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Tisztelt Képviseld — Testiilet, Polgirmester Asszony!

A Totkomlési Ligeti Ovoda vezetbje tisztelettel megkilddm a toérvényi elbirdsoknak
megfelelden az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét és a

Tovabbkeépzési Programot, hogy a fenntarté az abban foglaltakat ellenérizze, jovahagyja.

Az SZMSZ-t, Hazirendet a 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

alapjan készitettem el.

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 70. § (2)
bekezdésének a-c) pontjai valamint ¢) és g) pontjai alapjén a neveldtestiilet dént a pedagégiai
program elfogadasérél, az SZMSZ elfogaddsirdl, a nevelési-oktatési intézmény éves

munkatervének elfogadasarél, valamint a tovabbképzési program és a hézirend elfogadasérdl.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdésének g) és i) pontja alapjan a fenntart6 jovahagyja a koznevelési
intézmény tantdrgyfelosztisit, tovibbképzési programjat, valamint ellenérzi a pedagégiai

programot, a hazirendet és az SZMSZ-t.
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Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket hatarozza meg. Az SZMSZ tartalmara vonatkozoé rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. §-a, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
térvény 10.§ (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-a tartalmazza.

Az Nkt. 25. § (2) bekezdése alapjén az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorldsaval, a gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg, A
hézirend tartalmaval kapcsolatos rendelkezéseket az Nkt. 25. § (3) bekezdése és az EMMI
rendelet 5. §-a tartalmazza

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézmény hizirendjét nevelési-oktatisi intézményben a nevelétestiilet, mas kéznevelési
intézményben a szak alkalmazotti értekezlet az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék,
tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbll a
fenntartéra, a mikddtetre tébbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikktdtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ €s a hazirend nyilvanos.

A Totkomlés Ligeti Ovoda SZMSZ-rél és Hazirendjérél a sziildi kozosség tamogatd
véleményt nyilvanitott, az SZMSZ-t az alkalmazotti kozbtsség, és a Hazirendet a
nevelotestillet elfogadta. Mellékelten csatolom a  jegyzOkOnyveket a

véleménynyilvanitasokrol.

2018-2023 kozotti idészakra vonatkozdé Tovabbkeépzési Programot a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagépgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l szolé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, és a 2011. évi
CXC. torvény alapjan készitettem el.

A pedagdgus — tovabbkeépzesrdl, a pedagdgus- szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasarol szolé 277/1997. (XIL1.22.) kormanyrendelet 1 § -a alapjan az dvoda

vezetdje a pedagdgiai programban foglaltak figyelembe vételével kdzéptavi, 6t évre szold




tovibbképzési programot koteles késziteni. A koznevelésrdl széld torvény 70 § (2)
bekezdés e) pontja alapjin a tovabbképzési programrédl a nevelétestillet dont, majd azt a
fenntarto hagyja jova.

A Totkomlési Ligeti Ovoda neveldtestiilete elfogadta a Tovabbképzési programot,
Mellékelten csatolom az elfogadasrél a jegyzékdnyvet.

Tétkomlési Liget Ovoda SZMSZ-e, Hazirendje és Tovabbképzési Program az eléterjesztés

mellékletét képezi.

Kérem, a Képviseld- Testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni sziveskedjenck!
Kérem tisztelettel, a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat, Hazirend és a Tovabbképzési

Program jovahagyasat.

Totkomlos, 2018. november 20.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Tétkomlosi Ligeti Ovoda sziildi kdzdsség véleményezési foruman
Helye: Totkomlds Erzsébet u. 3.
Ideje: 2018. november 15. 16:30h
Jelen vannak: Tétkoml6si Ligeti Ovoda intézményvezetdje
Tétkomlosi Ligeti Ovoda sziil6i kézosség tagjai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 6 fo/
Jegyzokonyvvezetd: Nagy- Gydrgy Irma
Malyané Lestydn Anna, kdszonti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:

1. A Tétkomlési Ligeti Ovoda szervezetei és mitkddési szabalyzatinak és a
Hiazirendjének véleményezése

Kérte a sziildket, hogy foglaljanak é&llispontot a Tétkomlési Ligeti Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzatardl és Hazirendjérdl.”
wMegkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartassal szavazzatok az dvoda szervezeti és miikddési

szabélyzat és a Hézirend elfogaddsanak javaslatar6l”
Nyvilt szavazis: sziildi kbzosség — 66
Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartézkodott: 0 fé
A sziil6i kbz6sség 6 igen szavazattal egyhangiian hozta meg az aldbbi hatarozatot:
2/2018 (11.15.) SZK. hatirozat

Megismertitk a Toétkomlosi Ligeti Ovoda szervezeti és mikodési szabalyzatat, és a
Hazirendjét, azoknak elfogadasat a Sziil6i koz8sség tagjai tAmogatjak.

Malyané Lestyidn Anna megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Totkomlos, 2018. november 15.
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Jelenléti iv

SzilGi Kazosség véleményezési forum
Témaja: SZMSZ, Hdzirend elfogadadsdra tett javaslattétel
2018.09.15.
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JEGYZOKONYV

Készitlt: A Tétkomlési Ligeti Ovoda alkalmazotti értekezletén.
Helye: Totkomlos Erzsébet u. 3,
1deje: 2018. november 16. 13:30h
Jelen vannak: Totkomlési Ligeti Ovoda intézményvezetdje
Tétkomlési Ligeti Ovoda alkalmazottai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 11 fo&/

Jegyzdkinyvvezetd: Nagy- Gybrgy Irma
Malyédné Lestydn Anna, kdszénti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:

1. A Tétkomlési Ligeti Ovoda szervezetei és miikidési szabalyzatinak
elfogaddsa -

»~Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartassal szavazzatok az 6voda szervezeti és miikodési

szabalyzat elfogadasardl.”

Nvilt szavazdis: nevelttestillet — 1116

Igen :11 f6 Nem: 0 6 Tartézkodott: 0 5

Az alkalmazotti kozosség az Ovoda szervezeti és milkddési szabdlyzatit egyhamgian
elfogadta.

2/2018 (11.16.) Alkalmazotti kizésségi hatirozat

A Tétkomlési Ligeti Ovoda alkalmazotti kozossége a Totkomlési Ligeti Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzatat elfogadta.

Malyiné Lestyin Anna megkd$szoni a részvételt, bezirja az értekezletet.

Tétkomlas, 2018. november 19.
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Jelenléti iv

Alkalmazotti értekezlet
Témdja: SZMSZ elfogaddsa
2018. november 16.

név aliiras
Ratkai Tiinde (‘
Vodkons ¢ thuda
Paksi Palné )
Portey Pl 1

Feketéné Szurmak Dominika

Tlur !'.—v-—“- Sen -J}‘L O ;._._1_'_\9-,_,(;

Malyané Lestyan Anna

./‘u.&de! e QR

Mitnyan Janosné

¥ HO—L; ;&C&_u_-ao-;-\__‘

Nagy- Gybrgy Irma

ltﬁot‘“ " 4oV "l

Losjak Agnes

;@k.é ¢77—— '

Csepregi Robertné

Loc p:rw{)' erloe ]

Forré Gyulané

oS C\h'-\tu%(u\_ol

Petrina Attilané

r({()'p\( e (L {{\.&M (

Farkas Zsolt

Fodon G




JEGYZOKONYV

Késziilt: A Totkomlési Ligeti Ovoda nevelbtestiileti értekezletén.
Helye: Totkomlos Erzsébet u. 3,
Ideje: 2018. november 16. 14:30h
Jelen vannak: Totkomlési Ligeti Ovoda intézményvezetéje
Tétkomlosi Ligeti Ovoda dvodapedagdgusai
/ a mellekelt jelenléti iv alapjan 6 f6/

Jegyzékinyvvezetd: Nagy- Gydrgy Irma

Malyané Lestyin Anna, k6sz6nti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:
1. A Tétkomlési Ligeti Ovoda: 5 éves tovabbképzési program elfogadisa
2. A Tétkomiés Ligeti Ovoda Hizirend elfogadisa

1. A Tétkomlési Ligeti Ovoda: 5 éves tovibbképzési program elfogaddsa

»~Megkérem a jelenlévGket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok a tovabbképzési program

elfogadasarol.”
Nyilt szavazas: neveldtestiilet - 6 {6
Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartézkodott: 0 fo
A Nevelotestiilet a tovabbképzési tervet egyhangaan elfogadta.
3/2018 (11.16.) Nevelotestiileti hatarozat

A Totkomlési Ligeti Ovoda nevelGtestilete a Tétkomlési Ligeti Ovoda 5 éves
Tovabbképzési Programjat elfogadta.

