illetik
meg, ingyenes ellatisban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjdban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

- csaladjaban az egy fére jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jéovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6é 6sszegének 130%-4t.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, gy be kell

nyujtani a jovedelem nyilatkozatot és a sziikséges igazolasokat az Ullési Onkormanyzati
Konyhghoz.
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15.Az évodai munka belsé ellendrzésének rendje

A fenntart6

- ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat, miikddésének térvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabbd a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

-az intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondésa, a jogviszony
megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e térvényben foglalt korlatoz6 rendelkezések keretei
kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézmény vezetdje felett,

- értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

- ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az dvodavezetd az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége
¢és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak
munkajat.
A belso ellenérzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejleszté munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellenérzés sordn felmeriilé hibak
feltarasa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési
tervet ebben megjeldli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellenodrzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellen6rzés idejét, hataridejét.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az 6vodavezeto és a sziil6i szervezet is.

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel sszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,
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- id6szakos, allando, kiemelt és speciélis ellenérzések,

- foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek
ellendrzése,

- program megvaldsuldsénak szintje a csoportokban és az Gvoda életében,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),

- munka és tizvédelmi ellenérzések

Az ellendrzés formai:
- tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszerii ellendrzések.

Az ellen6rzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra

irdsban észrevételt tehet.
Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, szitkséges intézkedéseket.
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16. Gvermekvédelmi munka megszervezése és ellitisa

Az dvoda vezetdje és az 6vodaban dolgozok kdzremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat
ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miik6dd
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetéje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.
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17.Rendszeres egészségiiovi feliigvelet és ellitds rendije

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltsltott
idében minden gyermek részesiiljén a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miko6do egészségfejlesztd tevékenységekben.,

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikSdtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mikddést, a gyermek, a
tanulé és a sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanuld egészségi allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze €ld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntart6 altal jovahagyott Hazirend megfelel
fejezetetivel.

A fenntart6 és/vagy az 6vodavezeté megallapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel

az orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megallapodasban megjelslt
moédon €s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az dvoda vezet6je gondoskodik arrél, hogy az orvos és védén6 munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vodapedagogusi feliigyelet.
A véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.
A Nevelési év soran meghatdrozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és védénd
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
Vesz:

- fogaszati,

- szemészeti,

- hallasvizsgalaton

Az 6voda mikodtetése sordn szigoruian be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas és
mosds soran a megfelel6 szabalyokat.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias ¢s mas krénikus betegségeirél a sziil6 tdjékoztatja a
csoportos 6vondt. Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell 1atni
megfeleld gyogyszerrel és a sziilét értesiteni kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valé juttatdsa
a 6 cél. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja jra az dvodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az dvoda helyiségeinek fertStlenitésére kiilonos

hangsulyt kell fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigordan tilos. Az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigorian tilos.

Az 6voda konyh4jaba, illetve melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgozok
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léphetnek be, vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba szll6 csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valé részvétel, ennek szabdlyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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18. Az 6voda 6v6-védo elbirdsa

A neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Az bvodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
meg-6vasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka
és bal-esetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és
sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval
A gyermekekkel az intézményi nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt ismertetni kell a kévetkezd 6vo-védd eldirasokat:
- azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jaréveszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat

Az 6vo-védoelbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentilni kell a csoportnaploban.
A gyermekek kotelessége az 6vodaban tartdzkodas alatt, hogy
ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
hogy betartsak az intézmény helyiségei és az dvodahoz tartozé teriiletek hasznalati
rendjét,
- meg0rizzEk, illetdleg az eldirdsoknak megfelel6en kezeljék az 6vodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 6vjdk az intézmény létesitményeit és eszkozeit.

A gyermekekt6] az aldbbi 4ltalanos szabalyok betartasat kérjiik:
a gyermekek csak az 6vodapedagdgus vagy a neveld munkat segitéfeliigyeletével
hasznalhatjak az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit,
figyeljenek az 6vodapedagdégusra, kévessék annak kéréseit, utasitasait,
- atevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjék el, ha
elére szdltak az 6vodapedagdgusnak (mosddba kimenetel esetén),
- az 6vodai tartézkodas egésze alatt vigyazzanak sajat maguk és egymas testi épségére,
ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,
ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,
- ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal sz6ljanak az 6vodape-
dagoégusnak, dajka néninek,
tlizriadd esetén ne bijjanak el, fegyelmezetten kivessék a veliik tartdzkodo felnbttek
utasitasait,
« legyenek egymassal és a feln6ttekkel udvariasak,
- ne szemeteljenek, 6vjak az 6voda rendjét, tisztasagat,
+ amosddban ne frocskoljék szét a vizet, tigyeljenek a csuszasveszély elkeriilésé-re,
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bénjanak takarékosan az energiaval és az altaluk hasznalt anyagokkal,oa
jatékeszkozoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek szajukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe,

a butorokra felmdaszni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintdzzanak,

kérjék el egymadstol a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymadstdl azokat.

