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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyair6l

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

Oktatasi Hivatal kiadvanyai:
®  Mindsitési kézikonyv,
o Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara,

¢ Tanfeliigyeleti kézikdnyv 6vodak szdmara.
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1 BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Piricsei Mesevar Ovoda nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Piricsei Mesevar Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatsa,
¢ az intézmény jogszeri mitkodésének biztositasa,

e a zavartalan miikodés garantalésa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szlilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2 Az SZMSZ IDOBELI HATALYA
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a sziiloi
szervezet vezetdje.

3 Az SZMSZ SZEMELYI HATALYA:

e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

4 A7z SZMSZ TERULETI HATALYA:

e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - ovodan
kiviili programokra.



5 Az

INTEZMENY MUKODESI RENDJET

SZABALYZATOK:

Alapito Okirat

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend

Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK,



6 AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

6.1 INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény neve: Piricsei Mesevar Ovoda

Az intézmény OM azonosito: 202118

Az intézmény székhelye: Piricse
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okirat: Kelte: 2016. majus 31.

Az alapito6 okirat azonositoja: Szama: 17/2016 (V. 31.) szamua Okt. hatdrozat
Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 658382

6.2 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Szakagazat szama Szakéagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 (091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

6.3 A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az intézmény az Alapitd Okirat rendelkezése szerint 6nalldan miikodd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi
feladatait a Piricsei Polgarmesteri Hivatal (4375 Piricse, Pet6fi u. 11.) latja el.




6.4 AZINTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOfRASOK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek
harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

6.5 AZ ALAPTEVEKENYSEGEKHEZ KAPCSOLODO EGYEB FELADATOK

Ovodai ellatas, integralt dvodai nevelés az alabbi fogyatékossagi korben torténik: tanulasban
akadalyozott, a megismerés és viselkedés fejlodésének rendellenessége (figyelem, magatartas,
részképesség zavar, enyhe mozgaskorlatozottsag). Sajatos nevelési igényli gyermek nevelése-
oktatasa, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan értelmi vagy tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum vagy
egyeb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral kiizd.

Az 6vodai nevelés keretében ellatja a kiemelten tehetséges gyermekek nevelését. Halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek évodai nevelése.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
sz6106 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 5
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 140 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

6.6 AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Piricsei Mesevar Ovoda:

hrsz. 336/5.

teriilet: 4260 m?
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az intézmény épiilete az Onkormdnyzati tdrzsvagyon része, korlatozottan forgalom-képes,
igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.



Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat képvisel-testiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

6.7 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a 6vodavezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az 6vodavezetd-helyettes
irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Az 6voda neve, cime: Korbélyegzd: Kozepén cimer, korben az
ovoda neve, cime:

6.8 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodavezetd Ovodatitkar

Munkakozdsség
vezetd

Ovodavezetd
helyettes

A neveld- munkat Neveldtestllet

kozvetlendl segitd
alkalmazottak Nkt.
szerint.




Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikddésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

6.9 AZEGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

6.9.1 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvényt kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
e az Alapit6 Okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolési, informacio-
szolgéltatéasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

6.9.2 A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (1. sz. melléklet)

6.9.3 A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMA

¢ A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését.

e A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat.
e A munkakore szerinti ellendrzését.

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az évoda Eves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett:

e Ovodavezeté-helyettes

e munkakozosség vezetd
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7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

7.1 AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK MEGSZERVEZESE

Az intézmény bels6 -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefliggo és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves munkaterve
tartalmaz.

7.2 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetdé helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

e Az cllendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriijon a segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Program, valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.
Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

11



Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:
e apedagogusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
e anevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az oOvodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e anevelémunka szinvonala, eredményessége,

e atanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
o clGzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
¢ az alkalmazott modszerek,

ea gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagéogus egyénisége,
magatartasa,

¢ az eredményesség vizsgdlata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az dvoda vezetdje,

e aszakmai munkakozosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagbdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda a kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e jrasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés,

e dokumentacidk ellen6rzése,
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o ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas.
Minésités
A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol alapjan torténik. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasardl, a még nem mindsitett
pedagdgusok besoroldsarol, a mindsitési kotelezettségrol illetve a kotelezettség aloli
mentesiilésrol. A pedagdégus-munkakdrben, valamint pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado
munkakorben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy mindsitd vizsgajara 2013. szeptember
1. és 2018. junius 30. kozott kertil sor.

Az 6vodavezetd értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetéi megbizdsdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellenérzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A pedagbgusok értékelésének eljarasrendje.

Az onértékelést tamogatd munkacsoport 5 éves és éves munkaterve tartalmazza, mely az éves
munkaterv része.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat. Az intézményi onértékelés részeként 6tévente sor keriil az intézmény
pedagbdgusai, valamint az intézményvezetdi megbizas masodik ¢és negyedik évében az
intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal milkodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értekelt
pedagogus, az intézményvezetd és a hivatal szamara. Az intézményi Onértékelés eredményét a
pedagdgiai-szakmai ellendrzést €s a pedagdgusok mindsitését végzd szakértok, valamint az
intézmény munkajat tamogatd szaktanacsadok a megbizasukat kovetden tekinthetik meg a
hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben.

Az intézményi Onértékelés eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntartd részére. Az
intézmény az onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijeldlt idépontja eldtt tizenot
nappal elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben.

8 Az OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1 A MUKODES RENDJE

8.1.1 A NYITVA TARTAS RENDJE
Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
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Az 6voda iizemeltetése a Piricse Kdzség Onkormanyzata altal meghatarozott zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény nyari zarva tartasdnak idépontjarol:
* hirdetmény formdajaban februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket,

» jrasos igényfelmérés formajaban majus 31-ig felmérjiik a varhato létszamot,
melynek tudomasul vételét alairasukkal hitelesitik,

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon (szerdanként) 9-13
oraig a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7-17 6raig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6i értekezlet, fogado ora, ...) is lehet.

Az iigyelet reggel 7-7°° -ig, ill. délutan 16-17 oréig tart.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6% orara érkezé délelbttos dajka nyitja, délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentéaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a szinetek idOtartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilor értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az Onkormanyzat honlapjara fel kell tenni.

8.2 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 10 Ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 24 Ora
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

e (Ovodavezetoi,

e (Ovodavezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az Oovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia;

e az Ovodavezetd helyettese a sziikséges, 6vodavezetd-helyettes feladatkdrébe tartozod
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az 6vodavezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozosség
vezetonek kell ellatnia;

e cgyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

8.3 A7Z ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES
A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 5 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznélatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok, stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak letoltése utan berendelhetd a 40 oOras
munkaidejének terhére. A szabadsdgoldsi terv alapjan az Ovodavezeté a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két o6rdval koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagoégus munkaidé beosztdsat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdodjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

8.4 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezet6ség
Az dvoda vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, €és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
e (Ovodavezeto,
e oOvodavezeté — helyettes,
e szakmai munkakozosség vezeto.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informéciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetOk kozotti munkamegosztast
jelen szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirdsban.

e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezet6i értekezlet feladata:
e tajékozodas a belsd szervezeti egység, szakmai k6zosség munkajarol,

e az Ovoda valamint a belsé szervezeti egység, szakmai kozOsség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.

8.4.1 AZ OVODAVEZETO

Az 6voda élén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatdsdban. Az 6vodavezetd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az dvodat, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbol ra harulo, az
ovoda vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény hatarozza meg.
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Az 6vodavezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felels:

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyért, amelyet jogszabaly,
egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséeért;
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedago6giai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;
a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért az
intézményben;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a pedagbdgus tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

r rr

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok

r

ellatasaért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,

r rr

az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
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az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolési, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozod kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢s
hitelességéért.

Az ovodavezeto feladata:

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevel6testiileti értekezlet elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a beszamol¢ elkészitése;

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikodé 6vodatitkar irdnyitasa;

kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrdsok szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- a munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes
feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Ovodavezeto feladata, a pedagogus életpalyamodellel kapcsolatos teendék:

neveldtestiilet (pedagdgus) folyamatos tdjékoztatdsa az eldmeneteli rendszer
tudnivaloirol (feladatok, lehetdségek, id6pontok, jogszabalyi valtozasok).

KIR ¢és OH informatikai feliileten val6 feltltési kotelezettség, tajékozodas, naprakész
kovetés (mindsités, szakmai ellendrzés, Onértékelés) RoOgziti az informatikai
rendszerbe a mindsitd vizsga, a kotelezd mindsitési eljaras esedékességét, valamint a
nem kotelez6 mindsitési eljarast kezdeményez6d pedagogus jelentkezését, amennyiben
ezt a mindsités évét megel6z6 év aprilis 30-ig irasban — jelentkezési lapon-
kezdeményezi az intézményvezetdjénél.
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e kiils0 szakmai ellendrzések, mindsitések elokészitésében egyiittmiikddes, személyi €s
targyi feltételek biztositasa, belsd szervezéssel az érintettek munkaidejének biztositasa

e Dbizottsagi tagként /intézményi delegaltként részvétel az  értékelésekben,
egylittmiikodés a szakértokkel.

e oOnértekelést Tamogatd Csoport megbizasa, munkajuk kovetése, segitése feltételek
megteremtésével, rendszeres tajékozodas a belsd onértékelés folyamatarol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik ¢€vében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢€s értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi. Az dvodavezetd megbizatasa az dvoda Alapité okirataban
megfogalmazott modon ¢és iddtartamra szol. A Koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai
munkaért valo feleldéssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd
értékelés céljabol. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész milkodésére: taniigyi, mukodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

8.5 AZINTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meg-hatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

e A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosség vezetore.
e A munkaltatéi jogkorébal

neveldémunkat kozvetlenlil segité ¢és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az Ovodavezetd
helyettesre.
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8.6 AZ OVODAVEZETO - HELYETTES

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat segitdé alkalmazottak munkajat.
Az intézményvezeto - helyettes felelos:
e neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
e pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,
o sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

o helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért,

e szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
e HACCP rendszer mukddtetéséért,
e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
o gyermekbalesetek megeldzéséért,
e pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
Ovodavezeté helyettes feladata, a pedagégus életpalyamodellel kapcsolatos teendék:

e bizottsagi tagként /intézményi delegaltként részvétel az értékelésben, egylittmiikddés a
szakértokkel

e egyiittmiikddés a kiilso ellendrzések miatti belsd szervezésben

Az o6vodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az
ovodavezetd adja. Az Ovodavezetd helyettes az Ovoda hatarozatlan iddre kinevezett
alkalmazottja, felséfoku végzettséggel rendelkezd 6vodapedagogusa lehet. A helyettes
kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
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8.7 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinaldsara munkakozOsség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda Eves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizésa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevel6testiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival,

szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
Pedagogia Programhoz igazodoé éves litemtervét,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az {itemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkak6zosség éves munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az Eves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

8.8 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e neveldtestiilet- 6vodapedagogusok,
e szakmai munkak6zosség,

e neveldmunkit kozvetleniil segitd dajkdk, Ovodatitkar, gyogypedagogiai
asszisztens, dolgozok k6zossége.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek,
e megbeszélések,
e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a neveldtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési, javaslattételi jogot
gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

8.9 A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogéallasarol
sz010 torvény szabalyozza.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az 6vodavezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkarend;jét
nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A kozalkalmazottak munkakori leirasait
a vezetO késziti el. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban iranyadd a munkakori
leiras, az 6vodavezetd altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az 6vodavezetd helyettes késziti el - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével
— a napi munkarendet és a kozalkalmazottak szabadsagolasi tervét.

A pedagodgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti. Az alkalmazotti
kozosséget €és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény
minden dolgozojat és kozosségét, azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési jog:

e az intézmény megsziintetésével,

e atszervezésével,

o feladatdnak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval,

o koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval,

e vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

elékészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a  javaslattevével, véleményezével kozdlni kel A munkavéllald
véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti
¢érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja. A munkavallal6é koteles
a munkdja sordn tudomadséra jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkarend kialakitasat meghatarozza:
e az ovoda nyitvatartasi rendje,
e a gyermeklétszdm alakulasa,
e az 6vodapedagdgusok kotelezd draszama, és a heti valtasban torténd beosztasa,

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili
munkaido tartama:

e haa hat 6rat meghaladja, husz perc,
e ha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinet illeti meg,

e a munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kozalkalmazott,
legfeljebb harom és legalabb hat 6ra munkavégzést kovetden.

A munkaidoé nyilvantartas szabalyai:

e a kotott munkaido feletti részrél nem kell munkaidd nyilvantartast vezetni, de a kotott
munkaidd nyilvantartasa a munkaltatd kotelessége.
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e a munkaltatdé nyilvantartja a rendes és rendkiviili munkaid6 a készenlét, a szabadsag
tartamat,

e a nyilvantartdsbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett, rendes és
rendkiviili munkaidd, valamint a készenlét, kezd6 és befejezd idopontjanak is,

e az irasban kozolt munkaidd beosztads honap végén térténd igazolasaval és a valtozas
naprakész feltiintetésével is vezetheto.