2. A Tétkomlés Ligeti Ovoda Hazirend elfogadasa

»Megkérem a jelenlévbket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok az 6voda Hazirendjének
elfogadasardl”

Nyilt szavazis: nevelgtestiilet — 6 {6
Igen:6 f6 Nem:0f6  Tartézkodott: 0 f6
A Nevel6testiilet a szervezeti és miikddési szabalyzatot egyhangiian elfogadta.
4/2018 (11.16.) Neveldtestiileti hatdrozat

A Totkomlési Ligeti Ovoda neveldtestilete a Tétkomlési Ligeti Ovoda Hazirendjét
elfogadta.
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Malyiné Lestyin Anna megkdszoni a részvételt, bezérja az értekezletet.

Toétkomlés, 2018. november 19.
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Jelenléti iv

Neveldtestiileti értekezlet
Témdja: Tovdbbképzési Program, Hdzirend elfogaddsa
2018.09.16.
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Totkomldsi Ligeti Ovoda
5940 Toétkomlos Erzsébet u. 3.

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Malyané Lestyin Anna
intézményvezetd

2018.

Tartalmazza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatit, jogkorét, az 6voda
miikddési szabalyait,
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1. Altalinos rendelkezések:
1.1 Szervezeti és Miikiddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Tétkomlési Ligeti Ovoda,
(OM azonosit6:202273) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikidés belsod
rendjét, a belso ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat a jogszabalyok szerint,és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal més hatiskérbe.

Célja: az intézmény jogszer(i mikédésének biztositasa, a zavartalan milkkodés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szitlok, gyermekek és pedagégusok kézotti kapesolat
erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatilya kiterjed:

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok (vezetSi utasitisok) eldirdsainak betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kbtelezd.

Jelen SZMSZ hatilya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi vezetdre,
kozalkalmazottra, 6vodai munkat segitd dolgozora, az dvodaba jaré gyermekek kozdsségére,
sziilokre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem Aallnak, de az intézmény teriiletén munkat végeznek, akik részt vesznek az
6voda feladatainak megvaldsitisdban, az intézménnyel kapcsolatba kerillnek, valamint
igénybe veszik szolgéltatdsait,

Az SZMSZ személyi hatily kiterjed minden alkalmazottra, 6vodahasznaléra, valamint a
partnekre:

intézményvezetdjére

a neveldtestiilet valamennyi pedagdguséra

a neveld - fejleszté munkat segitdkre (dajka, gyégypedagogus asszisztens)
az dvodaba jard gyermekek kozbsségére

a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre

az intézménnyel kapcsolatba keriilokre

1.3 SZMSZ teriileti hatalya:

» kiterjed az 6voda miik6dési terilleteire és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel
az 6voda dolgozoi részt vesznek

¢ az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra

* ¢dvodan kiviili programokra, rendezvényekre

¢ csaladi rendezvényekre



1.4. ASZMSZ torvényi hattere:

e A kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

e 138/1992. évi (X.8.) korméanyrendelet a Kjt. végrehajtasardl ® a kozoktatasi
intézményekben

o Kozoktatasrol sz61d tobbszér modositott 1993. évi LXXIX torvény (Kt.)

o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kiznevelésral

o 2012, évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld tdrvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikddésérdl és a kiznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol .

o 363/2012. 8X11.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés alapprogramjarol

e 137/2018 (VII.25.) Kormanyrendelet

o 2012, évi I. Torvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt}

o 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

o 1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 2/2005. (II.1) OM rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelvei

e 1995, évi LXVIL Torvény A kézokiratokrdl, a koézlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl

e 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeledatokat elldté szervek
iratkezelésének altaldnos kévetelményeirél

e Nevelotestiileti hatdrozatok

¢ Vezetdi utasitasok

2. Az intézmény jellemzdi a fenntarté altal kiadott alapité okirat alapjan:
Az intézmény megnevezése: Totkomlosi Ligeti Ovoda
Az intézmény székhelye: 5940 Totkomlds Erzsébet u. 3.
OM azonositdja: 202273

Az intézmény irdnyit6 szervének megnevezése: Totkomlos Véros Onkormanyzat
Képvisel- testiilete

Az intézmény iranyité szervének cime: 5940 Totkomlos F6 ut.1
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Az intézmény fenntartéjanak megnevezése: Totkomlos Varos Onkormdanyzata
Az intézmény fenntartiéjinak cime: 5940 Tétkomlos Fé ut.1.

Az intézmény kozfeladata: a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény alapjan az
intézményben dvodai nevelés folyik

Az intézmény tevékenysége: 851020 dvodai nevelés
Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:

o 074013 palya és alkalmassagi vizsgalatok
e 091110 Ovodai nevelés ellatisanak szakmai feladatai

o 091120 sajétos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai

o (91140 6vodai nevelés, ellatas mikkodtetési feladatai
* 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény makddési teriilete: Totkomlos Vdros kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az
intézményvezetdi feladatok elldtdsa magasabb vezetdi megbizissal torténik. A Képvisels-
Testillet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 23. § (2) bekezdése
alapjan - palyazat utjdn- 5 év, hatdrozott idére szold magasabb vezetdi meghizast ad a
jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfeleld palyazonak. Felette az
egyeb munkaltatéi jogokat a polgirmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszony: kdzalkalmazotti, munkaviszony, megbizasi

viszony
A kiznevelési intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a t5bbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelést igényii gyermekek 6vodai nevelése
Az intézmény jogalldsa:

» Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, részben 6nallé gazdilkodast folytat.

e Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden, olyan iigyben dént, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

o A miikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében
részt vesz a fenntartd, a pedagdgusok, sziilok, ill. a képviselok — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.



e az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos feladatokat a Totkomldsi Polgirmesteri

Hivatal ltja el.
Az intézményben felvehetd maximilis gyermeklétszim: 75 {6

A feladatellitist szolgdlé ingatlan vagyon: A Hrsz: 2347 ingatlan vagyon felett hasznalati
jogkdorrel bir.

Bélyegzd hasznalata, aldirisi jogok:

» intézmény korbélyegzdinek lenyomata

¢ intézmény hosszibélyegzdje:

A hosszu és korbélyegzonek haszndilatiraa jogosult:

* Az intézményvezetd
e a vezetd tavollétében intézményvezets — helyettes

Aldfrasi joggal az intézményvezetd rendelkezik. Kiadmdanyozisra, utalvanyozdsra,
kotelezettségvallaldsra, megrendelésre, megéllapodasra, eldirt feladatok szakmai teljesitésére,
végrehajthatésdg  jogosultsdgdra,  Osszegszerliségének  igazolasara, kizirélag az
intézményvezetd hivatott,

A bélyegzoket a székhelyen vezetSi iroddjaban elzirva kell tartani, eltiinésitk esetén
érvényteleniteni kell. Az eset kapcsan jegyz6konyvet kell késziteni. A bélyegzok haszndlatara
az ide vonatkozo hatdlyos jogszabalyt kell alkalmazni




3. Az intézmény szervezeti felépitése

Engedélyezett dlldshelyek szdma: 11

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti létszim: 11

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes | | 6vodapedagégus »| dajka karbantarté
é6vodapedagogus l
gyogypedagégiai
asszisztens
Munkakarik A munkakérokben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathato létszdm részmunkaidé

intézményvezetd- 116 Teljes munkakor
Qvodapedagégus

Ovodapedagdgus 5 Teljes munkakor

Dajka 3fd Teljes munkakér
Gybégypedagdgiai asszisztens | 1 f6 Teljes munkakor
Karbantartd 116 Teljes munkakdor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat — és hataskordket, a hatdskordk gyakorlasanak

maddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelésségi szabalyokat a munkakdri

leirasok tartalmazzak.
4. A miikodés rendje:

Altalanos szabélyok:

* Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:




o apedagdgusok
e az dvodai szilloi szervezet (kozGsség) véleményét.