Udvaron valé tartézkodas alatt
ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, széljanak felnéttnek!
keritésre ne alljanak fel, ne masszanak 4t rajta!
a hintdknal tiirelmesen varakozzanak,
betonos részeken koriiltekintéen motorozzanak, kerékparozzanak, rollerezzenek,
tiirelmesen varakozzanak és varjak meg a jatékok atadasat,
a maszokakon, bordasfalon er6sen kapaszkodjanak; a 16kdds6dés, ugralas, targyak
felvitele tilos!
a csuszdandl a sorrendiséget tartsak be,a sapkat, salat ne rangassak le pajtasaikrol,
ha nem jatszanak a jatékeszkozzel, tegyék vissza a kijel6lt helyre, ne hagyjak szét
azokat,
a homokot ne szé6rjék szét a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas
szemébe.

Ovi-Sport palyan valo tartozkodas alatt :

A palya ajtajat csak ki-be kozlekedés soran lehet nyitva tartani, a foglalkozasok alatt
az ajtonak mindig zarva kell lennie.

A palyéra csak a megfeleld cipdben és 6ltézékben lehet belépni

A palya vazszerkezetére felmdaszni, a védo-és kapuhaldt erbhatasnak kitenni, valamint
a kosargytriit terhelni szigoruan TILOS!

Az Ovi-Sport pélyara ételt és italt bevinni TILOS!

Amennyiben valaki a palya sériilését, hibajat észleli, azt azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetbjének,

Nyilt lang hasznalata a palyan és kézvetlen kézelében TILOS!

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjék el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd koézlekedési szabalyokat, melyre az 6vodapedagégusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

a gyerekeknek a jarda uttesttd] tdvolabb es6 oldalén kell kozlekedni, a parja kezét
senki ne engedje el,

az uttesten csak a kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek &t, folyamatos gyors
léptekkel,
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séta kozben ne nyuljanak a keritéshez!

ha véletlentil elmaradnak a csoporttdl, széljanak az utjukba kertil$ felnéttnek,
lehetdleg rendémek. Tudjdk megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.
kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrdl,
koszonjenek a helyiségekbe t6rténd be-és kilépéskor

Ovodin Kiviili programok

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak arr6l, hogy hozzajarulnak gyermekiik
ovodan kiviil szervezett programokon valorészvételéhez. Nyilatkoznak még arrél, hogy a
gyermekiikrol késziilt fotokat, felvételeket és gyermekiik nevét nyilvanossagra hozhatjuk. Ez
a csoportnaplé része.

Ovodan kiviili kiranduldsokat, (ha a csoport elhagyja az intézményteriiletét) be kell jelenteni
az intézményvezetonek és gondoskodni kell a megfeleléfeliigyeletrdl, mely legalabb 2 £6. A
tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kiranduldsok alkalméaval a sziilének minden
esetben, irasban kell nyilatkoznia arrél, hogy gyermekiik részt vehet-¢ azon. Megfelel szamu
kisérdrol kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 fokiséro.

Szolgiltatasok

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 6nkoltséges szolgaltatasokon, programokon vald
részvételrdl a sziiloknek minden esetben irasban kell nyilatkozniuk. A szolgaltat4son,
programon val6 részvétel idotartamara is az éltalanos véds-6voeldirasok vonatkoznak, ez id6
alatt a gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenykedtetéséért a feliigyeletet ellatd
Ovodapedagégus felel. Ugyan ez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem
all6szakemberekre is, akik részt vesznek a gyermekek nevelésében(szakmai szolgaltato
szakemberei, hitoktato).

Egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott, gydgyszert,
laz-vagy kohdgéscsillapitot szedd, még ldbadozogyermek bevétele az 6vodaba a gyermek
biztonsagos gydgyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megbrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetekben az 6vodapedagdgus kételessége a gyermek atvételének
megtagadésa.

Tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap
kézben megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziilét, hogy minél hamarabb vigye
el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos 4ltal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az
ovodat. Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba, melyet az
6vodaba 1épés els6 napan at kell adni!
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Fert6zObetegség esetén (rubedla, baranyhiml6, skarlat, majgyulladas, tetii) a sziilének
bejelentési kdtelezettsége van, és csak orvosi igazolassal hozhaté a gyermek ismételten
6vodédba .Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziild kételessége az
6vodapedagégus tdjékoztatdsa. Az dvodaban megbetegedett, esetleg kisebb balesetet
szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsésegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a
sziiloket, hogy miel6bb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés
sulyossagatol fliggden (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol és a
sziilok értesitésérol.
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19. Balesetek és megelézésiik. rendkiviili eseménvek szabalvozisa

Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megelézésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira

Az 6voda vezetGje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsigos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz€ tartozik a gyermekek testi
épségének megodvasa.