8.9.1 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzéd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

8.9.2 A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és veégrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelo6testiilet dontési jogkore:
e aPedagobgiai Program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az Eves munkaterv elfogadasa,
e az ovoda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a Hazirend elfogadasa,

e intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Pedagégus feladata, a pedagogus életpalyamodellel kapcsolatos teenddk:
e kovetni az eldémeneteli rendszer ra vonatkozoé lehetdségeit, kotelezettségeit

e jelezni a vezetdé felé mindenév aprilis 30-ig jelentkezési szandékat a mindsitésre,

crer

e a mindsitd bizottsaggal egyiittmitkddni a mindsitésre vald eldkésziilésben, és a
mindsités / védés napjan (kérdések megvalaszolasa, PPt elkészitése, dokumentumok
eldkészitése (hianypotlas, latogatési)

e szakmai ellendrzés esetén a tanfeliigyelokkel egyiittmiikddni az elokésziiletekben és az
ellendrzés napjan

e abelso ellendrzési, onértékelési feladatokban egyiittmiikddni

e OH informatikai feliilet kezelése a pedagdgusra vonatkoz6 teenddkben (t4jékozoddas,
értékelés, feltoltes).
8.9.3 A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek

latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az o6voda rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.

A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja:

o aPedagogiai Program,
e az SZMSZ,
e aHazirend,
e aMunkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo6 elemzés,
e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezeto és hitelesitok nevét,
e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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8.9.4 A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 ora.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkaterv tartalmazza.

Feladata:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

A szakmai munkak6zdsség munkajaban kezdeményezden ¢€s aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagdgustarsaival kiilonb6z6 pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
témanap, iinnepség, kirandulds) megvalositasaban.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a

neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Pedagogiai céljai sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és
az 6voda pedagogiai programjanak célrendszerével.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikacids eszkdzok dvodaban indokolt alkalmazasara.

Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleloen
rugalmasan alkalmazza modszereit.

A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfeleléen, logikusan
épiti fel.

Az 6voddban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatsz6, projektor,
fényképezdgép, szamitogép) célszerlien hasznalja. (Palydzati lehetdségek
kihasznaldsaval interaktiv tabla hasznalata.)
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e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e Rendszeresen tdjékozodik az 6vodai nevelést, képességfejlesztést timogatd digitalis
technologiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

e Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egylittmikodéseknek.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
e csoportnaplo vezetése;
o a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése;
e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 nyomtatvanyok dokumentalasa;

e vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes idoszakara kiterjedoen;

e amérések adatainak vezetése, elemzése;
e statisztikak hataridore torténd elkészitése;
o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit;

e az intézményvezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvélemeényt.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

8.9.5 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

8.9.5.1 DAJKAK
Létszam: 5 f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:

e 6.40-15.00

e 8.10-16.30

e 8.40-17.00
Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasiganak meg-
teremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszEly elkertilése érdekében.

e Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgus iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.
e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozéasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.
e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és beszéd-
mintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas jellemz6é. A tudomadséra jutott pedagdgiai infor-macidkat titokként
kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziilknek tajékoz-tatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6é hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetben csak a vezetd, vezetd-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
8.9.5.2 OVODATITKAR

Felette az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveld-testiilettol
¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatai-nak elvégzése, a
rendeltetésszer(i mikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 {6
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:

e 7.40-16.00
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Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Feleloséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvantartasat.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatok, selejtezés elokészitését, stb.
e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat figyelemmel kiséri.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Vezeti a vezeto utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
o [rattari selejtezést végez.
e A vezetd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
o Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o ¢tkezés nyilvantartasara,
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
8.9.5.3 GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az 6vodavezet6- helyettes.

o A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggéen az
6vodapedagdgus, utazd gydgypedagodgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 fo

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora / +20 perc munkakozi sziinet, az intézmény aktualis
igénye szerint.
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Foébb tevékenységek:
e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

o A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak tevékenykedni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
o Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

e A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az 6vodavezetd felé.

8.9.6 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakodzosség az ovoda Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjdn Osszeallitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkak6zosség napi munkaja soran kozvetlen kapcsolatot tart az
ovodavezetével és oOvodavezetd-helyettessel. Egyeztetnek szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjak az egész neveld
testiiletet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkak6zOsség az intézmény Pedagogiai Programja, Munkaterve valamint
az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykedik,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagbgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
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az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az Eves munkaterv elkészitéséhez,
fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,
javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivélasztja az 6vodéban hasznalhat6 modszertani kdnyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenOrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

A munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatrozott idokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.

o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

8.10 AZ OVODAVEZETO VAGY OVODAVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

8.11 A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a Sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodeés
tartalmat és formajat az Eves munkaterv és a Sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A Sziléi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a Hazirend is tartalmazza.

A Sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodai szintli Sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben
a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az
ovodapedagogus kompetencidjat meghaladd {igyekben az oOvodavezet6-helyettes tart
kapcsolatot.

A Sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a Sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii iigyekben a csoport Sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport Sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A Szulbi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelGtestiilet 9sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e haa Sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az Ovodavezetohoz kell cimezni,

e a tijékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a Sziil6i
szervezet képviseldjének,

e ha a Sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességenek figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a Sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A Sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

8.12 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.12.1 ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagoégusaival. A Kkapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:
e pedagogusok szakmai programjai,
e (Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel,

o ‘értekezletek,

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

8.12.2 A TELEPULES HAZIORVOSAVAL, VEDONOJEVEL
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetve segiti az 6voda
Pedagogiai Programjat képezé testi-, lelki-, mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra

torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

8.12.3 TANULASI  KEPESSEGET  VIZSGALO  SZAKERTOI ES  REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL, ES A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL

Kapcsolattarté: az dévoda vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyerekek a Pedagdgiai Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
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e az oOvodavezetd konzultacidos kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalattal a
vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
8.12.4 LOGOPEDIAI ES GYOGYPEDAGOGIAI SZOLGALTATAS ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

8.12.5 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgidlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilék tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

8.12.6 FENNTARTOVAL
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
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e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informécid  szolgaltatdis az  intézmény  miikdodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoldédoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése.
Gyakorisag: Eves munkaterv és sziikség szerint.

8.12.7 GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az 0vodavezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 Munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

e Kapcsolat sportszervezettel: az MLSZ és az OTP Bank ko6zds tamogatisaval a
gyermeklabdarugéds intézményi programjaban vesziink részt gyermeklabdarugo
fesztivalokon. A fesztivalok az MLSZ altal kijelolt 1ddszakokban keriilnek
megrendezésre Osszel, tavasszal, hétvégeken. Ezekre az alkalmakra a tornaszobaban
labdajatékokkal, jatékos mozgésos tevekenységekkel késziillink.

8.13 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

o A gyermek érkezésekor: a Qyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges.

o A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéseéhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
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e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e A szililének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.

¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodavezetdi szobéaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az 6vodavezetonek jelenti be.

e A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek.

e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkdnyv terjesztésekor,

e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...),

e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8.14 INTEZMENYI VEDO-0VO ELOIRASOK

8.14.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
e Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és az orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili egészségiigyi felligyeletét a fenntarto
onkormanyzat €és a telepiilés orvosa kozotti megallapodas keretében haziorvos és
védono latja el nevelési évenként az Eves munkatervben meghatarozott idépontban.

e A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

8.14.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo-ovo eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k t4jékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a Hazirendben
szabalyozza).

Az o6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi
utasitds €s a Tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.
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Kiilénosen fontos, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,
e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az ovoda vezetojének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az 6voda vezetdjének felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
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e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelem-ben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabaly-ban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.14.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.

Az elsOsegelynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermek-
balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi OvO-védd eldirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6-konyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzo-konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményben meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyvkészités,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

8.14.4 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

8.14.4.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,

o iskolalatogatas, stb.
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A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplo melléklete tartalmazza.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol.

e Az O6vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoOz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban tajékoztatjak.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irashan
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
8.14.4.2 AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCEP eldirasok betartasa ¢s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.14.5 OvO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI AZ
OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok.

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok.
e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok.

e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok.

e A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok.

e A tornaterem hasznélatdra vonatkozo szabalyok.

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozo szabalyok.
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e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok.
e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok.

8.15 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezeto — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o arckldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdonek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsdgra a vezetd engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

8.16 RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

o sth.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az Ovodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Ovodatitkar.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény vezetdjét,
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a Ttlizriado terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek
6vodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6-nek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A oOvodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritéesével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaral,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!

Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozédsat a ,,Tlzriad6 terv”’ cimii
dokumentum tartalmazza.

A Tiizriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tiizriadd tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és munkavédelmi megbizott
felel.

A Tiizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kdtelezo érvénytiek.

8.17 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.17.1 OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok, {innepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢€s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4apolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelStestillet az Eves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus forméaban az Onkormanyzat honlapjan is
megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a Munkatervben jelolt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekves
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oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét
és modjat a Pedagogial Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
Eves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévod
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracigjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poléasan tul (jabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
IS.

Felnott kozosségek hagyomanyai:

e nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szeptember eleje,

e nevelési évzard értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
vége,

e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,

e kirandulas.
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idOpontban is szervezhetd:

e Karacsony

e Miarcius 15.
e Anyak napja
o Evzard

e Ballago

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15., hasvét, anyak napja - évzard, gyermeknap,
ballago.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziiloédésben, tinneplésben részt venni.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megtinnepeljiikk a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz vilagnapja, Madarak
¢és fak napja, Vilagtakaritasi nap, Allatok vilagnapja, Fold napja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére az Eves munkaterv és a Pedagdgiai Program
szerint keriil sor.

9 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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10 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok:
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e Onkormanyzat honlapjan,
e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az ovodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

e Fenntartonal,

e Intézményi honlapon,

e az ovodavezet6i irodaban,
e KIR-ben.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziild1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 0vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan kertiil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
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e Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsd Sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatirozott 1d6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitsait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az Ovodatitkdr, az ovodavezetd altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban megtalalhat6, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

50



11 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE VONATKOZO
SZABALYOZAS

A tamogatas keretosszegét a Koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a fenntartd az
o6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.

o Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

e A meghatéarozott bértdmeg ésszerii felhasznalasa.

e A minfsegi munka megitelése Osszhangban legyen az EREDMENY -
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:

e a Pedagbgiai Program tartalméval, céljaival Osszhangban 1évo feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:
e aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy-igazgatasi dokumentacid vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a Pedagogiai Program -
bevalas folyamatos vizsgalataban,

e az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken,

e az 6voda érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyéazatokon val6 aktiv részvétel,
e bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,
e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az ovoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,
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az intézményi Pedagodgiai Program megvalositdsaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavu - teljesitése,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsadg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

6vodavezet6-helyettes,

munkak6zosség vezeto.

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadédsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idépontja. Javaslattételi
lehetdséggel ¢lhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megeloz6 nevelési évben:

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tdvolmaradt,
munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének idtartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok:

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (11j kolléga és GYES -r6l visszatér6 kolléga esetében
is),
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaértékii.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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12 LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A z34sz16 allando mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

13 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

14 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér:

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az 6voda vezetdjére.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja:

e Jogszabalyi valtozas.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy:

Az dvodavezetd esetében a fenntarto.

15 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

16 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
e az dvoda helyiségeinek hasznélatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjdnak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatit indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé6 minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

17 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL
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torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécio vagy
ismeret.

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

18 AzZ ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyliktol,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e Kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznéalasara vonatkozd utasitdsokra,
e [kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely
valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegili kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa az Ovodatitkar hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,

e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus iratok létrehozasa: Elektronikus irat létrehozdsa szadmitastechnikai
eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkozokon
torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.

e A fajl nevében a szO0koz karaktereket lehetség szerint karakterrel kell helyettesiteni.
e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.

A f4jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon 1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.
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Az 6vodavezetdje felelos:

az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, milkodtetéséért,
felligyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

19 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgdlja az O6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto

elkésziti ¢s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munka;jat,

az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabdlyok alapjdn ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az oOvodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozéasra keriild6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az
ovodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR
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Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatarozni. A hozzéaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

20 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elkészitése az dvodavezetd feleldssége, az O6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6z6sség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség jogszabalyi kitelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga: A hatalyba 1épett SzZMSz-t meg kell ismertetni az 6voda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ¢vodéaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit. Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell. A
hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

21 ZARADEK
Készitette:

Piricse, 2013.

ovodavezetd

P.H.
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22 NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Piricsei Mesevar Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: , év hé napjan.

szuiloi1 szervezet elnoke

A Piricsei Mesevar Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzkonyvben
szerepld _ %e-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan ev ho napjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje

ovodavezetd

P.H.

Az elfogadott Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat kihirdetésének napja:
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Mellékletek

63



PIRICSEI MESEVAR OVODA
4375 PIRICSE, ARANY JANOS U. 4.

piricseovoda@agmail.com

+36 (42) 510 — 333
OM 202 118

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricse K6zség Onkorméanyzat

Székhelye: 4375 Piricse, Petofi u. 11.