Az dvodai nevelési €v rendjében meg kell hatarozni:
* apedagdgiai munka kiemelt feladatait, munkakozosségek feladatait

e szakmai ellendrzések id6pontjait, latogatas céljat

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap)
* amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
* Gvoda éves programtervét

e aneveldtestilleti, és a sziildi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat

Az 6vodai nevelési nélkilli munkanapon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyelésérol

4.1. A nyitva tartds rendje;

A 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 12 § alapjén az 6voddban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziildk - a hézirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai

tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék:

Az 6voda:
¢ Nydri iddszakban 6sszevont csoportokkal miikédik 15 gyermek létszam esetén.

¢ A nevelés nélkiili munkanapokrél szeptemberben, emlékeztetd legalabb 7 nappal a
zérva tartdst megeldzden a sziiloket tdjékoztatni kell.

A tijékoztatds modjat a hazirend szabilyozza.
A nyitvatartisi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény el6bb szabélyozott idéponttol valé eltérd nyitva tartisara (eldzetes

kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt,
4.2. A gyermekek benntartézkodds rendje:

Az intézményreggel 6:00 oratdl 17:00 6rdig fogad gyermekeket. Az intézményb6l a gyermeket
foglalkozasokat kévetben:

e ha ebédet nem igényel 11:30 6ratdl — 12:00 ordig

e ha ebédet igényel 12:30 6ratdl — 13:00 ordig lehet

¢ délutan 15:30 6ratol — legkésdbb 17:00 ordig kell elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziildi, illetve az dltala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az dvoddba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell Atadni az

6vodapedagégusnak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az Gvoda helyiségeit csak
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pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember kozremiikédésével haszndlhatja, A
kizirélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben — mosdd, mosokonyha, 6lt6zé ~ gyermek
nem tartézkodhatnak.

4.3. Az alkalmazottak benntartézkodis rendje:

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakori leirds és a megbizdsok tartalmazzik. A
pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkaval
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all.

A dajkék heti teljes munkaideje 40 éra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja
meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok
dsszedllitdsandl az intézmény feladatelldtdsit, zavartalan biztositdsat, és a pedagdgusok
feltétlen jelenlétét és kdzremiik&dését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.
Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen, 10 perccel koribban az évoda
épliletében, dpoltan megjelenni.

A munkdbél valé rendkivili tavolmaradds esetén azonnal kdteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vonbk szamdra a 32 oran feliili — pedagdgiai munkdval osszefiiggé rendszeres vagy

esetenként feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetdje adja.
4.4, Az intézményvezetd intézményben valé tarkozkoddsdinak rendje:

Az intézményvezetd feladatok ellitisa csoportvezet6i tevékenysége mellett folyik, a
feladatokhoz igazodva alakul. A kététt munka ideje utén végzi az Gvoda vezetdi feladatait.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitést az intézményvezetd- helyettes latja
el, teljes feleldsséggel.

Az intézményvezetd-helyettese akadalyoztatisa esetén az 6voda leghosszabban
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 6vodapedagogus létja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hatdskdrébe tartoznak.

Fennt nevezett jogkore a milkddéssel, a gyermekek biztonsdganak megdvésdval 8sszefilggd

azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.



4.5. A belépés és benntartézkod:s rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési- oktatisi intézménnyel:
Az d6voda a fObejaraton kozelithetd meg. A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozo
oltozofolydsokon vdrakozhatnak a gyerekeikre, A bejdrati ajtot lizemeltetési iddben 9-kor
kulcsra zarjuk. (9-t6l 12-ig, és 13-tol 15-ig zarva) A nevelémunkat segité szakemberek
(logopédus, gyégypedagdgus, mozgasterepauta, tanité néni,) a résziikre kijelolt helyiségekben
végzik munkajukat,
A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem éllé személyek az
intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvoddban. A kapu
zarasat ki vetden a csengetésre kaput nyito dajka a belépdket az intézményvezetdhoz kiséri.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint térténik.

4.6. Az ovoda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések dllagdnak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A gyermekek az d6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi felligyelet mellett
hasznédlhatjak. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,
eszkozeit csak az é6voda intézményvezet$ engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasira
figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatdsara haszndlhatd, a tavaszi, nyari
idoszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl filggetlenill és az id6jarasnak megfeleléen a pedagégiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok ¢&s eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az
ovodapedagogus felel.

Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6
szemalyek nem haszndlhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag dltal kijelolt szakember, logopédus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagbgusai is igénybe vehetik.

Az ovoda helyiségeiben part nem miitkédhet 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)
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Az dvodaban tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezetvédelemre neveléssel
Osszefiiggld, tovabba a kozzétételi és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az
oktatasi tevékenység reklimjaira. Reklamtevékenységet csak a fenntarté és intézményei
részére tdjékoztatds, és kozmiivelodés céljabdl, a gyermekek egészségmeglrzésével,
védelmeével kapcsolatban végez az intézmény.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valé dtengedésérdl az 6voda vezetdje dont.

Az igénybevevéket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kaotelesek betartani az voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat

5. Az intézménydokumentumok nyilvinossigival kapesolatos rendelkezések:

5.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga:
Az intézmény alapvetd dokumentumai:
o SZMSZ
e Hazirend
e Ovoda Pedagégiai Programja
e Az dvoda éves munkaterve
A nevelési, oktatasi intézményben vezetett taniligyi nyilvantartasok és a kotelezd
nyomtatvanyok kezelése az intézményvezetd feladata
Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamdara hozziférhetbek, az
intézményvezeté iroddjaban. A vezetbvel torténd egyeztetést kovetden megtekinthetoek.
Megtalalhaté és hozziférheté az intézmény honlapjan. Az alapdokumentumok hivatalos
példanyat az érdeklodék az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok
megviltozasanak maddjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarél az intézményvezetbje koteles
tijékoztatni az érintetteket. Az Ujonnan beiratkozott gyerekek sziilei szdbeli tdjékoztatast

kapnak az 6voda Pedagogiai Programjardl a nevelési év els sziiloértekezletén, valamint a

Hazirend alapveté szabalyairél.

5.2. A kitelezéen hasznilt nyomtatvanyok:
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Az 6voda éltal hasznélt nyomtatvany:

e afelvételi eldjegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnapld,
e az ovodai térzskonyv,

s atankdtelezettség megallapitasihoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),

o munkakéri leirasok

o dolgozdk szabadsagolasi terve
» személyi anyagok vezetése

o eszkdznyilvantartds

o egyéni fejlédési napld

o epgészségiigyi torzskényv
munkaidé nyilvéantartas

5.3. Az elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag dvodavezetdije
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére, Az elektronikus rendszer hasznélata soran

feltétlenil ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapti masolatit:
s az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa,
s  az alkalmazott pedagégusokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtit adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilén

e célra létrehozott mappédban tdroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogit az informatikai
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had

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

6. A vezetd, valamint az évodai sziiléi kizisség kizotti kapesolattartis rendje.

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziildi kozdssége 2 ot
delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezietet tartanak a
hatékony egyiittmitk6dés érdekében. Az intézményvezetonek biztositani kell, hogy a sziil6i
szervezetaz ovodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa el6tt véleményezze.

A nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legaldbb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziiléi szervezet koteles véleményezési jogkOrében eljarva irasban nyilatkozni, Az

intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiik6dés

6.1.Azok az iigyek, melyekben a sziilgi szervezetet a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel;

A szill6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabilyok alapjan megilletik a kvetkez jogok:
a) Véleményezési jog: munkaterv véleményezése SZMSZ véleményezése.

b) Egyetértési jog: a pedagbgiai programmal, hazirenddel kapcsolatos tédjékoztatdsadasra
vonatkozd szabdlyozasa terén
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hatdroz meg,

7. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhazasira, tovabbi a feladatok
ellitisaval megbizott beszimolisdara vonatkozé rendelkezések :

Az intézmény a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC torvény figyelembevételével a

kovetkezdk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkérébe tartozd iigyek atruhdzasara,

tovabba a feladatok ellitdsaval megbizott beszimolisira vonatkozd rendelkezéseket. A

nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkéreit:

- Pedagdgiai program elfogadasa

- A szervezeti és miikidési szabalyzat elfogadasa

A nevelétestiilet jogkorei:

Dintési jogkorik:

a) a nevelés — oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

b) a nevelés — oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa

c) a nevelotestiilet képviseletében eljiré pedagdgus kivilasztasa
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d) a hazirend elfogadasa

Véleménynyilvanitasi jogkorik:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztisa sordn,

c) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszktz6k felhaszndlasanak megszervezésében,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megillapitisaban,
e) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

Javaslattételi jogkorik — a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos- valamennyi
kérdésben.

8. Kiilds kapcsolatokrendszere, formijaés médja:

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

o a fenntartoval,
e mas oktatasi intézményekkel, 6vodakkal,
e az intézményt tdmogat6 szervezetekkel;

b) pedagdgiai szakszolgalatokkal

c) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatdval,

f) egyéb kbzdsségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
o atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa A Kapcsolatot jelenté szervezet neve és
cime i

1. Fenntart6i Tétkomlés Véros Onkormanyzata

2. Mas oktatdsi intézmény Janko Jénos Altalanos Iskola és Gimnézium
Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Ovoda

Totkomlosi Alapfoki Miivészeti Iskola
Evangélikus Ovoda
Tétkomlos Bolcsode

3.Intézmeényt timogatd szervezetek Boldog Mosolyért Alapitvany

4. Nevelési Tanacsadd Oroshaza, El6d utca 15.
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5. Gyermekjoléti szolgélat Totkomids, Posa u.2.

6. Egyéb Evangélikus  Egyhdz, = Onkormdnyzati
Tizolté-parancsnoksag, Mentéallomas,
Egyesiiletek, Civilszervezetek,

A fenntartéval valé kapesolattartis:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:

* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e azintézmény tevékenységi kdrének médositasara,

e azintézmény nevének megallapitasara,

s az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
kéltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

¢ az intézmény ellenérzésére:

+ szakmai munka eredményessége tekintetében,

o az ott folyé gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

e atanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e azintézményben folydé szakmai munka értékelésére,

Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata eseti:
e azintézmény SZMSZ-e jovahagyasa és mddositasa, Hazirend, Tovabbképzési Porgram
jovahagydsa a nevelési/pedagdgiai programja jovahagydsa tekintetében- amennyiben
szilkséges.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
o sz@beli tdjékoztatasadds,
e irasbeli beszamolo adasa,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valé részvétel,
» a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabol,
o specidlis informaciészolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
Kapcsolatok lehetnek:

¢ szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
o rendezvények,
o versenyek,
e szolgdltatisok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Az intézményt tdmogato szervezeteklkel valé kapcesolattartas
A intézményvezet$ feladata, hogy az intézmény szdmdra minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
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Pedagogiai szakszolgilatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specialis sziikségletek biztositdsa,
érdekében

e Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal

e Orszigos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkSzdkkel nem tudja
biztositani. Az intézmény a Megyei Szakeértoi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
» értesitése — ha az intézmény a beavatkozdst szilkségesnek latja,
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
* cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a
kdzvetlen elérhetéséget,
» cléadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére,
o folyamatos konzultacié az dvodaban a gyermek fejlesztésérdl.

A gyermekijéléti szolgdlattal valé kapesolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

s pyermekjoléti szolgélattal, illetve

o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldds feladatot ellaté mas:

o személyekkel,

* intézményekkel és

* hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapesolattartés forméi, lehetséges modjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat
szilkségesnek latja,
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
* agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonsziménak intézményben val6 kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
o cldaddsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Tanuldsi Képességet Vizsgil6 Szakértdi és Rehabiliticiés Bizottsig
Kapcsolattartd: intézményvezetd
Kapcsolat tartalma:

e A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossig tényét kizirdlag a szakértdi és
rehabiliticiés bizottsdgok dllapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagégia,
gyogypedagoégiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjén.

Kapcsolat formaja:
o A vizsgalatok kérelme
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* A szakéntéi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

e A szakértdi véleményben régzitett kontroll vizsgalatok hatdrid6 szerinti kérelme

» A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme
Gyakorisag: eseti

9. Szakmai Munkakézosségek:

Célja: Az intézmény szakmai munkijinak segitése, ellenérzése. Kizarolag a pedagdgiai
program tartalmanak megfelel témaban hozhatd létre.

Feladata: A pedagogusok szdmdra bemutato foglalkozasok megtartdsa, konzulticids
lehetdségek €s hospitdlas biztositasa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani és pszicholdgiai ismeretek ataddsa, szakmai innovicié kezdeményezése és
megvalositdsa. Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.
Szakmai munka ellendrzésében vald kdzremiikodés.

Létrehozisa:

o Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovabbképzési programrol

Miikidés rendje:
¢ A szakmai munkak&zdsség dont miksdési rendjérdl és programjarol.
* A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjdn a munkakozosség-vezet elkésziti az

eves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 5sszehangol az év pedagégiai
céljaival, egyéb feladataival.

o Ev végén értékelést készit a munkakdzdsség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

Dantési jogkor:
Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
Tovabbképzési programrdl

Véleményezési jogkor:
e Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
¢ Pedagdgiai Program

10. Gyermekvédelmi tevékenység:

Célok:

* A prevencid, a gyermekek hétranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megelozése, illetve szilkség szerint segitségnyijtas, valamint
egyiittmikddés a kitlénb6z6 intézményekkel és szakemberekkel

o A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok kérében

e Szoros kapcsolat kialakitdsa a kdzvetleniil segitséget kérd csaladokkal
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A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikdtetéséért az intézményvezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodaban dvodai szocialis

segitd tevékenykedik, melynek célja:

¢ az Ovodat segit6 szolgaltatas a kbznevelési intézményben biztositott preventiv jellegii
tevékenység, amely a gyermek képességeink, lehetdségeinek legoptimalisabb
kibontakoztatast tAmogatja szocidlis kapcsolataik javitisaval.

o agyermek, sziil6k, pedag6gusok részére adekvat szakmai segitség nyujtas, képesek
legyenek felismerni és jelezni a gyermeknél észlelt viltozasok alapjin a hattérben
rejlo problémakat

¢ elsodleges programok miikSdtetése

o észlel6-€s jelzérendszer hatékony miikddtetése

o pyermek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében vald
segitségnyujtas

e szocidlisan hdtrinyos gyermekhelyzetét javitd szolgaltatisok nyiijtasa

A nevelési év legelsé sziildi értekezletén az intézményvezetd a sziiloket az 6vodaban folyo
gyermekvédelmi munkérdl, az &vodai szocidlis segité kilétérl és elérhetdségérodl,
fogadé6orajérdl informalja. _

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalé jelet tapasztal, a

szocidlis segitOnek jelezve, jelzi a Gyermekjéléti Szolgalat felé.

11. Pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje:

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belso ellenérzeése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi
feltirdsa, majd a feltardst kvetd helyes gyakorlat megteremtése,

Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysigdnak fokozdsa, fejlesztend terilletek
tamogatasa.

A pedagdégiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények
e Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
o Segitse elé valamennyi pedagdgiai munkaemelked6 szinvonaln ellatdsat.