Minden pedagégus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,
Ttzvédelmi utasitdsa Tiizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit (alairasukkal igazoljik).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo, — dvoeldirasok figyelembe vételével).

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapléban.

Kiilonosen fontos ez, ha:
- az udvaron tartézkodnak,
- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,
- ha az utcan kozlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,.ill. egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tamni a kivalto és a kozrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
Jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. A nem allami
intézményfenntarté a részére megkiilddtt papir alapt jegyz6ksnyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
Jjegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallito
nevelési oktatasi intézményében meg kell Srizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos gyermekbaleset az, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodéasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkdrosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t5bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a besz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanul6 bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozas alatt
kdvetkezik be, a jelentési kitelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.
A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton kitoltstt baleseti jegyzokonyvet, a naptari
félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

Az 6vodapedagégus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szilikséges intézkedéseket meg kell tenni:

- a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének.
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Az elsésegélynytijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
- a természeti katasztréfa (pl.: villimcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),
-atlz,
- a robbanassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltésagot,
- robbanassal t61tén6 fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egy€b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a Tiizriadé terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezdékre:

- Az épliletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart
dvodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!
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- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté dvodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a Tilizriado terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felels
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irdl, helyrajzarol,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épliletben tartozkodé személyek 1étszamardl, életkoraral,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kévetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja kételes betartani!

Tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
ovodavezet6i utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a
felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kitelezo érvényliek.

A tlizriadd tervet lezart boritékban kijelslt helyen, kell elhelyezni.
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Bombariadé esetére meghatirozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre vald szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda
épiiletét minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodé vezetd koteles

irdnyitani.

A bombariadét a vezet6 a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
- az intézmény neve, pontos cime,
- emberélet van-e veszélyben,
- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés id6pontja.
A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartdt.
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20.Az elektronikus uton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatédsi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuléi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
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21. A létesitmény és helviségeinek haszndlati rendje

Az ovoda dolgozéira vonatkozé szabalyok

Az 6voda minden dolgozoja felelds:
- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megoérzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszIok tisztan tartasa és cseréje a térvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezet6 felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dvodapedagogus a
felel6s.

e.) Az 6voda helyiségeit — az Alapitd Okiratnak megfeleléen - méas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozdi, tovabb ligynokaok, tizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai
vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vésar.

g.) Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kézéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai célti mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem mikodhet.

Belépés és benntartézkodas azok szimara, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

1./ A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az 6vodavezet6nek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.

2./ A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint térténik.

3./ Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.
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22. Unnepek. megemlékezések rendie. hagvomanvok dpoldsival ésszefiiggd feladatok

Az 6vodai hagyominyok

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomédnyok:
- k6z6s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,
- ajandékkészités sztiloknek, kisebb dvodasoknak, altalanos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek,
- 6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, hisvét, nemzeti
tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok,
- népi hagyoményok éapolésa: jeles napokhoz kapcsolddé szokasok, népi kézmiives
technikdk bemutatdsa és megtanitasa, vérosi rendezvényeken valé megjelenés,
- Oszi - tavaszi turak, kiranduldsok (sziiret, termésgytijtés, Vadas-park latogatasa),
- sportnapok szervezése.

A nevelokkel kapcsolatos
- szakmai napok szervezése,
- tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadésa,
-dajkédk tovabbképzése, tijékoztatisa az aktualis nevelds feladatokrol.

Az 6voda épiiletét marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a el6tt diszitjiik fel.
A nemzeti és egyéb ilinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral linnepelnek a kdvetkez6 iinnepélyek alkalmaval:
- farsang
- anyak napja,

- évzaro.

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
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23. Az 6voda dokumentumainak nvilvinossiga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagégiai Programjat,
Kozzetételi listat minden partner szaméra hozzaférhetvé kell tenni, ennek modjai:

- a telepiilés honlapjan,

- falinjsagon.

2) Az 6voda Hézirendjét hozzaférhetévé kell tenni:

- A teleptilés honlapjan.

- Valamennyi {ij gyermek sziiléje részére nyomtatott formaban 4t kell adni, melynek
atadas-atvételét dokumentalni kell.

3) Az dvoda vezetdi az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogado 6rat tartanak,
amikor igény szerint tdjékoztatast adnak az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjarél,
Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél.