Munkavégzés helye: Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | Polgarmester

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezetd

Kinevezdje: Az Onkorményzati Képviseld-testiilet

A kinevezés idOtartama:

Vezetdi palyazati eljaras Gtjan, 5 évre

FEOR-szama:

2432

Munkaideje, munkaid6
beosztas:

40 6ra / hét, napi 8 6ra + 20 perc munkakozi sziinet,
vezetd kotott munkaideje: 10 ora / hét

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kdzalkalmazott,
legfeljebb harom ¢és legalabb hat o6ra munkavégzést
kovetden.

Munkavégzés helye épiileten

belul:

A vezetdi iroda

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa,
képviselete. A neveldémunka személyi, targyi €s szervezeti
feltételeinek biztositasa.

Pedagbgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, —munkaltatoi-
személyligyi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatésa,
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megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi
eléirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez sziikséges Foéiskolai  ovodapedagogus  diploma,  vezetoképzo
(végzettség, ismeret, egyéb): szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év, IKT-

eszkozok hozzaérté hasznalata.

Feladatai, fobb

Az 6voda egyszemélyi feleldsségli  vezetdjeként

tevékenységeinek felsorolasa: tevékenységével felelds az intézmény szakszerli ¢és

torvényes mukodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a sziilok,
a munkatarsak és a képviseldtestiilet és a polgdrmester
altal meghatarozott feladatokat.

a) kotelez6 oraszamon beliil (heti 10 ora): sziikség
esetén ovodapedagdgus helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 30 oOras) Kkitoltése alatt:
alapveté feladatai az alabbi 1., 2., 3. pontban
megfogalmazottak szerint.

1. Pedagogiai-szakmai:

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Neveld-testiileti
dontésre elbterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a
szililé1 szervezet(ek) véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan
ellendrzi a program megvaldsitdsat, bevaldsat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok €s a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja €s ellendrzi az intézményi munkakdzosség és az
onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az
6vodaban folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, timogatja az innovaciot,
a korszerti pedagdgiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben
lemaradt, illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt
gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd
elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.
Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol
(nevelOtestiilet, sziild1 szervezet) ¢és egyetértéssel torténd elfogadasarol.
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Biztositja, hogy valamennyi sziiléhoz eljusson.

A nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az &dvodai
csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak mddositasait.

Folyamatosan infom14alja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak
eleget tesz.

Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzéasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az
intézményen beliili informacidaramlast.

Folyamatosan aktualizalja ¢és ellenérzi az ¢6vodai dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitéseére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkoz6 teendoit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi ¢és ellenérzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka
ellatasat, intézi az 6téves kor elotti sziiloi felmentési kérelmeket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort. Az OM altal miikddtetett KIR felé eleget tesz a
bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt
juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései Szerint megorzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet
a dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasarol.
Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabédlyok betartdsat.
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Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Elokésziti és igény szerint aktualizélja a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsatja ¢és elfogadtatja a nevel6testiilettel, illetve a Sziil6i
Szervezettel (SzSz).

Ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
¢s gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos {gyintézési hataridén beliill valaszol a hozzd beérkezett,
gyermekeket, sziiloket ¢s a kdzalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek
érdekében kiilonb6z6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a
napi takaritast, fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Ellendrzi a vagyon-, eszkoz-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.

Feladata az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
a hidnyzassal kapcsolatos Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet

szabalyok:

(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig. Szabadsagat lehetleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15
napot visszavonhat.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatirozott pedagodgust, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazottat a targyévi
poOtszabadsdga idejébdl kotelez6 munkavégzésre —
legfeljebb tizen6t munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartoz0  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagogiai szakszolgalati tevékenység.

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi idoben, ovodapedagdgus
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esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-€ig tartd

iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.
Vératlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum
két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

A pedagodgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 draban

Hataskore:

Az  6vodavezetd  kizardlagos  kompetencidja  és
egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel.

Feleldssége:

Az oOvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
mukodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott polgarmester

Kozvetlen beosztottja:

Az 4ltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1) Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie az 6vodavezetd-
helyettessel. A munka- és felel6sség megosztasrol a
helyettes részére kiillon munkakori leirasban  kell
rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a
pedagodgiai munkat segité dajkakkal. Napi kapcsolatot
tart fenn az 6vodatitkarral.

2) Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:
6vodan beliil: a sziilokkel, a szakmai munkako6zosséggel,
a mindségiranyitasi csoporttal,
ovodan kiviill: a fenntartd illetékes vezetdjével,
osztalyaval, a telepiilésen 1évé nevelési-oktatdsi
intézményével.

Informacié-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai
Oktatasi Kozpontok (POK), a koznevelési informdacios
rendszer (KIR) és a fenntartd felé. Feladata a palyazati
kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente frissiti
a kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.
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Tavolléte esetén Ot helyettesiti: | Az dvodavezetd-helyettes, illetve az 6 tavollétében a
szakmai munkakdzosség-vezeto.

O helyettesitheti: Az 6vodavezeto-helyettes

Hatalyos: 2016. 09. 01-t61 1¢ép ¢letbe.
Zaro rendelkezés:

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

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

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

PiriCSE, oo

P. H.

ovodavezeto

Nyilatkozat:

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

PiriCSE, woviiicieeei e

munkavallalo
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OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricsei Mesevar Ovoda

Székhelye:

4375 Piricse, Arany Janos u. 4.

Munkavégzés helye:

Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Kecskésné Pintye Erika Csilla

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezets-helyettes
Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Megbizasi szerz6désben foglaltak szerint

FEOR-szama:

2432

Munkaideje, munkaid6
beosztas:

40 6ra / hét + 20 perc munkakdzi sziinet,
vezetd kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6érat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kdzalkalmazott,
legfeljebb harom ¢és legalabb hat o6ra munkavégzést
kovetden.

Munkavégzés helye épiileten

belul:

A vezet0i iroda €s az 6voda teljes teriilete
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A munkakor célja: Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikddtetését és az intézményvezetd
munkajat. A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai,  taniigy-igazgatasi, —munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges Foéiskolai ovodapedagogus diploma, szakmai gyakorlat
(végzettség, ismeret, egyéb): minimum 5 év, IKT- eszk6zok hozzaértd hasznalata.
Feladatai, fobb Az 6vodavezeté munkajanak segitése, tovabba:

tevékenységeinek felsorolasa:

a) kotelezé oraszamon beliil (heti 24 o6ra): sziikség
esetén ovodapedagdgus helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

b) teljes munkaid6é (heti 16 Oras) kitoltése alatt:
alapvetd feladatai az alabbi 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint.

1. Pedagégiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a moddositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kollega szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, részt vesz
annak értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség
¢s a hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szamara &sszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

Javaslatot tesz az oOvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai
tartalmara.
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e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A Dbalesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi, és a
hidnyossagokat azonnal jelzi az intézményvezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

o [Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti
ezek betartdsat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagodgiai munkat segitdé munkatarsak napi
munkajat.

e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja a vezetot.

e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelosségét.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirasara, a kereset kiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat,
a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval tamogatja a j0 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak
megtartasat.

e Dajkék feladatainak ellendrzése, nyomon kovetése.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.

Feladata az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
a hianyzassal kapcsolatos Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
szabalyok: (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15
napot visszavonhat.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatarozott pedagdgust, nevel$-oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazottat a targyévi

3
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potszabadsaga 1dejébdl kotelezd6 munkavégzésre —
legfeljebb tizendt munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartoz0  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagogiai szakszolgalati tevékenység.

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi idében, d6vodapedagogus
esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-¢ig tartd
id6szak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum
két oraval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Vezet6-helyettesként felelosséget érez az intézmény
szakszerli ¢és torvényes milkodtetéséért. Segiti  ¢és
tamogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a sziilok a
munkatarsak és a fenntarto elvéarasait figyelembe véve. A
munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezetd
kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhdzas, eszk6zvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segitdé folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 draban.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések

Hataskore: o ,, . are 1a.s .
betartdsaban. A vezetd hosszan tartd tavolétében teljes
korii intézkedésre jogosult.

Felelossége: Az o6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld

mukddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja:

A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az
o6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban). Tovabba
valamennyi pedagogussal €és a pedagogiai munkat segitd
dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az o6vodai sziil6i
kozosséggel (SZMK).



mailto:piricseovoda@gmail.com

PIRICSEI MESEVAR OVODA
4375 PIRICSE, ARANY JANOS U. 4.
piricseovoda@gmail.com
+36 (42) 510 — 333

OM 202 118
Informéacid-szolgaltatasi Feladata az informécidaramlas biztositdsa a sziilok, a
kotelezettsége: nevelGtestiilet és a fenntartdo felé. Feladata a palyazati

kiirasok kovetése, felkutatasa. Titoktartdsi kotelezettsége
van! Adatszolgaltatasa soran tiigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: | Az 6vodavezetd

O helyettesitheti: Az 6vodavezetdt

Hatalyos: 2016. 09. 01-t61 1ép életbe.
Zaro rendelkezés:

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

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

PIriCSE, oo,

P. H.

ovodavezeto

Nyilatkozat:

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

PIriCSE, .oviiiciiee e

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricsei Mesevar Ovoda

Székhelye: 4375 Piricse, Arany Janos u. 4.

Munkavégzés helye: Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: | Ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagogus

Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

2432

Munkaideje, munkaid6
beosztas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32+4 ora / hét + 20 perc
munkakozi sziinet

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kdzalkalmazott,
legfeljebb harom ¢és legalabb hat o6ra munkavégzést
kdvetden.

Munkavégzés helye épiileten

belul:

csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

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

Munkavégzéshez sziikséges

Foiskolai o6vodapedagdgus diploma, IKT- eszk6zok
hozzaértd hasznalata, neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo

1



mailto:piricseovoda@gmail.com

PIRICSEI MESEVAR OVODA
4375 PIRICSE, ARANY JANOS U. 4.
piricseovoda@gmail.com
+36 (42) 510 — 333
OM 202 118

(végzettség, ismeret, egyéb): kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt

személyiség, jO szervezdképesség.

Feladatai, fobb

1. pedagodgiai, a kotelezd oraszamon beliil heti 32

tevékenységeinek felsorolasa: oraban,

2. taniligy-igazgatdsi, adminisztracio a heti 4 oOran
beliil,
3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdisa melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Nevel6 és oktatdé munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

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

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrdl.
Szervezze meg ¢€s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, i1d0, eszkoz). A jatékiddé rovasara ne szervezzen mas
tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd
mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Nevelje a gyermekeket egymdés szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢let
értékeinek  megismerésére € megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mdas szakemberek -

2
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bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, ismerje, ¢és hasznalja az informdcios és kommunikdcios
technolégiak (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel6-oktatéi munkdjat az oOvoda sajat pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva,
szakszerlien tervezze meg, és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.
Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét.
fejlodését, és err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen,
észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informadlja, az érintett gyermek sziileit
sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld 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 ra vonatkozoé eldirdsainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 8
kompetencia jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalOsitdsat magara nézve
kotelezonek-tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ). valamint az o6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban
allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot:
hazirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti itemterv,
foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Kitolti a Fejlodési naplot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irasban a
sziilok részére.

Sziil6i értekezletet szervez

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.
Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, évodavezeto,
fejlesztopedagogus, pszichologus,  logopédus,  gyerekorvos  stb.)
szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez. melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd
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koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az O6vodapedagogusnak a kotott munkaidején belill ( heti 32 o6ra) a
gyermekekkel valo kozvetlen, foglalkozasra, pedagdgiai- szakmai feladatok,
tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendokre kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van évente irdsban is.

A munkaidé fennmarad6 részében, heti négy oOrdban a nevelést el6készitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggyijtés, eszkozkészités),
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziildi értekezlet, fogadoora,
bemutaté foglalkozas, palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése
kiils6és foglalkozasokra, kiranduldsokra, oOvodai {iinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkéajdban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés ¢és a felettese altal eseti
helyettesités rendelhet6 el.

Altalanos szabalyok:

Az O6vodéban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd
alatt csak a vezetd tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Reggel ¢és délutan tigyelet ellatdsdra 6vodapedagogus beoszthatd. A tovabbi
id6szakban, 7:30-t6l délutan 16:00-ig mindenki a sajat csoportjaban
tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

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

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18
évnél idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a
vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az ovodapedagogus tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli.
Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato
felelosségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka
zavardsa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

A szabadsag felhasznalasaval és
a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15

4
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napot visszavonhat.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatarozott pedagdgust, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat a targyévi
potszabadsaga 1dejébdl kotelezd6 munkavégzésre —
legfeljebb tizendt munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartoz0  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagogiai szakszolgalati tevékenység.

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi idében, d6vodapedagogus
esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-¢ig tartd
id6szak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése elott minimum
két oraval jelezni kell a vezetonek.

Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és k6zosségi egylittmiikodés
normdit. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol  valo  eltavolitds, alvasra vagy  étel
elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek
jogait. tiszteli emberi méltésagukat. Pedagdgusi
elhivatottsag,  kiegyenstlyozottsag,  kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
¢s beszédkulturgjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Elvarhat6 magatartési
kovetelmények:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 o6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya. aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen."