¢ A foglalkozasokkal szemben timasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzz6n a minél jobb eredmény
elérésére.

o Tédmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatdsat.

» A sziiléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatian ellenérzéssel segitse az oktatds
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalaldsat.
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Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a vezet6i utasitdsok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan miikddj6n a megel6z6 szerepe

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

az intézményvezetdje, intézményvezeté-helyettes - munkakdzésség vezetdvel

A pedagbgiai munka belsd, valamely témaji, terilletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozéja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

szébeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas
értekezlet,

foglalkozas latogatasa,

dokumentumelemzés.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet készit,

12. Kiemelt munkavégzésért jaré elimerések:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Feltételei:

Magas szinvonald neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes korii megvaldsitasa,

ellendrzések €s mérések pozitiv eredményei

Sajétos nevelési igényii, valamilyen szempontb6l htrinyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integraci6ja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és térekvés pedagogiai és pszicholégiai ismeretek bovitésére, médszertani
ujdonsdgok megismerésére, sikeres adaptaliséra, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben val6 részvétel, szakmai értékelése, tovibbadasa

Szakmai igényességgel Gsszedllitott bemutat6 és elemzése

Hospitald pedagdgus jelsltek felkészitése, iranyitisa

Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egyiittmiikidés és szolgaltatdi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége
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s Az 6voda igényes képviselete kiilonbdzo rendezvényeken, eseményeken

o Az 6vodin beliili rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban valo aktiv

k&zremkodés
* Informécioszerzés palyazati lehetSségekrdl, palydzat elkészitése,
¢ Az dvoda szolgaltatodi tevékenységének bovitése.
» [gényes magas szinvonala dekoracid készitése
» Gyakormok mentoralasa
o Ertékelés, mérés kivald eredmény
Szabalyai:
Legalabb 1 éves munkaviszony a Tétkoml6si Ligeti Ovodaban.

Nevelotestiileti és a Kozalkalmazotti testiilet javaslata és véleményezése alapjan az

intézményvezetd dont.

13. Az iinnepélyek megemlékezések rendje;

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
kordbbi hagyomdnyokat dpolva kerill meghatirozisra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleléstket a nevelotestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg.
A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok:
A hagyomdanyédpolds az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megérzése, illetve nvelése.
A hagyoménydpolds elsosorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremilkodése révén
gondoskedik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A hagyoménydipolds
eszkozei:

o iinnepségek, rendezvények,

o egyéb kulturilis versenyek,

e egyeb sport versenyek
Az intézmény hagyomanyai €rintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

o a felnétt dolgozokat,
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e asziiloket.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép haszndlataval (zdsz6)
¢ gyermekek iinnepi viseletével,

[

e az intézmény belsé dekoracidjaval

13.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
{irdnyadé)idépontja

Allatok vildgnapja Oktdber 4.
Oktober 23. Oktdber 23.
Mikulds December 6.
Advent December 1 - 20,
Karacsony December 18 — 22
Farsang Februar 1 - 20.
Marcius 15. Marcius 15
Huisvét Aprilis (marcius)
F&ld napja Aprilis 22.
Madarak, fak napja Majus 10.

Viz vilagnapja Marcius 22.
Anyak napja Majus I - 10.
Nagycsoportosok bucstiztatdsa junius 1-8.

14, Ové-véds rendelkezések:

14.1. Rendszeres egészégiigyi feliigyelet és ellatds rendje:
Az dvoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabélyokat szigorian be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatds, stb.)
Egész nap az 6vodapedagdgus, dajka biztositja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az
adott csoportban.
Az 6vodaban megbetegedd, lizas gyermeket a sziilének az értesitéstd] szamitott legrévidebb
id6n beliil haza kell vinnie.
Az dvéndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, lazénak csillapitisarsl, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat teljes gyogyuldsiig nem
latogathatja.
Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.
Fert6zd gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell (sziils, védond, orvos

részérol).
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A tovdbbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

Az $voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be,
Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (sziildi értekezletek,
anyak napja, beszoktatasi id6, csaladi nap)

Az intézményvezetd biztositia az 6voda dolgozéinak kotelezd egészségligyi vizsgalatat
(egészscgiigyi kiskonyv, alkalmassdgi vizsgalat.)

Sétak biztonsigos lebonyolitdsdhoz csoportonként legalabb két felndtt kiséretét kell
biztositani, a gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Az évoda terilletén dohdnyozni tilos!

Az évoda teriiletén, az intézményen belill szeszes ital fogyasztésa tilos!

Az ovoda helyiségeit mds, nem oktatisi-nevelési célra 4tengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az dvoda dolgozoi, tovabba ligyn6kék, lizletszerzék, vagy mas személyek az évoda terilletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve, az dvoda altal szervezett konyvvasar
alkalmaval)

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédd tarsadalmi szervezet
nem miikddhet.

Az egészségiigyi dobozt biztonsagos helyen kell tartani, alland6 és hidnytalan felszerelésérdl
gondoskodni kell.

Fejtetvesség észlelése esetén a sziilének szdlnia kell a csoportvezetd Gvondnek. A gyermek
csak fert6tlenités utén, tiszta hajjal, védéndi igazoldssal j6het ismét 6vodaba.

Amennyiben az 6vodaban veszik észre a fertdzést, azt azonnal le kell kezelni, és a sziil6t
értesiteni kell.

A sziil$ nyilatkozatot t6lt ki, amelyben vallalja a tetvesség megsziintetését.

14.2. Gyermekbaleset megeldzésének feladatai, baleset esetén a teendék:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allando feladat.

Minden 6vodapedagégus koznevelési torvényben meghatdrozott feladatdt képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulésok eldtt és egyéb esetekben szikség szerint
minden évodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségitk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirisokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6é magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé o6vodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. Az
intézményvezetd a gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben, és az elektronikus feliileten.

Az intézményvezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszilkségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgoz6k allandé feliigyelete mellett lehet. ..

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
A pedagégusok feladata:
 haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében az dvodai dolgozok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységik sorin fokozottan (iigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A killnb6z6 berendezéseket ugy téroljak,

hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

* javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba

tételére.

14.3. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

A rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor az intézményvezetd intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén a Szervezeti és Miikidési Szabilyzatban szabalyozott helyettesitési

rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.
Az intézményben, a tlizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési

utvonalakat dllandéan akaddlymentesen kell tartani. A varatlan eseményekre valé szakszerti
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intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény épiiletében évente legaldbb
egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozdkkal, mind a gyermekekkel.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti:

» az érintett hatésagokat,

e a fenntartot,

e asziilloket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét-biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit killénésen:
e atliz,

o a foldrengés,

s bombariadd,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyoza,
o nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiilritésérd!, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedeést koveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dént.

15. Kartéritési felelsség:

A Munka Torvénykonyve 2012 évi I, térvény 179-190 § szerint keriil alkalmazisra
16. Egyéb szabalyzasok:

Panaszkezelés:

Panaszjog:

A szl az dvoda szolgaltatdsaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet.
Jogorvaslati lehet6ségek:

¢ intézményvezetd

o Jegyzd (t6rvény, jogszabaly sértés vagy méltanytalansag esetén)
¢ Birosdg vagy Kézigazgatasi Hivatal

® Ombudsman

Speciilis jogszabalyok: A Ligeti Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi
szabdlyzatiban taldlhaté

17.Zaré rendelkezések:

1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat az alkalmazotti kdz6sség elfogadast kévetd napon 1ép hatilyba
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A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 5/2016. (IX. 20.) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mikodési szabilyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartaisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkdltatoi jogkdrében intézkedhet,
Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznilhatéségi szempontok figyelembevételével
Mddositdsa: az intézményvezetévezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

* alapitd okirat tartalmanak valtozisa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

o hibds illetékesség vagy hatdskdr kijelslés
A moédositas sordn az elkészitésre vonatkozé legitimécids eljarast kell lefolytatni.
2. A szervezeti és mitkodési szabilyzat nyilvinossiga
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatbaﬁ kerlilnek az o6vodaval, és meghatdrozott kérben hasznaljdk
helyiségeit,
Az SZMSZ- be foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell,

A hozziférhetoség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Zaradék

ve..f2018. (  )szami alkalmazotti kiozdsségi hatirozat:

Elfogatta, 2018. ..........

alkalmazotti kiz6sség nevében

«../2018. ( ) szamu. SZ.K. hatarozata:

Véleményezte, 201 S
ot st vt
Jévahagyta, 2018. ..........
mtezmenyvezem ...........
........ /2018 (......) kt. hatirozat
egyetértés, 2018. ............