4) A miik6dés nyilvanossagéanak erdsitése: kiilonds kozzétételi lista: Az 6voda honlapjan
kotelez6en, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban — mindenkori
év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kézzétenni:

- Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- A dajkdk szamat, szakképzettségét,

- A nevelési év rendjét,

- Az 6vodai csoportok szamat,

- A gyermekcsoport 1étszamat

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté modon, a
betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabél is
dijmentesen torténé hozzaférhetdvé tétele.
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24. Az 6vodai munka belsé ellendrzésének szabilyzata

Ezen Belsé Ellendrzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban

1. Ervényességi teriilet
Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozis a mindenkor érvényben 1év6 Alapité Okirat —
teljes korii nevels-fejlesztd tevékenységére €s miik5désére vonatkozik.

2. Felelésségi korok

Az dvoda vezetésének és munkatarsainak felelosségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a dolgozok munkakdri leirdsai rogzitik.

Minden dolgozé kételes a munkakori leirasnak megfeleléen végezni munkajat.
Minden munkatars felelds az altala végzett munka mindségéért.

Az Intézmény ,,bels6” szabilyozasi rendszere:
- Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- Héazirend,
- egy¢b munka-, tiizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabélyok torvényi megfelel6ségét az dvodavezetés folyamatosan, attekinti, 4tvizsgélja.
Ha sziikséges, a t6rvényes miik6dés kialakitdsanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megvaldsitas feltételeinek biztositasa az intézmény miikddési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.

Az 6vodavezetdség gondoskodik arrdl, hogy:
- az ovoda mitkddését szabalyozo jogi dokumentumok, tdrvények, rendeletek, tovabba
a fenntarté onkormanyzat és az intézmény belsd szabalyzéi hozzaférhetéek legyenek,
- azokat az 6voda dolgoz6i ismerjék és betartsak.

A ,kiils6” jogi szabalyozék:
- hozzaférhetdsége: vezet6i iroda,
- megismerési lehetéségeinek modja: vezetdi irodaban,
- betartasanak ellendrzése: a kiilsé szakért6i és belsd ellenérzések soran.

A ,,bels6” jogi szabilyozok:
- hozzéférhetdsége: dolgozéi falinjsagon kifliggesztve,
- megismerési lehet6ségének moédja: a Jogszabalyi eléirasoknak megfelelden
véleményeztetési kotelezettség,
- betartasanak ellenérzése: a bels ellendrzések sordn.
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Az ellendrzés célja: a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés. Visszacsatolas
a valosdg, a gyakorlat és az elképzelt célok dsszevetése érdekében verbalis, kézvetlen, illetve
kozvetett tapasztalatszerzés forméjaban. Amennyiben a folyamatos ellendrzés soran azt
tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok megvalositdsa nincs dsszhangban az
intézményi szabalyozok elvaras rendszerével, az eltérések okainak feltardsa utin a dolgozoi
kérnek lehetdsége van a szitkséges korrekcié megtételére.

3. Az ellendrzés formai:
- tervszerti, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszerti ellenérzések.

4. Az ellenérzés feladata:

A hatékony és térvényes intézményi miiksdés biztositasa, folyamatos fenntartasa.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés sordn felmeriils hibak
feltardsa idében megtérténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés dokumentalisa

Az ellendrzése tapasztalatait:
- Az erre rendszeresitett ellendrzési napolokban, ellendrzé lapokon kell rogziteni.
- Az ¢érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra {rdsban észrevételt tehet.
- Az altalénos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell, megéllapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.
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25. Ziré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat csak a neveldtestiilet, az alkalmazotti
kdzosség elfogadasaval, az 6vodai Sziilsj k Spiselet egyetértésével és a fenntarts
Jjévahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjéra'k('jtelezé, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatéi
Jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat médositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- a nevelGtestiilet,
- az Ovodavezeto,
- a Sziiléi képviselet,
- a jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatban foglaltakrél a sziildk teljes korét is
tajékoztatni kell. T4jékoztatas forméja: dokumentaltan csoportos sziiloi értekezleten.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet és a Sziili Szervezet elfogadta.

Az elfogadas tényét a képviselék az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

U }/ N (1l ¢ R ,k /N
Marétiné Hunyzadvari Zita Kunné Bélint Mariann

Intézményvezetd TR 4 Sziiléi Szervezet elnske
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Munkaltato:

Dajka

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

| Ideje: |

Munkakor:

Megnevezés Dajka

Kinevezjje: Az 6vodavezetd

A kinevezés Hatérozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a

idGtartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 ora

Munkavégzés helye | Csoportszobak, gyermekoltézok, mosdok

épiileten beliil:

A munkakor célja: Az dvodas koru gyermekek gondozasa, 6vonéi irdnyitassal. A
gyermekek szlikebb és tagabb kornyezetének tisztan tartasa,
takaritasa, a HACCP el6irasainak megfeleléen. Az 6vodasok
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez

szlikséges minimum nyolc altalanos iskola

(végzettség, ismeret, | dajkaképzd tanfolyam (nem kételezd)

| egyeb):

Feladatai, fébb Szorosan egylittm{ik6dik az 6vodapedagogussal, segiti megvalositani

tevékenységeinek az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit. Gondoskodik az 6voda

felsorolasa: tisztasdgardl. Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendékben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasdnak maximumit adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldémunkajiban.

e Hozzajdrul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem-ksszondm, tiirelmes
€s udvarias kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozdsdban a csoportvezeté d6vodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61t6zkodésnél,




kézmosasnal, WC-hasznalatnél stb. Ameddig sziikséges maga is magyardzza, tanitja a
szokasokat.