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités

elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az. aki betoltotte az 55. életévét, 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

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

5
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program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagobgus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik nevelési év végéig
Onhibajabol nem teljesiti a pedagodgus-tovabbképzésben
torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak
torvény ¢€s jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki. A pedagogiai
szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a neveld-oktatdé munkdjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé  kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az o6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a
gyermekek egészségligyi ¢€s csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezetd

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.
Kiilonésen a valtotarsaval, a csoportjaba beosztott
pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a
fejlesztopedagogussal. Tovabbad a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az 6voda vezetdjével €s a nevelOtestiilet tagjaival. Az
ovodai sziil6i kozosséggel.

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt
ovodapedagogus.
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A helyettesitést az 6vodavezetd €s a helyettese osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagégus tarsait

Hatalyos: 2016. 09. 01-t6l 1¢ép életbe.
Zaro rendelkezés:

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

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

PIriCSE, woviiiiiiei e

P. H.

ovodavezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Piricse, ..o

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricsei Mesevar Ovoda

Székhelye: 4375 Piricse, Arany Janos u. 4.

Munkavégzés helye: Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: | Ovodavezeté

Munkavallalé:

Neve:

Sziil. helye:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodatitkar

Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozott idOre, a helyettesitett személy visszatértéig

Munkaideje:

40 ora / hét + 20 perc munkakozi sziinet

Munkaidd nyilvantartéas szerint, I. szdmu melléklet dajkak
munkarendje heti valtassal.

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kozalkalmazott,
legfeljebb harom és legalabb hat o6ra munkavégzést
kovetden.

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyintézések,
adminisztracioik ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Erettségi, erkolcsi bizonyitvany. Ugyintéz6i alkalmassag.

Feladatai, fobb

tevékenységeinek felsorolasa:

1. Egyiittmiikodik az 6voda alkalmazottaival és a
sziil6kkel. Segiti 6ket az adminisztracios feladatok
ellatasaban.

2. Adatot  szolgaltat a
6vodaigazgatosag felé.

3. Felelosen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

fenntarto és az
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1. Az évodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés,
valaszadas, biztonsagos megorzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

Az irat itja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény
nevét, székhelyét, cimét, telefonszamat, email cimét, az irat iktatdszamat, az
iigyintéz0 nevét, a daitumat, az alaird nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala
megbizott munkatars. Az o6vodavezetd hosszabb tavollétében az & nevére
érkez6 levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
Valamennyi hivatalos levelet a vezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz0l0.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon
elvégzi.

Amennyiben az 0Osszetartoz6 iratok az iigy lezdrasa utan véglegesen egy
helyen maradnak, Ggy ezt az iktatokdnyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos
helyet, ahol kdonnyen megtalalhatd (pl.: statisztikai dosszié, vezetd irodéja).
Erdemes a valaszlevél iktatasival azonos idében hozzacsatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetOségi helyét egy kiilon
rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarnia.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem
kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja
a haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A
szamara engedélyezett ligyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl
minden esetben tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informaciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes
adatok védelmét betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitdégéppel, Word
formatumban. (Szabalyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagogiai
szakvélemények, palyazatok stb.).

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6vodéba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési
nyilvantartasba. A lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbozé szempontok
szerinti rendszerezése.

A Dbeiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény)
eldkészitése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.
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e A gyermekek jelenlétének, hidnyzasanak ¢s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

e Hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek folyamatos karbantartasa,
ellendrzése. Naprakész adatszolgéltatas az Ovodavezetd részére.

e A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadVényok tanulmanyozasa,
értelmezése és figyelemmel kisérése.

e A KIR-rendszer felé¢ torténd adatszolgaltatas segitése az 6vodavezetd kérése,
utmutatdsa alapjan.

e A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljardsokhoz sziikséges adminisztracid
eldkészitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése:

o A jelenléti iv elokészitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.

e A szabadsagok kiszamolasa, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) az
ovodavezet? felé.

e Lejelenti az aznapi hianyzokat (szabadsag, betegallomany, gyermekapolasi,
igazolatlan hidnyzas stb.), a munkat fel nem vevo alkalmazottakat. Adatlappal
kiegésziti a dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil bekiildi a
gazdalkodo szervezethez, egyuttal a hidnyzas tényét és okat rogziti a jelentd
iven is.

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

o Az ételek széllitasaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat
az ovodavezetd tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd
konyha illetékes munkatarsanak.

o Segitésadds az oOvodavezetdnek a szakmai, illetve kis értékii eszkozok
piackutatisiban, megrendelésében, vasarlasiban (Apisz-aru stb.), esetleges
széllitasaban. (Az irasos megrendeld eldkészitése szazezer forint feletti szamla
esetén hdrom darajanlat csatolasa. Feladat tovabba a megvasarolt eszkozok
bevételezése az 6voda leltaraba.)

o Segitségnyljtds az  6vodavezetdnek a  tisztitdszerek, irodaszerek
megrendelésében, a megrendeld eljuttatasa kozvetleniil a gazdasagi
szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a teljesités leigazolasa megérkezésekor.
(Feladat tovabba a kis értékli eszkdzok bevételezése az dvoda fogydeszkoz
leltaréaba.)

e Leltarral kapcsolatos teenddk, eszkozleltar vezetése. Evente egyszer
(oktoberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltdrat. Amennyiben
hidnyt, rongalodast észlel, azonnal jelzi az 6vodavezetonek. Az éves, év végi
¢s az alkalomszerli leltarozasi folyamatot el6késziti, megszervezi,
lebonyolitasat adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval
kozosen. Selejtezést elokésziti, segédkezik a lebonyolitasaban.

e Javitasok, karbantartdsi munkalatok: kisebb javitdsi munkalatok, miszaki
problémak (fiitésleallas, aramsziinet) esetén az oOvodavezetdt, tavollétében
telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, onalldan intézkedik, a helyzet minél
eldbbi rendezése érdekében.

3. Az ovodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkaeréhiany esetén, az 6vodavezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem
rendszeres, a munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és
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egyéb helyiségek rendbetétele).

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy
a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A munkakozi sziinet naponta hisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi
nyolcoras munkaidében. A munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az
1dét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ez utan szol a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

Javasolt a k6zosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata.

A szabadsag felhasznalasaval és
a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése elott 10 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben

kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi
1d6 alatt vegye ki.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatarozott pedagdgust, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat a targyévi
potszabadsadga 1dejébdl kotelezd6 munkavégzésre —
legfeljebb tizen6t munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast elsegité képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartoz0  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo6 pedagogiai szakszolgalati tevékenység.

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi idében, d6vodapedagogus
esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-¢ig tartd
iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos
érdekbdl megszakithatja, a munkdval toltott id6 a
szabadsdgba nem szamit bele. Vératlan tavolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell a

vezetonek.
Elvarhat6 magatartési Legyen rendszeretd, preciz, Onalld munkavégzésre
kovetelmények: alkalmas. Lassa 4t az iigyviteli folyamatokat. Legyen

elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznélata ne jelentsen szdmara
gondot.




PIRICSEI MESEVAR OVODA

4375 PIRICSE, ARANY JANOS U. 4.

Rendelkezzen a szilok irant megfeleld tisztelettel,
egylittmiikodé magatartassal. Munk4aja soran tartsa be a
vilagnézeti €s a politikai semlegességet. Mutasson példat
kulturalt  viselkedésével,  0ltozkodésével, Onmaga
tisztasagaval, apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az 6vodai adminisztracid tevékenysége irant.
Tanulményozza a jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat
(Magyar Ko6zlony, MAK-, KIR- utmutatok).

Hataskore:

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. A hataridok betartdsa, az iratok, dokumentumok
megfeleld kezelése. A munkafegyelem be nem tartasaért
felelosségre vonhato.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a
gyermekek egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezetd

Egylittmiikodésre koteles:

Miikodjon egyiitt a feletteseivel, a NEO és a kozvetlen
munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az ovoda vezetdjével, az alkalmazotti kdzosség tagjaival
és a sziilokkel.

Informacié-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut,
azt tovabbitania kell az &vodapedagogus, illetve a
felettese felé. Gyermekrdl tédjékoztatast sziiloknek,
telefonon érdeklédd szakembereknek (pl.:gydmiigy) nem
adhat.

Pontos informéciokat szolgaltasson a sziilok, felettese, a
gazdalkodasi szervezet €s az 6voda valamennyi dolgozdja
felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az 6vodavezetd altal kijelolt személy.

Hatalyos: 2016. 09. 01-t61 1¢ép ¢letbe.
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Zaro rendelkezés:

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

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

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

PIFiCSE, oo

P. H.

ovodavezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkaért ¢és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

PIriCSE, oo,

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricsei Mesevar Ovoda

Székhelye: 4375 Piricse, Arany Janos u. 4.

Munkavégzés helye: Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: | Ovodavezetd

Munkavallalg:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Gyobgypedagdgiai asszisztens
Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

3413

Munkaideje, munkaid6
beosztas:

40 6ra / hét + 20 perc munkakozi sziinet

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakozi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kdzalkalmazott,
legfeljebb harom és legalabb hat 6ra munkavégzést
kovetden.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodas koru
gyermekek testi-lelki-szellemi  gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa. Az Ovodapedagodgus munkdjanak
segitése.
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Munkavégzéshez sziikséges érettségi, OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam.
(végzettség, ismeret, egyéb):
Feladatai, fobb A pedagogiai asszisztens altaldnos pedagogiai asszisztensi
tevékenységeinek felsorolasa: feladatai keretében atadja, atveszi a gyermeket a sziil6tol,
gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a
szlilot a gyermeket érintd napi eseményekral.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges 1égkor kialakulasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek Oltozkodési, étkezési szokésainak
kialakitasat (terités, evoeszko6zok hasznélata stb.). Ellendrizze a gyermek
higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt.
Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vodapedagdgus munkdjat,
iranyitasaval miikodjon kozre a  gyermekek fejlesztd, korrekcios
tevékenységében, egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmoddot igényld
gyermekekkel a szakemberek ¢és az dvodapedagoégusok instrukcidinak
megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg mindent.

Miikddjon kozre a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek ¢€s a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet,
tartalmaval azonosuljon, ¢és megvaldsitdsat megara nézve kotelezonek
tekintse.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban (SzMSz), valamint az &voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziiloi értekezleteken.

Mikodjon  kozre az  intézmény  rendezvényeinek — szervezésében,
lebonyolitasaban, ilyenkor felligyelje a rabizott gyermekeket.
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Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmanyi sétakra stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényl0 sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés
programjainak szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok,
anyagok elOkészitése stb.).

Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport,
jaték, kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a gyermekek
tevékenységérol.

2. Altalanos szabalyok:

Az oOvoddban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd
alatt csak a vezetd tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

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

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag felhasznalasaval és
a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
ig. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadasara van lehetdség, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15
napot visszavonhat.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatarozott pedagdgust, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat a targyévi
poOtszabadsadga 1dejébdl kotelezd6 munkavégzésre —
legfeljebb tizendt munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartozO  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartoz6 pedagogiai szakszolgalati tevékenység.
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c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi iddben, Ovodapedagdgus
esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-€ig tartd
id6szak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

Vératlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum
két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvérhat6 magatartasi Koteles megtartani a munkafegyelem ¢és kozosségi
kovetelmények: egylittmiikddés normait. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy
étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre
sem), maganiigyben, a déli iddszakban, amikor az
ovodapedagdgus jelen van, a csoporton kiviil, roviden, a
neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével
¢s beszéd kultargjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos Erdekl6djon az o6vodapedagdgusok tevékenysége irant,
elvarasok: sajatitsa el a megfelel6 modszereket a gyermekekkel vald
helyes kommunikécidjahoz.

Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozo
szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelet ald tartozo gyermekek gondozasa, kisérése,
jatekéanak fejlesztése.

Feleldssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az o6voda miikddésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a
gyermekek egészségligyi ¢€s csaladi  koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezetd

Egyiittmikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjahoz tartozd o6vodapedagdgusokkal
¢s a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartési kotelezettsége:

Az 6voda vezetdjével €s a nevelOtestiilet tagjaival. Az
ovodai sziil6i kozosséggel.

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt tovabbitania kell az &vodapedagogus, illetve a
felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast csak az
6vodapedagogussal  torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az intézmény masik gyogypedagogiai asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: 2016. 09. 01-tdl 1ép életbe.
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Z.aro rendelkezés:

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

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

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

PIFiCSE, oo

P. H.

ovodavezetd

Nyilatkozat:

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

PiriCSE, woviiieeieee e

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Piricsei Mesevar Ovoda

Székhelye: 4375 Piricse, Arany Janos u. 4.

Munkavégzés helye: Piricsei Mesevar Ovoda (4375 Piricse, Arany Janos u. 4.)
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | Ovodavezetd

Munkavallalg:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Munkakor:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idore

FEOR-szama:

5221

Munkaideje, munkaid6
beosztas:

40 o6ra / hét + 20 perc munkakozi sziinet

Munkaidd nyilvantartas szerint, I. szdmu melléklet dajkak
munkarendje heti valtassal.