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

fenntarté képviseletében
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MUNKAKOTRI LEIRAS
Intézményvezetd

Munkaltatoneve/ cime;
Joggyakorlo:

Munkavallalé neve:
Fizetési osztaly:
Kulesszam:

Munkakr:

Beosztas: Intézményvezetd

Cél:

Egyéni felelds vezetékent tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett

intézmény szakszert és térvényes mitkidését, a helyi kbzoktatasi koncepcié szerinti
pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak: munkajat, és biztositja az ésszerii gazdalkodast.

Ké&zvetlen felettese: kinevez fenntartd
Helyettesitési el6irds: SZMSZ szerint
Munkavégzés helye:

Heti munkaid6: 40 6ra

Munkaid® beosztas: kitet

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

1. Biztositja a mitkddéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket,
a munka—€s tiizvédelmi rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megeldzését
2. Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eléirasok betartdsardl.
3. Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat, elékésziti a nevelétestiilet
hatdrozatait, a tankdnyvrendelést.
4. Vezeti a nevel6testilletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai
munkat,
5. Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
iinnepélyek mélté lebonyolitisara
Egyiittmiik6dik a fenntartdval, az iskolaszékkel, a szillokkel, érdekképviselettel, stb.
Ellittatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.
8. Doént az intézmény minden lényeges {igyében a jogszabalyi keretek kozott.
9. Megtartja a munkakéritiményekre vonatkozd egyeztetési kitelezettségét

?

N

10. Ellenérzi és értékeli-mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.
11. Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Jogkir, hataskir:

Gyakorolja a munkélitatoi, a taniigy igazgatdsi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési

hataskoret.
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Altaldnosan nem helyettesithetd  hatdskore: a munkdltatéi, katelezettségvallalasi, és
utalvanyozadsi jogkor.

Munkakiri kapcsolatok:
Koézvetlen munkakapcsolatok:
- Az intézmény vezetbivel, pénziigyi vezetdvel, intézmény minden dolgozojaval,
kényvtar vezetdjével, megbizott feleldsokkel.
Kapesolatot tart:
- A fenntartéval, a tagintézménnyel, az érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények
vezetbivel, igyintézések illetékeseivel, az ovodai alapitvany kuratériumaval és
tamogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

Feleldsségi kir:
Az intézményvezet0 egy személyben felels:
- Az intézmény szakszer(l és térvényes milkodésért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- apedagdgiai program megvaldsitasaért, neveldmunkaért,
- az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositisi rendszer mitkodéséért,
- az egészséges €s biztonsigos munkafeltételekért,
- agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banidsmod megkoveteléséért,
- agyermekvédelem ellatdséért, a balesetek megelézéséért,
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatiért,
- améltanyos €s humdnus iigykezelésért és déntésekért,

Tematikus igazgatoi feladatkordk:

Munkaidejében ténylegesen vezeti és irdnyitja az intézményt: a beosztottak munkavégzését
tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi, értékeli. Kormanyozza az intézményt, mégpedig a
jogszabélyoknak megfelelden Ezért a rendelkezések és a helyi igények, informéciokalapos
ismerete nélkiilozhetetlen az eredményes munkéhoz.

{gazgaté munkaltatoi feladatkire:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogkért, engedélyezi a
szabadsagot.

- Kiadja, sziikség esetén mddositja a munkakéri leirasokat, ellenérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirdsok és a hatirozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

- Megbizza a vezetoket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilonbszd
felelésoket

- Ellendrzi, értékeli a munkakéri feladatok végrehajtdsat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamddszerek alkalmazasat,

- Biztositja a kényvtarban alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok
megismerését, intézkedik a tanév kézben hatdlyossé valé rendeletek kdzzétételérsl és
végrehajtasarol;

- Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat

- VezetOtarsaival a belsé ellenérzési szabélyzat szerint folyamatosan ellenérzik a
dolgozdok munkajat.

- Akiemelkedden, a tartdsan jol dolgozdkat az egyeztetések megtartasaval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
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Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a vétkesen hibazéd
dolgozét fegyelmileg felelsségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a
munka, tiz és balesetvédelmi feladatok ellatasardl.

Intézményvezetd taniigy igazgatasi feladatkire:

Eléterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, mddositasat, gondoskodik a
jogosultak egyetértésérél, és az elfogadasrdl.

Szervezi és irdnyitja a pedagdgiai munkat.

Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet,

Elfogadtatja a neveldtestiilettel, irAnyitja az 6sszehangolt munkarendet, és megismeri
az érdekcsoportok véleményét.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok elokészitését,
az intézményi informacidaramlast,

Tamogatja a pedagdgusok és a tébbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelétestiilet egészének,

Irdnyitja az ligyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszer( vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgéltatdsi kitelezettségnek.
Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a hatdridds ligyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hatdriddn beliil valaszol a tanulékat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Intézményvezetd pedagdgiai feladatkire:

Iranyitja €s javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat

biztositva a nevel6testlilet, a szill6i és didkszervezetek jogait és a fenntartd
jovahagyasat.

Jévahagyja (vagy elutasitja) a munkakzosség vezetdi javaslattal, szakkori
foglalkozasi terveket,

Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program és munkaterv megvalositasat, a
pedagdgiai munka eredményességét.

Elvarja és ellendrzi a fokozott torédést igénylohatranyos és veszélyeztetett helyzett,
tovabba tehetséges tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozdsdt, a gyermekek szabadidejének kulturalt
eltsltését, pozitiv értékrendii kizdsségi élet szervezését.

Elemzésekkel, értékeléssel Gsszegzi a sziiléi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a nevelGtestiiletet a
munkavégzesrol, értekeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Intézményvezetd gazdalkodasi feladatkdre:

Osszedllitja, és hataridére benytjtja a fenntarténak az intézmény ksltségvetés
tervezetét.

A jovéhagyott eldirdnyzatok alapjén szervezi a munkét, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a szilkséges mddositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.
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Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,
fejlesztésérdl a kozegészségligyi, a munka és baleset és tiizvédelmi elbirdsoknak
megfelelen.

Ellendrzi a munka €s tiizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

javasolja a fel\jitast, biztositja a karbantartast.

Az intézmeényvezett dontési hataskdre:

az alkalmazottak munka €s munkaid6 beosztasa,
feleldsok kijeldlése,

egyéb megbizdsok kiadasa,

fegyelmi eljaras inditasa

hataskérének atruhazasa,

TOtkOMIGS, 20...uvuriririreieirenereretirrersrereersenesnnsens

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

polgarmester
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MUNKAKORI LEIRAS

()vodapedag()gus

Munkavillalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Besorolisi kategoria:

Munkaideje; 40 ¢ra

Kételezd 6raszam 32 éra, amelyet a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozésra fordit
8 oraban az SZMSZ- en foglaltak alapjén végzi a munksjat

Jaranddsdga:

A kézalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1évé fizetési fokozat
Jubileumi jutalom

Vasiti kedvezmény

Pedagogus igazolvany

Munkakériilmények:

Kozvetlen felettese, az ellenérzési és munkaltatéi jogkor gyakerléja: Az évoda

Oltozkadési és tisztélkodasi lehetdség

A hivatalos ilgyek intézéséhez a telefon biztositott
Szakmai kényvtar és szertar

Fénymasolési lehet6ség

intézményvezetdje

Fobb tevékenysége: 6vodapedagogusi teenddk

Kiilinleges feleldssége:

A koz0s tulajdon védelme.