Pl.: 6ltdzk6dés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalis étkezés,
kanalfogas, kézmosés technikdja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja sorén észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas,
varras, siités stb.)

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 €s az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szell6ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztisara valo kényszerités, levegoztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 5lt6zére és a mosdéra is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre val6 6nallé vigyazasa (altatdsi iddben,) csak a vezet6 adhat engedélyt.
Amennyiben az é6vodapedagégus rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a vezeto felé, a gyerekek érdekében,
kotelezo jelleggel jelezni kell!

A tudomasra jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
belligynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, a HACCP eléirasaval kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitast,
porszivozast, az egészségligyi el6irdsoknak megfelel6en.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhaz, irodak, fejlesztdszoba,
feln6tt WC-k, mosdékonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezet altal készitett
munkamegosztés alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban,
decemberben, aprilisban) kiilondsen gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosédsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtomosds vagy jarvany idején fertdtlenités)




gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fiiggonyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhdk stb.).

Két hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhiizasardl. Jarvanyos
idészakban, tetlivel val¢ fertézottség idején az 6vodapedagdgus kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektet agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag sajat dgyaban fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritisa — megvasarolt 4ru szallitdsa — kézbesités —
hétvégi tigyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az
intézményvezeté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az ¢telszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-eldirdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban
roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az
erre a célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyz6kdnyvet, mint tant, alairja.
Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfeleld médon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre,
majd kiadagolja.
Télalas utan ételmintat vesz.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utin az edényeket, eveszkdzoket, poharakat 3sszegytijti,
majd a higiéniai elirasok szerint elmosogatja:
o fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
- el6tisztitas utan,
- elsé fazis: zsiroldas, masodik: fert6tlenités, harmadik: 6blités,
- szaritas
o fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatéban
o mosogatogépben
o zbldségek, gylimolesok mosogatasa a kijelslt mosogatéban
Mosogatés utdn valamennyi mosogatot attdrli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznélt eszk6zéket naponta fertdtleniti ztatassal kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a télaléasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullami siit6,
hiitégépek ¢€s a f6z6lap tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és ferttleniti a hiitéket,
surolassal elvégzi az evéeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csévezeték, fiitétest lemosasit is
elvégzi.

4. Altalinos szabailyok:

Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszdlitja, hogv varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.




e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elirdsnak megfelelen nem lehet
dohdnyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6
alatt is z6kkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas
ovodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, és nines ra sziiksége 6vodapedagogusnak.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok (fébejarat, hatsé
bejérat) zarva tartasarél feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek
kisz6késének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

e Az dvoda zarasakor meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zérva.
Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Tevékenységét kizarolag
6vono jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato

felel6sségre!
Az intézményvezet6 éves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztetve
A szabadséag (kivéve rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalasaval és a | felhasznalni.
hianyzassal A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagok fontos érdekbél
kapcsolatos megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szémit
szabalyok: bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell
a vezetdnek.
Rendelkezik gyermekszerett viselkedéssel, a sziil6k irant
megnyilvanulé egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal.
Elvérhatd Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
magatartasi koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
kovetelmények: massagot. Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, dltozkddésével,
dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel Erdeklédj On az 6vonok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos megfeleld modszereket a gyermekekkel valé helyes
elvérdsok: kommunikacidjahoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hataskore: A felugyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda
hazirendjének betartésa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felel6sséggel tartozik.
Felelossége: A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megoérizni.




Kapcsolatok:

| Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

.

Egyiittmiikdésre A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
koteles: csoportjahoz tartozé 6vodapedagégussal és a fejlesztdpedagogussal,
. tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet
kotelezettsége: tagjaival.
Informéci6- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz jut, azt
szolgaltatasi tovabbitania kell az 6vodapedagégus, illetve a felettese felé.
kotelezettsége: Gyermekr6l tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t | A vezeté altal kijelolt masik dajka
helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
Hatilyos:.....

Z:aré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltaté

fenntartja!

Ullés,

P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorl()ja

A munkakori leirdst az aldbbi nyilatkozattal célszerii zdrni:

Nyilatkozat:

%

., A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
crtckekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

{ targyakat, berendezési eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megteleléen hasznalom!