Az Mt. 103.§-a értelmében a kozalkalmazottat, ha a
beosztas szerinti napi munkaideje hat 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinet illeti meg. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval veheti ki a kdzalkalmazott,
legfeljebb harom ¢és legalabb hat o6ra munkavégzést
kovetden.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, konyha
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A munkakor célja: Az 6vodas koru gyermekek gondozédsa ovodapedagdgusi

iranyitdssal. A gyermekek szikkebb és  tagabb
kornyezetének tisztantartdsa, takaritdsa, az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak  megfeleléen. Az  6vodéasok
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altalanos, dajkaképzé tanfolyam

(végzettség, ismeret, egyéb):

Feladatai, fobb

Szorosan egylittmiikdodik az 6vodapedagogusokkal segiti

tevékenységeinek felsorolasa: megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasdgarol. Részt vesz az
étkeztetéssel kapcsolatos teendokben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

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

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszonom,
tiirelmes és udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezeté dvodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga
1s magyarazza, tanitja a szokasokat.

PL.: 61tozkddés sorrendje, ruhak dsszehasonlitasa, cipdk parositasa — Kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartdozkodik (mozgas,
festés, vagas stb.)

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

Az O6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint
részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szell6ztetést.
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e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a
sziil0 meg nem érkezik.

¢ A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy
zacskoba.

Gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

e A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités)
alkalmazasa, étel elfogyasztasdra vald kényszerités, levegdztetés, étel
elvonasa.

o Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek a felndtt
feliigyelet nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tozdre és a mosdora is
(ktilonos tekintettel a folyamatos tizorai eldtti mosdohasznélatnal).

e Gyermekekre valdo 0nalld vigydzasra (altatdsi id6ben, illetve az
o6vodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt.
Az oOvodapedagdgus ilyen irdnyt kérését figyelmen kiviil kell hagyni.
Amennyiben az 6vodapedagogus rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelezd jelleggel jeleni kell!

e A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd problémék, az dvoda
szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a
gyermek Ovodapedagogusdhoz vagy az intézmény vezetdjehez, tavollétében
helyetteshez.

2. A tisztasig megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendok:

e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba ¢és a hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyé¢b teriileteit (bejarat, folyosok, iroddk, fejlesztdszoba,
feln6tt WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkdval kézosen, a vezetd altal
készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit dpolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas soran minden harmadik honap elsé hetén kiilonos
gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fliggényok, lepeddk,
toriilkozok, teritdk, babaruhak stb.).

e Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl, az
agyak lepeddvel valo ellatasarol. Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo
fertdzottség idején az dvodapedagogus kérésére gyakrabban is.



mailto:piricseovoda@gmail.com

PIRICSEI MESEVAR OVODA
4375 PIRICSE, ARANY JANOS U. 4.
piricseovoda@gmail.com
+36 (42) 510 — 333
OM 202 118

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa,
kertjének gondozésa, locsolasa — ho eltakaritasa — megvasarolt aru szallitasa,
kézbesités stb. Valamint, azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az
intézményvezetd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a
mindséget és a HACCP-eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban.
Tapasztalatait irdsban roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szdl az erre a célra kijelolt személynek, s az elkésziilt
jegyzokonyvet, mint tanq, alairja.

Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfeleld modon tarolja, s kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan
behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.).

Az ivegeket felditumozva 48 oOrdn 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az idd letelte utdn az edényeket, evdeszkdzoket,
poharakat dsszegylijti, majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogat;ja.
Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatoshoz hasznalt eszkozoket naponta fertdtleniti aztatdssal vagy
kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamt
stitd, hlitdgépek és a gaztlizhely tisztasagara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, surolassal elvégzi az
evoeszk6zok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.

Minden héten (hétfon) leolvasztja és fertdtleniti a hiitészekrényt.

A nagytakaritas alkalmédval a konyhai ablak, ajtd, csdvezeték, fiitOtest
lemosasat is elvégzi.

4. Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott €s utan sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

6:40- t6l 15:00- 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése, udvari kukak iiritése, a hiité
leengedése, 1abtorlok kirakésa, utcarész-, viragoskert rendbetétele.

Sajat csoportszoba és a személyhez rendelt helyiség teljes korti takaritasa,
szellztetés az dvoda egyéb helyiségeiben.

Folyos6 felmosésa.

Tizorai elkészitése és betalalasa a sajat csoportjaba.
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Részt vesz a folyamatos tizorai elékészitésében és lebonyolitdsaban. Etkezés
utan felsopor, sziikség esetén felmos.

J6 1d6 esetén az udvari homokoz6 és kornyékének rendbe tétele.

A délelott folyaman a sajat csoportjaban tartozkodik, ellatja a gyermekek
gondozasaval /  feliigyeletével kapcsolatos  teenddket, segiti az
ovodapedagdgus munkajat.

Udvari jatéktevékenység / levegOztetés elott /alatt segitségnytjtas a mosdo
hasznalataban és az 61tozkddésben.

J6 1d6 esetén folyamatosan biztositja a gyerekek szamara a folyadék potlasat.
A csoportszoba €s hozza tartozo6 helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartdsa, virdgos
kert, veteményes kert, balkon ladaba {iltetett viragok gondozasa, igény szerinti
locsolasa.

A gyermekek fogadasa az udvarrdl / levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betéalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése,
sziikség esetén felmosésa és szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

14:15-t61 segit az uzsonna elkészitésében.

8:10-16:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

A sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, segiti az 6vodapedagdgus munkajat.
Sajat csoportjaban részt vesz a folyamatos tizorai eldkészitésében ¢s
lebonyolitasaban.

Els6 -, és hatso terasz seprése, mosasa.

Udvari jatéktevékenység / levegOztetés eldtt / alatt, segitségnyujtds a mosdo
hasznélataban és az 61tozkddésben.

A csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek / teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa, virdgos
kert, veteményes kert, balkon ladaba tiiltetett viragok gondozasa, igény szerinti
locsolasa. Az udvar ndvényzete, a parkolo és az utca rendbetétele.

J6 1d0 esetén folyamatosan biztositja a gyermekek szamara a folyadék
potlasat.

A gyermekek fogaddsa az udvarrdl / levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa, mosogatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése,
sziikség szerinti felmosasa ¢€s szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

14:15-t61 segit a konyhai dolgozdknak az uzsonna készitésében.
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e A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:
- ¢ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- részt vesz az uzsonndztatds elokészitésében €s lebonyolitasaban, edények
konyhéba torténd szallitasa
- sziikség esetén uzsonnaztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység / levegOztetés elott / alatt segitségnyujtids az
61tozkodésben.
e 16:00 oratol a sajat csoportszobdjanak, mosdojanak takaritasa.

8:40-17:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Részt vesz a folyamatos tizorai elokészitésében és lebonyolitasiban. Etkezés
utan felsopor, sziikség esetén felmos.
A sajat csoportjaban tartdozkodik és elldtja a gyermekek gondozédsaval /
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, segiti az 6vodapedagdgus munkajat.
J6 1d6 esetén az udvari homokozdé és kornyékének rendbetétele.
Udvari jatéktevékenység / levegdztetés eldtt / alatt segitségnyudjtds a mosdo
hasznalataban és az 61tozkddésben.
J6 1d6 esetén folyamatosan biztositja a gyermekek szamara a folyadék
potlasat.

e A gyermekek fogaddsa az udvarrdl / leveglztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése,
sziikség szerinti felmosasa ¢€s szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Folyoso felmosdsa megegyez¢Es szerint.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

14:15-t61 segit a konyhai dolgozoknak az uzsonna készitésében.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢€bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- részt vesz az uzsonndztatds elokészitésében €s lebonyolitasaban, edények

konyhaba torténd szallitasa
- sziikség esetén uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység / levegOztetés elott / alatt segitségnyujtas az
01tozkodésben.

e 16:00 6ratdl a sajat csoportszobdjanak, mosddjanak takaritasa.
e 6:40-re érkez6 dajka csoportszobdjanak teljes korli takaritasa.
o Az eld és hatso terasz seprése, 1labtorlok beszedése.
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Konyhai dolgozo feladatai 7:40-16:00- éraig:

Tizoérai elhozatala a konyharol

Névsor 0sszegytijtése

Ebéd, uzsonna fogaddsa, szétosztasa, sziikség szerint daraboldsa, kenése és
talalasa

Etelmintas iivegek elékészitése, naprakész feltoltése, cimkézése
Uzsonna eldkészitése 14:15-t61

Etkezések utan az edények elmosogatasa, talalokonyha rendbetétele
A talalokonyha takaritasa

Az ételhulladék tarolo, szeméttarold helyiségek rendben tartasa
Tornaszoba, folyoso és a konyha elétti terasz takaritasa

Etelszallito fiizet vezetése

5. Altalanos szabalyok:

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

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

A munkakozi sziinet naponta husz perc, mely idétartam nincs benne a napi
nyolcords munkaidében. A munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az
1d6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ez utan szol a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zéarva tartdsarol felelossége tudataban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok
jol be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.
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A szabadsag felhasznalasaval és
a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi
1do alatt vegye ki.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. §(1)
bekezdésben meghatarozott pedagodgust, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat a targyévi
poOtszabadsdga idejébdl kotelez6 munkavégzésre —
legfeljebb tizendt munkanapra — a kovetkezd esetekben
lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés,

b) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe
tartoz0  nevelés, oktatds, a  pedagogiai
szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagogiai szakszolgalati tevékenység.

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy
egészben a szorgalmi iddben, ovodapedagdgus
esetén — a junius 01-ét6l augusztus 31-éig tartd
1d6szak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos
érdekbdl megszakithatja, a munkdval toltott i1d6 a
szabadsagba nem szamit bele. Vératlan tdvolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oOrdval jelezni kell a
vezetOnek.

Elvarhato magatartési
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant
megnyilvanulod egyiittérz, odafigyeld, egyiittmiik6dd
magatartdssal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai
munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az ovodapedagégusok tevékenysége irant,
sajatitsa el a megfelelé6 modszereket a gyermekekkel vald
helyes kommunikaciojahoz.

Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
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Hataskore: A feliigyelet ala tartoz6 gyermekek gondozésa, az évoda
héazirendjének betartatasa.
Felelossége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A

csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé  kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda miikdodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi  koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezeté-helyettes

Egylittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonésen a csoportjahoz tartozd ovodapedagdgusokkal
¢s a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziildkkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az ovoda vezetdjével, helyettesével €s a nevelOtestiilet
tagjaival.

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt tovabbitania kell az Ovodapedagédgus, illetve a
felettese felé. Gyermekrdl tdjékoztatdst nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
igyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az 6vodavezetd altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: 2016. 09. 01-t61 1ép életbe.
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Z.aro rendelkezés:

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

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

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

PIFiCSE, woeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

P. H.

ovodavezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkaért ¢és a kezelt
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A Hazirend jogszabalyi hattere
— A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény.

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl.
— 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol.

Bevezeto rendelkezések

A koznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§
(1) alapjan a Piricsei Mesevar Ovoda — (melynek székhelye: 4375 Piricse, Arany J. u. 4.)

alkotta meg héazirendjét.
A hazirend hatalya
Idébeli hatalya:

A hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény el6z6 Hézirendje.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

Moédositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Sziiloi

szervezet.
Személyi hatalya:

A hézirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodés kisgyermekére ¢€s sziileikre,

tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
— Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
— Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
— A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Teriileti hatalya:
— Az 6voda teriiletére.

— Az o6voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo -

ovodan kiviili programokra.
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Kedves Sziilok!

E belsé szabalyozo dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatira épitve az Ondk elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett all6 érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott
hazirendet figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek valamint az eredményes egylitt-
miikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara! A hazirendiinkben meg-
fogalmazott szabalyok az évodankba torténd jogszerli belépéstdl az intézmény elhagyasaig
terjedd idore, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint — a nevelési idon tal,

vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Ovodank neveld intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara,
nevelésére és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlédését tudatosan tervezett és szervezett
nevelési helyzetek megteremtésével tessziik lehet6vé, segitjiik el6. Ovodank a gyermek
harmadik ¢életévétdl az iskoldba Iépésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a koznevelési

rendszer szakmailag 6nall6 nevelési intézménye.

Nevelési alapelveink kozott meghatarozo: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete,
elfogadasa, szeretete ¢s megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek

Kibontakoztatasat jelenti.

Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagdgiai program a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak és az Onok szamara elérheték a

www.piricseovoda.webs.com honlapon és az intézményben. A miikodésiinket szabalyozo

dokumentumainkban foglaltak megvalositasahoz az dévoda €s a csalad sokoldalu, bizalomra

épiild egyiittmiikodése sziikséges.

Kérjiik Onoket, hogy az alabbiakban megfogalmazott Hazirendet figyelmesen olvassak végig,
a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miikodése érdekében legyenek partnereink a

benne foglaltak érvényesiilésében.

Neveldtestiiletiink koszoni megeldlegezett bizalmukat és egyiittmitkodésiiket!
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1. ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAROL

Az intézmény hivatalos elnevezése: Piricsei Mesevar Ovoda
Az intézmény cime és elérhetdsége:

Székhely: 4375 Piricse, Arany J. u. 4.