A berendezések rendeltetésszerii hasznalata

Az dvoda rendjének ¢€s tisztasigdnak védelme

Az energidval és a szitkséges anyagokkal valé takarékoskodésa

A tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa

A munka- és egészségvédelmi szabalyok betartisa

A koltségvetés, készitésénél javaslattétel a csoportjaban a butorok, eszk&zok
javitasara, potlasdra, bovitésére

A csoportjanak berendezési targyaival és eszkozeivel leltar alapjan torténé elszamolas
A gyermekek, a szill6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciok megbrzése,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint térténd eljaras
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¢ Nevelé munkajaért, tetteiért, kijelentéseiért, szébeli és irasbeli megnyilatkozasaiért
felelosséget vallal

e Képviseli az intézmény értékrendjét, a sziikebb és tigabb komyezet, a kbzvetett és
kdzvetlen partnerek felé.

A munkakdri leirds az alibbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt

o 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

o A 2011.¢évi CXC. torvény végrehajtdsi rendeletei:

e 220/2012, (VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koéznevelésr6l szolé torvény
végrehajtisarol

s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények miikédésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

o 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajitos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsénak
irdnyelve kiadasédr6l. — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél alkotott
1997 . XXXI. térvény és modositasai

e Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl szélé 363/2012, (XII.17.) Korm.
rendelet

o 20/2012.(VIL.31.) rendelet 88.§ Az Gvoda altal hasznilt nyomtatvany c) az ¢vodai
csoportnaplé

s 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet 91. § (1) Az 6vodai csoportnaplé az dévoda
pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentéldsara szolgal

ALAPVETO KOVETELMENYEK AZ OVODA DOLGOZOI SZAMARA:

Az dvoda egész terilletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Gyermekszeretd  viselkedéseével, személyi gondozottsigival, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodés gyermek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemz8! A
tudomasdra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje!

A gyermekek személyiség jogat minden kériilmények kozott tiszteletben kell tartani!

o Nem lehet a gyereket:

o Testileg fenyiteni
o Lelkileg félelemben tartani
s Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni

o Nem szabad:
o A gyermekre ételt raerbltetni, vagy azt biintetéshol t6liik megvonni
e A gyermeket levegéztetésbil kihagyni
¢ A csoportbdl elkiiloniteni
e A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni

Ezek barmelyike fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Kételes 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatison részt
venni. Az 6vodaban a rébizott értékekért leltari felelosséggel tartozik.

A munkaidd betartasa mindenki szamara kételez6.

AZ esetleges késésrdl, s annak indoklasardl a nap folyaman tdjékoztatja, az int,
vezetojét

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak az intézményvezetd, tavollétében
a vezetd- helyettes engedélyével lehet.

Magiénjellegli program miatt csak indokolt esetben lehet a vezetétdl
tavolmaradast kérni

A szabadsig igénylését irisban, minimum egy héttel azt megel6zden kell
kérni. Ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utan kiteles kiadni.
Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése
elétt 1-2 oraval koteles tdjékoztatni a vezetdt, és a kdzvetlen munkatirsat a
hidnyzésrél, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre.

Az Gvodaban t6rténd legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl is tajékoztatni
kell a vezetdt, tavollétében a helyettest,

A gyermekekkel, szillokkel, munkatirsakkal szemben udvarias magatartdst
tanlsit, megfelel6 hangnemben és beszédstflussal.

Kételezd évente egészségiigyi vizsgalaton részt vennie.

A munkatérsi értekezleteken a részvétel kételezd.

Szitkség esetén helyettesiti a hidnyzé munkatarsat.

Javaslattételre jogosult

személyi kérdések:
e 1j dolgozd felvételénél
e munkakdzisség vezetd
o alkalmi tisztségek, megbizatasok
nevelétestitleti hatarozatok
neveldtestilleti értekezletek témaja
éves munkaterv osszeallitisa
munkakdzosségek munkaterve
gyermek- és ifjisagvédelem
iskolai alkalmasségi vizsgélat
dologi koltségvetés tervezése
alkalmazottak foglalkoztatisa, élet- és munkakérillményei
az intézmeény pedagogiai innovacidja témakdrben
gyermekvédelmi tevékenység esetén

Vélemeényezésre jogosult

I
i

intézményvezetd valasztis
intézményvezetdi palydzatok szakmai véleményezése
éves munkaterv értékelése
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a gyermekek személyiségi lapjanak értékelése témakdrben
munkakdzosségek munkajanak értékelése

Dintésre jogosult

az intézmény alapdokumentumainak (HOP, MICS, SZMSZ, Hazirend)
elfogadisa, médositasa

éves munkaterv elfogaddsa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a neveldtestillet képviseletében eljaré dolgozo kivalasztisa

a munkakdzisség munkajaban valo részvétel

pedagogiai eljarasok, mddszerek témakérében.

Részvételi jog

Nevelotestiileti értekezletek
Ké&zalkalmazotti értekezlet
Ovodavezetdségi megbeszélés
Munkakézdsségi értekezlet

A vezetd tavollétében az intézmeény képviselete kiilonbdzd forumokon,
megbizas szerint.

Kitelezé draszamban ellitandé feladatok:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudisanak
megfelelden, minden terilletre kiterjedéen.

Feladatait a Kézoktatasi Torvényben meghatirozottak szerint, az orszigos és
Helyi Nevelési Program alapjdn végzi 6nallan és feleldsséggel.

A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
melyet az ide vonatkozd jogszabélyok hatdroznak meg,

Alkoté mddon egyiittm{ikédik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti
egység, kialakitdsa érdekében kézvetlen kollégdival, sziilokkel, dajkaval,
valamint intézményiink miikodését segitdé kilsé partnereinkkel (Nevelési
Tanacsadé, Szakért6i Bizottsagok, Altalanos iskoldk)

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitdsa, jo
munkahelyi 1égkér megteremtése csoportjaban és csoportjén kiviil.

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egyiittmilkédés normait. Koteles a
gyermekszemélyiségi jogait védeni.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.
Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
mego6vasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgiai
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités,
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megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra
valo kényszerités

Az érvényben lévé alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelen
felkésziil a tervszerli nevelémunkira. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységehez szilkséges szemléltet§ eszkdzoket, segédanyagokat, Ellatja a
szakmai-taniigyigazgatasi munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését
és err8l a mérdlapokat vezeti,

Felelés a rdbizott gyermekek testi épségéért. Csoportjit nem hagyhatja
feligyelet nélkil. A gyermekek egészségiigyi allapotarél, magatartasarol,
viselkedésérél, értelmi képességeinek fejlddésérél a szillst érdemben
rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositisarél,

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a
kdzosségi egylittmilkddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatdsara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé dokumentumokat
(mulasztasi naplét, csoportnaplét stb.)

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. A
gyermekkdzdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd massdgit. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatds, a preventiv
neveldmunka.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Koteles balesetveszélyt elhdritani, megelSzni, a szitkséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni. Gyermekbaleset esetén koteles a munka és
balesetvédelmi felelost, valamint a kézvetlen felettesét értesiteni. Tavollétében
a vezetd helyettest. Gyermek rosszulléte esetén azonnal ment6t hiv és a sziilt
értesiti, valamint kozvetlen felettesét. (tavollétében a helyettest)

Kateles a gyermekek fejlesztésében valtotarsaval egyiittmiikddni.

Az SZMSZ-ben rdgzitett {innepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megiinneplés médjat.

Csalédias, derfis csoportszoba kialakitdséra torekszik. Dekoraldsa harmonikus,
izléses.

A kialakitott napi és heti rendnek megfeleléen, a szokés-szabalyrendszer
mikodtetését biztositja, és betartatja.