()vodapedagégus

Munkiltato:

Munkaltat6 neve: Csigabiga Ovoda és Bolcs6de

Székhelye: 6794 Ullés, Dorozsmai 1t 10,

Munkavégzés helye: Ovoda

Munkaltat6i jogkort intézményvezetd

ryakorolja:

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: ] Ideje: ]

Munkakér:

Megnevezése: (’)vodapedagéggs

Kinevezoéje: ovodavezetd

Akinevezés mddja, | Hatarozatlan idére vagy hatérozott idére, helyettesités esetén a

| idStartama: helyettesitett személy visszaértéig.

Munkaideje: 40 6ra /hét k6tott munkaideje: 32+ 4 éra/ hét+ ebédidd napi fél éra
Nevelési évenként a munkatervben

Munkavégzés helye | Csoportszoba, neveldi szoba

éplileten beliil:

A munkakoér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatésa.

Munkavégzéshez féiskolai 6v6énéi diploma

szlikséges IKT eszk6z6k hozzaérté hasznalata

(végzettség, ismeret)

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: j6
kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt személyiség, j6
szervezOképesség

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagégiai, a kételez6 éraszdmon beliil heti 32 6raban
2. tanligyi-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
3. A4ltalanos elvarasok

1. Pedagogiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés 0rszagos

alapprogramja (ONAP) szerint 6nalléan és felelésséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62 §-a alapjdn:

® Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvérhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

® Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

| e Felelds rabizott gyermekek testi €pségének megdrzéséért.




Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon a biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrl.
Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkdz). A jatékidé rovasdra ne szervezzen mas tevékenységeket.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilnleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytttmiikodjon a
gyogypedagogussal, fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hétranyos helyzetii gyermek felzarkéztatasat elosegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tiamogassa énmegvaldsulasukat.

Elémozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kéryezettudatossagra,
egészséget életmodra és hazaszeretetre,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartiséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az inform4ciés és kommunikacios technoldgiak (IKT) adta
lehetéségeket. :

Nevelé-oktatéi munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszertien tervezze
meg, ¢s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit. )

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
€s err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtétarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint
a tanfeliigyeleti eljaras r4 vonatkozé elbirasainak.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, dnreflexio. Legyen tisztaban az 6vodai 8
kompetencia jelentéségével.

Taniigyi-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

Ahelyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
mddositdsaban aktivan részt vesz, mint a neveltestiilet tagja. Ezek tartalmat jél
ismeri, azonosul vele és megvalGsitdsat magara nézve kotelezének tekinti,

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kdtelezé tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: heti rendJ




napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer
féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban.
Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikedzi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a sziilok részére.

Sziiléi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, Ovodavezetd,
fejlesztopedagogus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos, stb.) szakvéleményt ad a
tankdGteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiksdik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok ellatésaban, a gyermek fejlddését veszélyeztets
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kitott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai élet magéban foglalo foglalkozdsra kell forditania.
Beszamolasi kételezettsége van, évente kétszer frasban is. A munkaid$ fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy ériaban (326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet szerint)
a nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytjtés,
eszkozkészités), azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziil6i értekezlet,
fogaddora, bemutaté foglalkozas megtartésa, palyézatirasban val6 részvétel,
gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai tinnepségek
szervezese, lebonyolitésa, stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjaban valo
részvetel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken valé megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos ¢s egyenletes
feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az dvodavezetd vagy a tagdvoda vezetd
feladata.

Altalinos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezeto,
tavollétében a tagévoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
Ovodat.

Reggel és délutdn ligyelet ellataséra az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 7 6ratél délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkakra, illetve mas 18
¢vnél idésebb személyre bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhat6 felelésségre!

Gyermekek kizott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valtétars beérkezését kévetden, roviden, a nevelémunka megzavarasa nélkiil
beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelelden tilos a




dohanyzas.

A szabadség
felhasznalaséval és a
hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével
a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, esetleges
atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagoguskeént csak néhany nap kiadéséra van lehetdség a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes a 46 napbél 15 napot
visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a
vezetOnek.

Elvarhat6
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagoégiai elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintét ad, képviseli a
helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabol ered6 kételezettsége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

» A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabélyban meghatarozottak szerint — 120 6rés tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vesz részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kitelezs. Mentesiil a
tovabbkeépzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. letévét, és
aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program
alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a
pedagégus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettséget.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti jogi az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagodgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevel6-oktaté munkajdhoz a megfelelé modszereket,
eszkozoket

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
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csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért s az altala hasznalt
eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl

| Felel6ssége: eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mitk6désével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
L hivatali titkot kiteles megdriznj.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: ] Az intézményvezetd ]
Egyiittmiik6désre A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonssen
koteles: a valtotarséval, a csoportjahoz beosztott pedagégiai asszisztenssel,
dajkaval és a fejlesztépedagégussal. Tovabba a sziilokkel és mas
| tarsintézményekkel.
| Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet
| kdtelezettsége: tagjaival. Az évodai sziil6i k6zdsségel.
Informéacio- Titoktartasi kotelezettsége van!
szolgaltatasi Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
[ kételezettsége: jogokat ne sértsen meg.
| Tavolléte esetén 6t Els6sorban a véltotarsa, illetve a vezetd altal kijelslt
| helyettesiti: Ovodapedagégus.
A helyettesitést az Ovodavezetd, a tagbévoda-vezetd és a helyettes
0sztja be. S IR

| O helvettesitheti:

Ovodaped;gégus—téuat

Hatalyos: ............