Telefon: 06-42/-510-333

E-mail: piricseovoda@gmail.com

Web: www.piricse.hu

Ovodavezet6: Kecskésné Pintye Erika Csilla

Az 6voda fenntartdéja, cime és elérhetosége:
Piricse Kozség Onkorményzat
4375 Piricse, Petofiu. 11.

Telefon: 06-42/280-300

E-mail: piricse.hivatal@freemail.hu

Az 6voda féréhelyszama: 140 6

Az intézményvezetés tagjai:
Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Szakmai munkak6zosség vezetd

Fogadé orajuk: eldre egyeztetett idépontban

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az o6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az

1d6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.
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Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, ha minden, lakohellyel, ennek hidnyédban tartdozkodasi hellyel rendelkez6

haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik é¢életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt.

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

legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig

az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolédba
1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil kérelmére szakértoi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje

tankotelezettségének teljesitését.
A tankotelezettség kezdetérdl:
— az 6voda vezetdje,

— ha a gyermek nem jart 6voddba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi

bizottsag,

— az ovoda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi

vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A jegyz0 gondoskodik az d6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, a

nyilvantartasbol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal szamara.

A jarasi hivatal gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol rendszeresen
adatot kozol az allami intézményfenntartd koézpont, és tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodési helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyzdje szamara, tovabba
hivatalbol elrendeli és feliigyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valo

megjelenést.
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A gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jarasi hivatal
ellatja az igazolatlan mulasztasa esetén a torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- ¢és

hataskorébe utalt feladatokat.

A telepiilési onkormanyzat jegyzdje az dvodas, a jarasi hivatal az allami intézményfenntartod
kozpont utjan a tankoteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartast megkiildi a lakohely, ennek

hianyéban tartozkodasi hely szerint illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges

fejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemz&it az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjanak kiadasarol sz616 kormanyrendelet hatarozza meg.
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek oOvodai nevelésben valo

tovabbi részvételérol,

c) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges

fejlettségének megallapitasa céljabol, ha

ca) gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd
el a gyermek fejlddésének nyomon kdvetésérdl szold ovodai dokumentumok

alapjan,
cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

CC) a sziil6 nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott 6vodai igazolassal vagy a b)

pont szerinti dontéssel, vagy

d) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a

hetedik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild is

kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.
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Az iskola igazgatdja a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa

céljabol a szakértdi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha

— aszll6 nem ért egyet a kiallitott Ovodai igazolassal vagy a dontéssel, és arrdl az iskola
igazgatdja tudomast szerez, feltéve hogy a kérdésben a szakértdi bizottsag korabban

nem hozott dontést,

— sziikséges a gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatdsban vald részvételérdl donteni
¢s arra az dvoda javaslatot tesz, vagy a sziil6 kéri, és e kérdésben a szakértdi bizottsag

korabban nem hozott dontést.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, évodapedagdégusonként és

csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA
Nevelési év:

— szeptember 1-t] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
— Szervezett tanulasi id6szak: szeptember 1-t6]1 majus 31-ig
— Nyari iddszak: jinius 1-t6l augusztus 31-ig
Nyaéri zaras 1dépontjardl (egy honap):
Minden naptari év februar 15-ig hirdetmény formajaban értesitjiik a sziiloket.
Nyari ligyelet:

Az 6voda, junius 01-t8l augusztus 31-ig, nyari napirend szerint miikddik. Ez id6szak
alatt 0sszevont csoportokkal dolgozunk. (Az 0sszevont csoport 1étszdma maximum 25

16.)
Téli zéaras idépontjarol:
Minden naptari év november 15-ig hirdetmény forméjaban értesitjiik a sziiloket.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év

kozben az 6vodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag
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jegyében irasban felmérjiik a varhato 1étszdmot. Amennyiben a gyermekek létszama
csoportonként a 20 {6t nem éri el, ¢éliink a csoportok Gsszevonasanak lehetdségével, ligyelet
biztositasaval. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushianyzas) csoportdsszevonast a térvényes
létszamkeret betartdsaval €és a nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével az
ovodavezetd rendelhet el. Huzamosabb iddre torténd csoportdsszevonas esetén az

ovodavezetd koteles tdjékoztatni a fenntartot.

Rendkiviili sziinet: elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti

vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

Az 6voda napi nyitva tartasi rendje:

Az intézmény hétfétél-péntekig mindenkor hatalyos fenntart6i hatdrozatnak megfelelden tart

nyitva.
Napi nyitvatartési ideje:
— Reggel 7 %-t61 17 % oraig.
— Intézményiink hétf6tél péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan mitkodik.

— Reggel 7 0_to] 7 30-ig és délutan 16%-t61 1700-ig 0sszevont csoportban ligyeletet

tartunk.
4, NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP

Az intézmény bemutatkozasat szolgdlo pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza, amelyrdl a tajékoztatdst az 6vodaban jol lathato helyen ki

kell fliggeszteni a falinjsagon.

A torvényi eldirdsoknak megfelelden intézménylink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet
szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos tervezési és

értekelési feladatok ellatasara hasznalhatja fel.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, - a sziil6 igénye esetén - az 6voda ellatja a gyermek

feliigyeletét.
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden a

sziiloket tajékoztatni kell.

Az o6vodaban az dvodai csoportok napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziildk a

gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassék és hazavihessék.

5. AZ OVODAI ELHELYEZES IGENYBEVETELENEK LEHETOSEGE
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodadba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6voda a fenntartd hatarozata alapjan az dvodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony
1étesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatdrnapjat megelézden legaldbb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é az dvoda honlapjan vagy ennek

hianyaban a helyben szokasos modon.
A kozlemény, hirdetmény tartalmazza:
— az ovodai felvételrdl, az oOvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési ¢év
meghatarozasarol,

— az 6vodai beiratkozés idopontjanak meghatarozasarol,

— a gyermek Ovodai beiratdsdhoz sziikséges kozokiratokrdl, dokumentumokrol, az

ovodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhat6 jogkdvetkezményekrdl,
— az ovoda felvételi kdrzetérdl szolo tajékoztatast,

— az ovodai felvétel tadrgydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap,

valamint

— ajogorvoslati eljaras szabalyait.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki ¢életvitelszertien az 6voda korzetében

lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosité 6voda).
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Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
A fenntarto:

— dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, az dvodai felvételi idépontrol, az

ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

— meghatdrozza a koznevelési intézmény koltségvetését, a szocidlis alapon adhato

kedvezmények feltételeit,

— meghatdrozza az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamat, az adott

évben szervezhetd csoportok szamat,

A jegyz6 az dvodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast tdrgyév marcius elsejéig megkiildi a

kotelezo felvételt biztositd 6voda vezetdje részére.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben

meghatarozott iddpontban.

A napi négy oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozés idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot. A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett,
az ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az ovodakotelezettségét a
jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak

hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje
— az o6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
— akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati forméaban

kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az

ovoda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.
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A kotelezé felvételt biztositdé ovoda vezetéje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem

irattak be.

Az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyz0jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkoddsi helye nem a nevelési intézmény felvételi

korzetében van.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd dvoda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az 6vodéaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,

akinek 6vodai jogviszonya a jogszabaly szerint megsz{int.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

— A fenntart6 altal meghatarozott jelentkezési hataridét legalabb 30 nappal a jelentkezés

eldtt nyilvanossagra hozzuk.

— A jelentkezés a gyermek ¢és a sziild személyes megjelenésével torténik. A jelentkezési

id6épont el6tt lehetdséget biztositunk az dvodai élet megtekintésére.

— A létszam beteltét kovetden a jelentkezd gyermekeket az 6voda vezetdje eldjegyzésbe
veszi, és megiiresed6 hely esetén jelentkezési sorrendben —telefonon vagy irasban

értesiti a szliloket.
— A felvételrdl a torvényi eldirdsok értelmében az intézmény vezetdje dont.

— Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztidsarol az o6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

— A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele

a nevelési évben folyamatos.

— Az intézmény vezetdje a gyermek felvételérdl és elutasitasarol a sziil6t mindenkor

érvényben 1év6 jogszabalyok szerint 15 munkanapon beliil irasban értesiti.
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— Az 6vodaba torténd felvétel a beiratkozassal valik érvényessé.

— Mais 6vodabol torténé atjelentkezés esetén: Hivatalos atjelentkezés utjan, melynek
nyomtatvanyat az érintett 6vodavezetok toltik ki és kiildik meg egymasnak (a korabbi

intézmény igazolasat sziikséges csatolni az 6vodankba térténd beiratkozaskor).
A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyok:

— gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, annak igazoldséara, hogy betoltotte a harmadik

¢letévét,
— lakcimet igazolo6 hatdsagi igazolvany,
— agyermek TAIJ kartydja.
Mikor részesiilhet a gyermek ovodai ellatasban?

— Harom éves kortol mindaddig, amig a gyermek eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges

fejlettséget.

— Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, haroméves €s annal idésebb gyermek

ovodai felvételi kérelme teljesitett, s még van iires 6vodai férdhely.

— Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki koteles 6vodaba

jarni, ha lakohelye, ennek hianyéaban tartozkodasi helye Piricsén talalhato.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor:
— afelvételhez sziikséges kort betdltotte és szobatiszta,
— teljesen egészséges és ezt orvosi igazolassal bizonyitja.
6. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormdnyzat

jegyzojét.
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Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradésara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
7. A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA

A napirend megismerése a sziilok szdmara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az

onnan vald tdvozas rendjét meghatdrozza.

A napirend szervezését a csoportvezetd dvodapedagogusok végzik, a napirendtdl valo jelentds

1ddbeli eltérést az Ovodavezetd engedélyezheti.

A gyermekek a nyitas kezdetétél folyamatosan, de lehetdség szerint a csoportok heti és
napirendjének zavartalansiga, valamint nevelémunkank eredményessége érdekében 8%-ig

érkezzenek sajat csoportjaikba.

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartdsi 1d0 alatt eldzetes megbeszélés alapjan barmikor
behozhatjak és hazavihetik, ha az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil a kovetkezd szabalyok

betartasa és tiszteletben tartasa mellett teszik:

— Kérjik, hogy gyermekeiket (sziild, hozzatartozd) minden esetben kisérjek be az
ovodaba és személyesen adjak at az dvodapedagogusnak, tavozaskor pedig szintén az

ovodapedagogustol kérjék ki.
— Az dvoda bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki sem.

— Csak azért a gyermekért vallalunk feleldsséget, akit személyesen atvett az

ovodapedagogus.
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— A gyermeket az 6vodabol a sziild, illetve csak az altala megbizott személyek kérhetik
ki. A megbizasrol a sziilo, illetve az altala megbizott személy koteles az 6vondket

értesiteni.

— A sziil6 irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagogusok a gyermeket
testvérrel vagy szamukra idegennel haza engedjék. Az errdl sz6l6 nyomtatvanyon

(Hazirend 1. sz. melléklet) az 6voda minden évben nyilatkoztatja a sziiloket.

— Valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi hatarozatban foglaltak szerint
koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hianyaban az 6voda kdételes mindkét

szil6 szamara a sziil6i jogoknak megfelelen eljarni.

— Amennyiben a csaldd 6nhib4jan kiviil nem tud a gyermek hazavitelérdl a zaras idejéig
gondoskodni, az 6vodapedagogus koteles telefonon értesiteni a sziildket vagy azok

hozzétartozoit, illetve a sziilo jelezze a késés okat, varhat6 idejét.
— Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az 6vodaban.

— Az 6vodas koru gyermekek a teljes nyitva tartds idejében jogosultak az 6vodaban

tartozkodni.

8. A TAVOLMARADAS IGAZOLASA
Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen tavol maradasat sziveskedjenek bejelenteni.

— Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat.

— Ha az o6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, lehetdség szerint
gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti a gyermek sziileit. A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyodgyszertari
készitményt az o6voda dolgoz6i nem adhatnak be. Kérjiik, hogy elérhetdségiik

valtozasat mindig pontosan jelentsék be a pedagogusnak!

— Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos iddszakat is. Ennek elmaradasa esetén a pedagogus

nem veheti be a gyermeket, a tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében.
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— Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

— a sziil6 elzetesen bejelentette az 6vondnek és irasban igazolja, hogy gyermekét
nem viszi el az 6vodaba (az 6voda altal alkalmazott Hazirend 2. sz. melléklete

nyomtatvanyon),
— a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

— a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsadgot és a

gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek

ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési €évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a

mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

sz6016 2012. évi II. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
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sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen az Nkt. 8. § (2) bekezdése

alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy nap.

9. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.

Az 6vodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben

biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozésrol a sziildt el6zetesen tajékoztatni kell.
A gyermek kotelessége:
— az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
— atankdtelezettség kezdetérdl
— az 6voda vezetdje,

— ha a gyermek nem jart 6vodéba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi

bizottsag,

— az ovoda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi

vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.
— Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
— asziilé hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton,

— elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy

balesetet észlelt,
— hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartoz¢ teriiletek hasznalati rendjét,

— meglrizze, illetéleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az 6vodaban hasznalt

jatékokat és eszkozoket, dvja az 6voda létesitményeit és eszkozeit,
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— hogy az 6voda valamennyi dolgozodja és Ovodastarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa.
A gyermek joga hogy...

— az ovodaban biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben neveljék: ovodai életrendjét
pihené 1d6, szabad id6, megfeleld testmozgas beépitésével, étkezési lehetdség

biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

— személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és szadmara fizikai

és lelki erdszakkal szemben védelmet kell biztositani.

— személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez vald jogat az 6voda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlas azonban nem korladtozhat masokat e jogainak

érvényesitésében.
—  képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

— adottsaganak megfeleldé megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon, illetve az dvoda

vagy sziilei kozbenjarasaval - pedagdgiai szakszolgalat segitségéért forduljon.
— rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon.
10. AGYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek a csoportot vezetd dvodapedagdgussal torténd egyeztetést kovetden az 6vodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznalata sem egészségligyi sem

baleseti szempontbol veszélyt nem jelent.
A behozott targyak meglétéért, épségéért az dvoda feleldsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az dvodéaba

bevinni tilos!

A gyermeknél 1évoé értéktargyak (aranylanc, fiilbevalo, kardra stb.) megdrzéséért
(megrongalodaés, eltlinés, stb.), vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért

(sériilésekért) az 6voda semminemii feleldsséget nem vallal.
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11. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE
Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlodésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket nevelé oOvodapedagdégus a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziilot az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében

foglalt jogokrol.

Amennyiben a szilé az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziil61 egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye

szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallds-,
latas-, mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti
(Fejlédési napld, Csoportnapld). Rogziti tovabba a gyermek fejlodését szolgalo
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Az eredmények megitélésében és az
intézkedések meghatarozdsaban a csoportok Ovodapedagdgusait sziikség szerint a
szakszolgalat munkatarsai (logopédus, gyogypedagogus, pszichologus) segitik, annak
érdekében, hogy a gyermek allapotanak és személyes adottsagdnak megfeleld ellatasban

részesilhessen.

— Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6vond meg-

osztja a sziildvel. A sziil6 szamara tanacsot adhat a gyermek otthoni fejlesztéséhez.

— A sziil6 az 6vodapedagogusoktél modszertani tanacsot kaphat, ehhez szakkonyvi
segitséget kérhet. A gyermekcsoportban a nap barmely iddszakdban — eldre
egyeztetett idOpont szerint — megfigyelheti gyermekét, vagy egyiitt tevékenykedhet a
gyermekcsoporttal.

— Az O6vodapedagogus indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat

igénybevételét.
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—A szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdédden a gyermek a déleldtti idoszakban a

javaslatban foglaltaknak megfeleld fejlesztésben részesiil.

Intézményiinkben a gyermekek értékeléséhez az alabbi dokumentaciot hasznaljuk
Anamnézis lap: sziil6 tolti ki, tartalmazza a gyermek adatait.

Egészségiigyi lap: a gyermek orvosa és védondje rogziti a gyermek egészségi, és fizikai

allapotaval kapcsolatos tudnivalokat.

Fejlodési naplo: az egyes gyermekek fejlesztésérdl ¢és fejlettségi  allapotardl az

ovodapedagogusok folyamatos feljegyzést készitenek.

»Képességmérés az dvodaban” (DIFER mérés) alapjan az ovodapedagdgusok, az éves

munkatervben meghatarozottak alapjan végzik, és rogzitik.
Ovodai szakvélemény (rendelet szerint az 6voda adja ki).
Szakértdi bizottsag véleménye (az illetékes intézmény allitja ki).
Egyéni fejlesztési terv.

Tankotelezettség megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges

fejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermekek testi érettségét a gyermek orvosa allapitia meg a védondk és az ovondk
kozremiikodésével, mig a lelki, szocialis, mentélis és értelmi fejlettséget a nevelOtestiilet
szakmai véleménye alapjan a nagycsoportos gyermekekkel foglalkozd évodapedagogusok, és

az ovodavezetO.

12. A GYERMEKEKRE VONATKOZO VEDO - OVO INTEZKEDESEK
A gyermekeknek az 6vodaban torténdé tartéozkodas soran be kell tartaniuk:

Gyermekeinkkel az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
tevékenységeikkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirandulasok és egyéb programok,

uj gyermek érkezését kovetden, udvarra menetel el6tt, stb.) életkoruknak és fejlettségi
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szintjiknek megfeleléen ismertetjilk, melynek tényét és tartalmdt a csoportnaplokban

dokumentaljuk. Kérjiik a sziiloket a szabalyok kdzds foganatositasara és betartatasara!

A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandé eldirasok:

étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas,

torolkoz6 hasznalata,

a WC rendeltetésszeri hasznalata,

étkezéseknél a sziikséges mennyiségli étel elfogyasztasa,

szomjusag csillapitdsara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz

fogyasztasa,
ebéd utani 4gyon pihenés, alvas,
friss levegdn torténd mozgésban valo aktiv részvétel,

cukor ¢€s egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes esetben,

ha erre kiilon engedélyt kapott (névnap, sziiletésnap, 6vodai rendezvények),

a csoportszobaba valtocipdben 1éphet be.

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok:

a helyiségek és az udvar rendjének betartasa,

a jatékok, evéeszkozok rendeltetésszerii hasznalata,

az orrnyilasba és szajba idegen anyagokat nem vihet be,

alvasidében csak az 6vodapedagogus altal engedélyezett targyat tarthatja magéanal,

a csoportszobabdl csak engedéllyel a sziild vagy a dajka feliigyelete mellett 1éphet az

engedélyezett helyiségbe,

az udvaron tartdzkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat,
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— az ¢épiiletbdl csak a sziilovel (torvényes képviseldvel) 1éphet ki, miutan bejelentette az
ovodapedagogusnak, s csak akkor, ha a feliigyeletet ellatd oOvodapedagdgus a

bejelentést tudomasul vette,
— tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja,

— tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort,

fenyegetést nem alkalmazhat.
A gyermekek oltoztetésével kapcsolatos szabalyok:

Az oOvodaba tiszta, apolt gyermeket hozhatnak a sziildk. A gyermekek Oltoztetése az
id6jarasnak és a csoportszoba homérsékletének megfeleléen torténjen. Minden gyermeknek
legyen valtéruhdja: alsonemii, zokni, felséruhazat, benti cipd, melyr6l a sziilok

gondoskodnak.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor a sziild, hozzatartozé a gyermek oOltoztetéséhez

sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalhatja.
Kérjiik, hogy:

— Frkezéskor a sziildk személyesen adjak 4t gyermekeiket a vele foglalkozo
ovodapedagdgusnak, illetve ugyanilyen modon jelezzék tavozéasi szandékukat.

Felel6sséget csak ebben az esetben tudunk vallalni.
— A gyermekek védelme érdekében a bejarati ajtot - 8 % - 8 *-ig,
- 11%-12%g,
— 14 %15 .ig zarva tartjuk.

— A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irasban) meghatalmazott nagykoru
személy viheti el az 6vodabdl. Tiz éven feliili, de kiskoru gyermek testvérét csak

abban az esetben viheti el az 6vodabdl, ha a sziil6 ezt irasban kéri.

— A balesetek megelozése érdekében kérjiikk, hogy gyermekeik ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket

teremthet.

A Piricsei Mesevar Ovoda Hazirendje



Az 6voda miikodése soran az illetékes szakhatosagok (ANTSZ, munkavédelmi szakhatdsag,

tlizvédelmi szakhat6sag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tiz €s bombariadd, természeti katasztrofa,

terror-tamadas) esetén a gyermekek elvarhatdo magatartasi, viselkedési szabalya:

A gyermekek kotelesek az Oket ellatd felndttek utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

képességeikhez mérten a lehetd legrovidebb id6 alatt teljesiteni.

Baleset, tliz és bombariad6 esetén a tiizriado tervben meghatdrozott menekiilési utvonalon

hagyjak el a gyerekek ¢és a felndttek az intézmény épiiletét.
Az intézmény dolgozdira vonatkozo6 védd — 6vo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

Az 6vodaba jar6 minden gyermeknek ¢és sziileiknek feladatat képezi az ide vonatkozo

szabalyok betartésa:

— A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet, igy ha a sziil6 az 6vodaban gyermekét
a pedagogustol atvette, a tovabbiakban, teljes feleldséggel felel annak testi épségéért,

abban az esetben, ha még az dvoda teriiletén beliil tartozkodik.

— Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, ezért kérjiik, hogy

otthonrdl is csak ilyen jatékokat hozzanak be gyermekeik.

A sziilok, pedagogusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:

A sziil6 gyermekét atoltoztetés utan az 6vodapedagdgusnak adja at.
— A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a bejarattol sem.

— Délutani udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziild menjen oda a pedagdgushoz, vegye at

gyermekét, és csak ezutan tdvozzanak el az 6vodabol.

— Az 6vodai élet soran a gyermekek csak felndtt kisérettel mehetnek le az udvarra,

illetve fel a mosdoba, ahol szintén felnétt feliigyeletet kell biztositani.

— Kérjiik, a sziilket, hogy a balesetek elkertilése érdekében gyermekiik atvétele utan az

ovoda udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak.
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— Ha a sziil0 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az 6vodaban,
amely megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiikk, hogy azonnal jelezze az

ovoda vezetdjének.

—  Kérjiik a sziilok lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait sziveskedjenek
bejelenteni a csoportos 6vodapedagdgusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén

azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

— Baleset esetén Onokkel egy idében azonnal értesitjiik a haziorvost, vagy sziikség

szerint a mentoket.

13. SZULOK AZ OVODABAN
A sziilokkel valo kozos nevelési elvek kialakitasa:

Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket,
szeressék ¢s fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat a durvasagot mellézve,

erdszakmentesen oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziiloket, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erOsitsek gyermekeikben. Példaul mell6zzék gyermek eldtt az indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyermekére, annak szadrmazisara, az O6vodara, az ott dolgozo
felndttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre valo biztatdsat még abban az esetben is, ha

el6z6 nap az Ondk gyermekét érte sérelem.
Egyiittmiikodés:

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelébb moddszer szerint neveljiik,
sziikség van igazi egyiittmiikodésre, nyitottsdgra, és Oszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, vagy ellentét esetén mindenképpen keressék fel az Ovodapedagdgust, illetve
sziikség szerint az 6vodavezetdt, és veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
Kérjik a sziildket, hogy oOvodai rendezvényeken, sziiléi értekezleteken, nyilt napon

mobiltelefonjaikat kapcsoljak ki.
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14. SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEI.

A sziil6 kotelessége, hogy

— gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel

kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

— biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, elosegitse gyermekének a
kozosségbe valo beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi

szabalyainak elsajatitasat.

— tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s

jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvdképtelen - tizennegyedik életévének betdltésétdl a sziild

ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A szild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd

foglalkozasokon val6 részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilo nem tesz eleget, a kormanyhivatal

kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
A sziild joga kiilonosen, hogy

— megismerje a nevelési intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast

kapjon az abban foglaltakrol,

— gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen

részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,
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— kezdeményezze sziiloi szervezet, 1étrehozasat, ¢s annak munkdjaban, tovabba a sziiloi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt

vegyen,

— a nevelési intézmény vezetdéje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a

foglalkozasokon,

— személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataladban,
— az oktatési jogok biztosahoz forduljon.
15. FOGADO ORAK RENDJE
E kotelességek megvaldsitasat segité forumaink:
— Sziil6i értekezletek, el6adasok, esetmegbeszélések.
— Jatsz6 déleldtt, nyilt napok, k6zos rendezvények.

— Az 6vodapedagogusokkal torténd rovid, esetenkénti megbeszélés, problémafeltaro,

elemz0 segitségadas
— Csaladi beszélgetés: fogadoorak, csaladlatogatasok

— A gyermekek évi minimum két alkalommal torténd értékelésének (erésségek és

fejlesztendo teriiletek) megbeszélése.
Kapcsolattartas:

Kérjiik Ondket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg maganjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgusok figyelmét munkdja koézben hosszabb idére ne vonjdk el a
gyerekcsoporttol, mert ez konnyen balesetet idézhet eld, és zavarhatja a nevelés folyamatat.
Gyermekiikkel kapcsolatosan informacidét csak a sajat Ovodapedagogusaiktol vagy az

ovodavezet6tdl kérjenek.

Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagodgusok a sziildvel tortént eldre egyeztetett iddpontban —

nyitvatartasi idén beliil - barmikor, de legalabb havonta egy alkalommal fogad6odrat tartanak,
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kivételt képez, ha az adott honapban az 6vodai csoport, sziiloi értekezletet tart. A fogaddora

idépontjat a szililok szamara jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiiletében.

16. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartasi idoben az dvodéaba

felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (pl. nyilt nap, tnnepélyek, fogadd oOrak,
értekezletek, stb.).