Zaro6 rendelkezés:

........ (amennyiben nincs valtozis 2 €Vig)..iiiiiiiia

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza,
A munkakoéri leirds médositasanak Jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!

Ruzsa, -

Ny@t@zat:

o munkélaéi_jogkﬁr gyak(E’)ja_

LA munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért &s a kezelt
cértékekért anyagi ¢&s biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkim soran haszn4lt

| targyakat, berendezési eszkozoket, pépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!




Munkaltaté:

Pedagégiai asszisztens

W/Iunkéltaté neve:

[ Székhely:

[ Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavillalé:

Neve:

Lakcim:

Sziiletési helye:

Munkakér:

’ U . ]
Megnevezése: pedagégiai asszisztens ]
Munkavégzés helye:

Kinevezdje: ovodavezetd 4‘

A kinevezés id6tartama:

Munkaideje:

40 6ra/hét ( napi 20 perc munkakézi sziinet)

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Csoportszobék, gyermekoltézék, mosdok

‘

A munkakdér célja:

Az 6vodds kori gyermekek gondozdsa, 6voné6i
iranyitdssal. A  gyermekek sziikebb &s tagabb
kormyezetének tisztan tartisa, takaritdsa, a HACCP
cldirdsainak megfeleléen. Az évodasok étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatésa.

2T =

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

érettségi
OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolvam (nem koételezd)

=

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsoroldsa:

Szorosan egyiittmiiksdik az ovodapedagogussal, segiti
megvalésitani az intézmény pedagégiai célkitiizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az
étkeztetéssel kapesolatos teendékben.

N |

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

® Tudésanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy

modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rdbizott gyermekek testi €pségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthets, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajiban.

* Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (koszonés, kérem-k6sz6n6m,
tiirelmes és udvarias kommunikécié).

® Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezet6 6vodapedagégus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltozksdésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges maga is magyardzza, tanitja




a szokasokat.

Pl.: 61t6zk5dés sorrendje, ruhik dsszehajtasa, Ccipdk parositasa — kulturalis étkezés,

kanalfogss, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb,

® A munkdja sorn észlelt balesetveszélyt koteles elhéritani, megel6zni, jelezni.

* Atisztitoszereket elkiilénitve, biztonsagos, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

* Délelétt, az ovodapedagogus mellett, vele cgyeztetett idSben, az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas,
varras, siités stb.)

® Kiséréként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai séték, kiils$ helyszini r

foglalkozésok, kirandulasok alatt. f

® Az 4vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeté és az Ovodapedagégus uitmutatésai szerint részt vesz.

® Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos |
szell6ztetést.

® A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatja, amig az orvos
vagy a sziilé meg nem érkezik.

® Ahanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi zacskéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

* Agyermek személyiségi Jjogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elStti megszégyenités)
alkalmazisa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel /
elvonasa.

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt
feliigyelet nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az §lt6z6re és a mosdéra is |
(kiilongs tekintettel a folyamatos reggeliztetés el6tti mosdéhasznalatnal). ’

* Gyermekekre valé 6nallo vigyazasa (altatdsi id8ben,) csak a vezetd adhat
engedélyt. Amennyiben az 6vodapedagogus rendszeresen, a megengedett |
néhény percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a vezetd felé, a
gyerekek érdekében, kotelezd Jelleggel jelezni kell!

® Atudomésra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az Gvoda
szempontjabol belligynek szamitd temak, szakmai vagy munkaligyi vitak. |

* A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szilloket nem t3j ¢koztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a /
gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a |
helyetteshez.

|

2. A tisztasig megoirzésével, a HACCP eléirasival kapcsolatos teendék:

* A gyerekek kémyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
€s a hozz4 tartozé 0lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitast,
porszivozast, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelSen.

* Azintézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépeséhaz, irodak, fejlesztészoba,
felnétt WC-k, mosokonyha stb.) a tébbi dajkaval kdzésen, a vezet altal készitett
munkamegosztés alapjan tisztan tartja.

® A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

® Azid8szakos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, I
decemberben, aprilisban) kiilonésen gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a |

|

2



kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (fliggonysk, kopenyek,
t0riilk6z6k, teriték, babaruhak stb.).