Igény szerint - az 6vodapedagdgusok egyetértésével €és a csoport zavarasa nélkiil - a sziilok a
nap barmely szakaban bekapcsolddhatnak a gyermekek 6vodai életébe, tevékenységeikbe. A
gyermekek és a szililok csoportszobaban torténd benntartézkodasahoz valtdcipd hasznalata

sziikséges.
Az 6voda helyiségeit
— kivéve a pedagogiai program szerint szervezett tinnepeket és egyéb rendezvényeket,

— mas, nem nevelési célra atengedni kizdrdlag a gyermekek tavollétében, az

6vodavezetd, valamint a fenntarto képvisel6jének engedélyével lehet.

A helyiségek tisztasaganak fenntartasa, a berendezési targyak épségének megorzése az dvodai

dolgozok, sziilok és gyermekeik szdmara egyarant kotelezettség €s elvaras.
Az 6voda helyiségeinek - sziil6k altal torténo - hasznalhatésaganak rendje

Pedagogiai programunk kiildetésének megfelelve munkank fontos eleme a hozzank jard
gyermekek sziileinek, csaladtagjainak bevonasa az Ovoda életébe, illetve a sziilok segitd

tamogatasa nevelési €s egyéb vonatkozasokban.

A higiénés szokasokat és szabalyokat betartva a sziilk az intézmény alabbi helyiségeit

hasznalhatjak:

— A csoportok foglalkoztatd termei és a gyermekmosd6 az otthonrdl hozott valtocipd

hasznalataval (kivétel sziildi értekezlet, iinnepségek).

— Az 6voda eldtere, folyosoja.

— Az 6voda udvara.
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17. AGYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK
Intézményiink mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
— Az 6vodéban csak teljesen egészséges gyermekek tartézkodhatnak!

— A gyermekek ovodaba Iépésekor — a jelentkezés soran — a sziilonek tdjékoztatast kell
adnia gyermeke rejtett betegsége fel6l. Amennyiben ez kés6bb jut az érintett 6voda-
pedagogus  tudomasara, élhetiink az  orvosi, pszichologusi  kivizsgalas

inditvadnyozasaval.

— Az 6voddban megbetegedd lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

— Lazas, beteg, megfazott, gyogyszert fogyaszto, labadozo gyermeket a sajat, és 6vodas-
tarsai egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben az 6vodapedagdgus

kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

— Betegség utan az 6vodapedagdgus csak orvosi igazolassal egylitt veheti at a gyogyult

gyermeket.

— Fertdz6 gyermekbetegség esetén, az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt

(Fokozott elévigydzatossag, fertdtlenités, véddoltas miatt).

— Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések

alapjan — jar el.

18. AGYERMEKEK FELSZERELESEI ES ESZKOZEI
Az 6vodéba gyermekeiket tisztan, egészségesen €s gondozottan hozzak be sziileik.

Az eredményes nevelé/fejleszté tevékenység érdekében az alabbi felszerelések

sziikségesek:

— Valtocipd a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6z6, megfeleld l1abtartast biztositd

labbeli, zokni).
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— Testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (rovidnadrag, polo, kislanyoknak lehet

dressz, tornacipd).
— Egy-két valtas alsonemti €s id6jarasnak megfeleld valtoruha.

— A gyermekek ruhaja és cipdje gyakran 6sszecserélodhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozasa, ¢s a konnyebb felismerés érdekében is kérjik jellel ellatni ruhaikat és

cipdiket.

— Az 6vodai iinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges linnepld, vagy egyéb

mas ruhazat sziikségességérol a sziiloket idoben tajékoztatjuk.

— A specidlis foglalkoztatds eszkozeit (logopédiai fejlesztés, gyogytestneveld,

pszichologus) az érintett sziilok az adott szakemberrel egyeztetik.

— Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdzok behozatalat lehetdség szerint kérjiik
mell6zni. Amennyiben erre sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjiik bejelenteni, vagy
atadni a gyermekkel foglalkozoé 6vodapedagogusnak. Ertékes targyakért, behozott és
viselt ékszerért — az 6voda dolgozoi nem tudnak feleldsséget vallalni. Az ékszerek el-

tlinése esetén az 6voda nem tartozik kartéritési feleldsséggel.

— A gyermekek gyogyszert, pénzt, telefont, tlizgyjtd eszkozoket, vago-szird

eszkozoket az Ovodaba nem hozhatnak.

— A sziillék gyermekeik részére az Un. ,befogadas-beszoktatas” ideje alatt cumit,

cumisiiveget, vagy egyéb személyes holmit, targyat behozhatnak.

— Kedvenc jatékeszkdz bemutatisra behozhatd, de ha a jatékba is bevonjak, akkor az
ovodai jatékeszkozokhoz hasonldan kezelend6k (mindenki jatszhat vele a nap
folyaman), megrongalddasuk esetén azonban az 6voda karfeleldsséget és kartéritést

nem vallal.

19. A GYERMEKEK ETKEZTETESE AZ OVODABAN
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely ¢€lelmi-

szerekbdl az ételmintat kotelesek vagyunk 72 oran 4t megérizni (ANTSZ) kivétel: sziiletés-
napi, névnapi kinalés, kirandulasok alkalmaval kiegészitd tizorai, az egész csoport szamara

vitamin poétlasara szolgald plusz gyiimdlcs, zoldség. Sziiletésnapra és egyéb alkalomra csak
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cukraszdai vagy lizletben vésarolt édességet fogadunk el, szamlaval igazolva a vasarlas helyét

(ANTSZ eldiras).
Etkezések:
Tizérai kb. 8 ** —9 % -ig,
Ebéd: kb.12 % — 12 % —jg,
Uzsonna: kb.15:00 - érakor kertil elfogyasztasra.
Az intézmény teriiletérol ételt, vagy élelmiszert kivinni tilos!

Kérjik, hogy az oOvoda teriiletén ne kindljak gyermekeiket édességgel, ¢és egyéb

¢lelmiszerekkel.

20. A FIZETESI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az 6vodankban jelenleg minden gyerek ingyenes étkezésben részesiil.

Ingyenes étkezés
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ

kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal

csokkentett 0sszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;
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(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyuajtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6ld

kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.

(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes onkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem
allami fenntartasti nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény
vezetdje - a nem allami fenntart6 altal megallapitott szabalyok keretei k6zott - a gyermek

egyéni raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz ko6z0s haztartasban ¢loként kell

figyelembe venni
a) atizennyolc éven aluli,

b) a huszondt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerii

oktatasban részt vevd vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és
c) életkortol fliggetleniil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos

d) gyermeket, kivéve a nevelGsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket,
valamint a neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdogondozoi

ellatasban részesilo fiatal felnottet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 0sszeg szamitasanal - a
kérelem benyujtdsdnak idOpontjdban - kozos héztartdsban €16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakdsban egylitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd

a) sziilot, a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,
b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyadd szabalyai alapjan a sziil6

vagy hazastarsa altal eltartott rokont.
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(10b) A csaladbafogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt all6 gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadd gyam sajat gyermekeinek ¢€és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziil6 alatt a

csaladbafogadd gyamot is érteni kell.

21. A SZABALYOZHATO JOGOK ERVENYESITESENEK ELJARASRENDJE
Az ovodavezeto felelos:

— Az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilésének ellenérzéséért, jogsérelem esetén a

megfeleld intézkedések meghozatalaért,

— a gyermeki jogok érvényesiilésének féléves €és nevelési év végi nevelési értekezleten
torténd értékeléséért, a sziildi kozosség azon joganak érvényesiiléséért, hogy a gyer-
meki jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a neveld-

testiileti értekezleten eldterjesszék €s a fenntartobhoz tovabbitsak.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Csoport és egyéb foglalkoztatd szobaban sziild utcai cipdben nem tartdzkodhat (valtocipd

hasznalata sziikséges).
A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem

A kozeétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6vodaba hazilag készitett ételt be-

hozni és azt a gyermekeknek feltalalni orvosi javaslatra az 6vodavezetd engedélyével lehet.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gyiimolesok, esetleg a kereskedelemben
kaphato, bevizsgalt aprosiitemények felhasznéaldsaval ajanlott megszervezni. Az 6vodaban
csokoladét, édességeket, Uditdket, szorpoket az linnepi alkalmak kivételével behozni nem

szabad. A tilzott cukorka és cukros iidit6k fogyasztasat keriilni ajanljuk.

Az 6voda teriiletén a gyerekek etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel (csokoladé,

banan, cukor, stb.) a tobbi gyermek eldtt nem etikus.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat a fenntartd

altal kijelolt orvos és védond latja el.

A védond sziikség és igény szerint latogatja az Ovodat, vezeti az egészségiigyi

torzskonyveket, vizsgélatot végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

A vizsgalatokon valo részvételt — a sziil6k eldzetes hozzajarulasat beszerezve -

minden gyermek szamara biztositani kell.

Egyéb rendelkezések

22.

A konyhaban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol - csak az 6voda

dolgozoi tartozkodhatnak!
A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian tilos!

Az 6voda épiiletében €s azon kiviil 5 méter tavolsagban dohdnyozni tilos!

A JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES

ALKALMAZASANAK ELVEI
Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések elvei és formai:

Elvei:

a jutalmazas hatékonyabb, mint a biintetés,

hajtéerdként szolgal: belsé motivaciot, pozitiv énképet, Onértékelést, viselkedést

eredményez, 6nbizalmat épit, tovabbi helyes viselkedésre 0sztonoz,
pozitiv cselekvés megerdsitése,
motivald legyen,

ne halmozzuk el a gyereket targyi jutalmakkal (ilyenkor a gyerek egyre tobbre
vagyik),
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Formai:

szobeli dicséret négyszemkozt,
szobeli dicséret a csoporttarsak elott,
szobeli dicséret a sziilo jelenlétében,

rajzpalyazatokon, mesemondo- vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifiiggesztése a

folyoson.

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések elvei és formai:

Elvei:

a gyermek személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és

védelmet kell szdmara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben.

a gyermek nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,

megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

a fegyelmezés soha nem jelenthet fizikai béantalmazast, étkezéstdl, levegdzéstol,

jatektol vald megvonast, nem valthat ki szorongést, bizonytalansagot,

a negativ fegyelmezés nem oltja ki a nemkivanatos viselkedést, csak elnyomja, ezért

jobb stratégia a jutalmazas,

ne essiink tilzasba se a gyakorisagot, se a mértéket illetden, azaz legyen aranyban az

,,elkovetett” tettekkel,

legyen azonnali (igy érti meg a gyerek az Osszefiiggést a cselekedet és a biintetés

kozott), személyre szabott,

kisérje magyarazat, belatason alapuld hatarok megfogalmazéasaval javasoljunk modot

a jovatételre,
legyen mod kiengesztelddésre,
ha analog helyzetben mast csinal, jutalmazzuk meg,

vegylik figyelembe, ha nem szandékosan kovette el, amit elkdvetett.
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Formai:

— szobeli figyelmeztetés, szabalyok felallitasa

— hatarozott tiltas,

— letiltetés az 6vodapedagdgus mellé, mas tevékenység felajanlasa

— bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas,

— bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas,

— aszilo jelenlétében torténd elbeszélgetés.

A dicséro és fegyelmezo intézkedések elvei:

— kovetkezetesség,

— rendszeresség;

— minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell

alkalmazni.
23. RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti iigyeletes vezetonek kell eljarni, az 6vodai
csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd oOvodapedagodgust intézkedési kotelezettség

terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a

tlizriad6 terv szerinti Gitvonalon torténik a rendérség egyideju értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épililetben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének

ido6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan
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az intézményvezetd vagy akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a

renddrség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadordl és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl

haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
ovodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadéalyoztatasuk esetén az intézkedéssel

megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miszaki, miikodési feltételek tartdos hidnya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntarto, egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tijékoztatja a sziiléket. A rendkiviili sziinet
id6tartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek,

feliigyeletérol és étkeztetésiik megszervezésérol.

24. ZARO RENDELKEZESEK
A hézirend nyilvanos, valamennyi sziild (érdekelt) az oOvodaban a kijelolt helyen

megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziild (gondviseld) részére at kell adni

(Hazirend 3. sz. melléklete).

A hazirendet az intézmény vezetdje jogszabalyvaltozds, vagy egyéb sziikséges ok esetén

feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadasakor, illetve annak modositasakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési

joga van.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Piricsei Mesevar Ovoda irattdrdban ....................... iktatasi szamu jegyzOkonyv
talalhatd, mely igazolja, hogy a sziiloék megismerték és véleményezték a Piricsei Mesevar
Ovoda hézirendjét.

A jegyz6konyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala Vadon Anita,
a sziléi szervezet elnoke.

Kelt: Piricse, 2015..................

Sziil6i1 szervezet elndke

A Piricsei Mesevar Ovoda nevelbtestiilete: .................... %-os aranyban, a 2015........... -
an kelt nevelGtestiileti hatarozata alapjan a Piricsei Mesevar Ovoda hazirend;jét elfogadta.
Kelt: Piricse, 2015..................

ovodavezetd

PH.

A Piricsei Mesevar Ovoda hazirendjével Piricse Kozség Onkormanyzata (4375 Piricse, Pet6fi
utca 11.) képvisel6testiilete ............ szamu hatarozataval egyetért

Kelt: Piricse, 2015..................

fenntarto

PH.
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