® Két hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizdsars]. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az Ovodapedagégus kérésére gyakrabban
is.

* Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tgyel arra, hogy minden
gyerek kizérolag sajat agyaban fekiidjon.

® Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kistrolja, fert6tleniti,

¢ Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takarftasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa — hé eltakaritdsa — megvasdrolt aru szallitisa — kézbesités —
hétvégi igyelet stb. Valamint azokat az idészakos feladatokat, amivel még az
intézményvezeté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
Az ételszallit6tol 4tveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban rdviden
r6gziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu, alairja.
Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti a megfelels hémérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalas utan ételmintét vesz.
Az étkeztetés lebonyolitasa utén az edényeket, evoeszkozoket, poharakat Ssszegytijti, majd a
higiéniai eléirdsok szerint elmosogatja:
o fehér edények mosogatasa harom fazisban:
- el6tisztitas utan,
- els6 fézis: zsiroldas, masodik: fert6tlenités, harmadik: oblités,
- szaritas
o fekete edények mosogatasa a kijelélt mosogatéban
O mosogatogépben
o z0ldségek, gyiimolessk mosogatasa a kijelslt mosogatéban
* Mosogatss utin valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kistrolja. A
mosogatashoz hasznalt eszk6zéket naponta fert6tleniti 4ztatassal kif6zéssel.
® Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd,
hiitdgépek és a f6z6lap tisztasagara.
* Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket,
surolassal elvégzi az evoeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
* A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajt6, cs6vezeték, flitétest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalinos szabalyok:
® Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
® Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
® Haidegen érkezik az ¢épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,J
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® Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni. Mivel ki kell mennj az ¢piilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn rovid ideig, annak cérdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idé
alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohéanyzas |
Ovodaban nem toleralhat, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ezis
legaldbb 25 perc munkabol valo kiesést Jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, €s nincs r4 sziiksége 6vodapedagégusnak.

® A gyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatso
bejdrat) zarva tartisarol felelGssége tudatiban gondoskodik, a gyermekek
kisz6késének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

® Az 6voda zérdsakor meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok j6 be vannak zarva,
Ezutan beiizemeli a riasztét.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. |
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, |
egészségligyi szabalyokat. }

® A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag
0vond jelenlétében, kizelében végezheti, amennyiben magara hagyjék, nem vonhaté
felel6sségre!

(7 majd felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézményvezet éves szabadsédgolasi tervet készit
tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztetve (kivéve rendkiviili esetet). Szabadsdgit az
A szabadsag | adott évben kell felhasznalni.
felhasznalasaval és a ‘ A munkaltaté a mar megkezdett szabadsigok fontos érdekbé]
hidnyzassal kapcsolatos megszakithatjia, a munkaval tsltstt idé a szabadsigba nem
szabalyok: szamit bele. Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb \
komoly indok) a munkaid megkezdése el6tt minimum két |
| 6raval jelezni kell a vezetének. |
| Rendelkezik gyermekszeret viselkedéssel, a sziilék irant
| megnyilvanulé egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittmiik6ds
magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai munkaja |
sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturalt viselkedésével, oltozksdésével, 6nmaga }
| tisztasagaval, gondozottsigaval, dpoltsgaval.
‘ Viselkedésével és beszédkulturajaval  értékeket kozvetit,
| képviseli a helyi pedagoeiai program szellemiségét.
Erdeki6djon az 6véndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el
Onképzéssel kapcsolatos | a megfelelé modszereket a gyermekekkel valé helyes
elvarasok: J kommunikéci6jdhoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot. |
Hatéskore: A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, |
Jjatékanak fejlesztése. ‘]
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik.
Felel6ssége: A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. |
Az o6voda mikodésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a ‘
[ | gvermekek egészségligyi és csaladi kériilménveivel kapcsolatos |

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:
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( | hivatali titkot koteles meo@rizni. ]

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsajval,
Egyiittmiikodésre koteles: Kiilondsen a csoportjahoz tartozé Ovodapedagdgussal és a

fejlesztépedagoy ussal, tovabb4 a sziildkkel.
Kapcsolattartssi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelétestiilet tagjaival.

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacichoz jut, azt

tovabbitania kell az Ovodapedagdgus, illetve a felettese felé.

|

| Informaciészolgéltatasi Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége: Titoktart4si kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
Jjogokat ne sértsen meg.
A vezet6 altal kijelolt dajka

I7:51volléte esetén 6t
helyettesiti:

( 0 helyettesitheti: [ A pedagd

riai munkat kdzvetleniil segité munkatirsakat

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozis 2 évig)

Zaré rendelkezés:

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

A munkakoéri leiras modositiséanak jogat, a kértilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

PH.

munkTaltatéi Jjogkor gya;og(’);
Nyilatkozat

 munkavallalé