Koételes a vezet utasitdsait betartani, a vallalt feladatait ellatni
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Kitelezé 6ran feliil ellitott feladatok:

o Pedagogiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével hozzijarul az dvodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat
€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szilléi értekezletein, megszervezi és
vezeti azokat, a szilkségleteknek megfeleléen fogad6orat és nyilt napot tart. A sziiléket
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folyamatosan érdemben tdjékoztatia az oOvoddban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermekek fejlodésérél.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremitkddik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd krillmények
megelézéseben, feltardsaban, megsziintetésében.

Kirandulasokat, sétikat, iskolaldtogatast szervez csoportja szdméra (sziil6td] irdsos
engedély, beleegyezés sziikséges).

Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel

Az iskolédra valé alkalmassdgrol, a gyerek fejlettségi szintjérol tajékoztatja a sziil6ket
és december 15-ig Nevelési Tandcsaddba irdnyitja azt, akinél ez szitkséges.

Biztositja a szillok szamdra, hogy a beiskolizds elétt minél t6bb informacidhoz
jussanak (faliujsdg, szérélap)

Az ovoddban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon, (munkavégzés el6tt legaldbb 10 perccel). Ha
munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsdt a
munkakezdés elGtt egy nappal, de leghésGbb | ordval jelezze vezetdjének,
kollegdjdnak  vagy  vezetG-helyettesének, hogy  helyettesitésérél  idejében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatia el az
ovodat!

Folyamatosan onképzés, onmiivelés az éltalanos pedagogia és a gyégypedagdgia
teriiletén, valamint a munkakérhéz kapesol6dé teriileteken.

Az 6voda kézosen vallalt tevékenységeiben részt vesz.

Nyilt napok szervezésében és lebonyolitisaban részt vesz.

Otleteivel, pozitiv meglatasaval, észrevételeivel segiti az intézményi hatékonyabb
munkavégzest.

A munkakézi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztis szerinti napi munkaidé a hat 6rit meghaladja hisz
perc, munkakézi sziinetet kell biztositani.

A munkak®zi sziinetet a munkavégzés megszakitasdval kell kiadni.

Ezt a pedagégusok maximum két részletben, a technikai dolgozék harom részletben
vehetik igénybe.

A munkakdzi sziinet nem szdmit bele a kotelez6 6raszamba.

A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja magdndl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silrgds esetben
haszndlhatdé magincélra. A pedagégus a gyermekek kizitt munkaidejében
mobiltelefonjat magéancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.
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Adminisztracids feladatok:

Felvételi és mulasztisi naplo pontos vezetése (felvétel napja, allampolgirsaga,
lakcime, 6vodai jogviszony megsziinésének napja, tivozas helye, hidnyzasok pontos,
eléfrdsnak megfeleld vezetése, havi Gsszesitések elvégzése. Az Svodapedagégus a
gyermek hosszantart6 hidnyzasa esetén az 6vodavezetdnek koteles jelezni a gyermek
tavollétét (igazolt vagy igazolatlan), hogy a sziikségeds intézkedések megtétele
biztositott legyen, az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan.

Ovodai csoportnaplo, nevelési tervek, éves tervek hatdriddre vald elkészitése,
tanulasi tervek, szervezési feladatok iitemezése, mérés-értékelés évente 2 alkalommal,
csoport értékelése, beszamolé formajaban, évi 2 alkalommal, Minden olyan
tevékenységhez, ami az dvodan kivill (belill) torténik, a szillé irasos hozzajarulasat
kell kémi (kirandulasok, séta, logopédiai foglalkozisok).

Szakeértdi vélemény kérése és Nevelési Tandcsadéba vald irdnyitis esetén az
érvényben lévé nyomtatvanyon keresztiil térténjen a beutalds (sziilé alairdsa
sziikséges), mellékelve a pedagdgiai véleménnyel.

Esetenkeént a csalddldtogatasokrol szilkség szerint feljegyzést készit.

A jelenléti iv rd vonatkozd részét vezeti.

Ellendrzési jogosultsdg:

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Elvardsok:

Az o6voda dolgozéjaként alkalmazkodik az intézmény miikddését meghatdrozo
szabalyzatokban foglaltakhoz, azok betartdsidval: SZMSZ, Tiiz és munkavédelem,
leltarfeleldsség, kartéritési kitelezettség, hazirend, egyéb belsé szabélyzatok.

Morilis, etikai, erkdlesi magatartasa, stilusa példakép a gyermekek elétt, ezért ennek
tudataban viselkedik.

Kifejezésre juttatja mveltségébol fakadd etikus megatartasat, esztétikus megjelenését
az 6vodén belilli és kiviili életben egyarant.

Az 6voddban foly6 neveldmunka szellemiségét, a koz8s szemléletet a gyermekekkel, a
csalddokkal valé kapcsolatiban alkalmazza,

A hivatali titok, bizalmas informdci6 és a gyermekek adatainak kezelését az 6voda
szabalyzataiban foglaltak szerint hajtja végre.

A nevelési év elején meghatdrozott csoport dajkai feladatok ellatdsinak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekcsoport dajkajaval,

Részt villal az 6voda kozbsségi életének fejlesztésében, melynek értelmében

minden olyan rendezvényen, amely ennek érdekében szervezddik részt vesz. Szitkség
esetén helyettesitést vallal az SZMSZ-ben leirtak alapjan

Részt vesz a palydzat frasban €s a mindségfejlesztési tevékenységben
Tovébbképzéseken szerzett ismereteket atadja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat Atvettem. Egyben kijelente, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetbjogi feleldsséggel tartozom, A munkdm sordan hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Totkomlds, 20.....ccvvmieiiiiiiieieicieeeenn.

Ph.

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

munkavillalé munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyégypedagogiai asszisztens

Munkavillalé neve:
Munkakire: gydgypedagogiai asszisztens
Munkakéri besorolis:
Munkaideje: Heti 40 6ra
Jaranddésaga:
* A kézalkalmazotti besorolas szerint érvényben 1évé fizetési fokozata

Jubileumi jutalom
Vasuti kedvezmény

Munkakériilmények:

Oltazksdési és tisztalkodasi lehetdség

A hivatalos iigyek intézéséhez a telefon biztositott
Fénymédsolasi lehetéség a vezetdi irod4ban
Szamitogép

Kiézvetlen felettese:

intézményvezetd

Kiiltinleges feleldssége:

A kozds tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszerii hasznélata

Az 6voda rendjének és tisztasdganak védelme

Az energidval és a szitkséges anyagokkal valé takarékoskodasa

A tiiz- és balesetvédelmi szabélyok betartdsa

A munka- és egészségvédelmi szabdlyok betartasa

A csoportjanak berendezési targyaival és eszkdzeivel leltar alapjan torténd elszdmolds
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciok megdrzése,
egy€b esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint torténd eljaras

A munkakéri leirds a jogszabdlyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt,

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghivét kap.

Véleményezési és javaslat tételi jog illeti meg az 6voda mikédési kérébe tartozd
kérdésekben.

Déntési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitdsi programjanak elfogadésakor, ill,
modositasakor. E jogkor esetén nyilvdnos szavazassal dént.

MUNKAIDEJEBEN ELLATANDO FELADATOK

Munkaidejét az integralt csoportban t5lti, mint pedagégiai munkat segité személy
Egyttmiikddik a csoportban dolgozé 6vodapedagégusokkal, dajkakkal

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésében és fejlesztésében kozvetleniil vesz
részt

A szakemberek altal tudatosan megtervezett részfeladatokat, begyakorlast,
instrukcidkat végzi gy, hogy foleg a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében
figyelembe veszi fogyatékossaguk fajtajat, silyossagt és napi allapotukat.

Ha az 6vondé egyéni, - paros, - mikro — csoportos fejlesztést végez, akkor a
gyogypedagdgiai asszisztens a csoportban folyé jatékot vezeti.
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Az egész nap folyaman részt vesz a kiilonbozd 6vodai tevékenységekben és segiti
bevonni a sajitos nevelési igényii gyermekeket is.

Ha az 6véné makrd- csoportban foglalkozik a gyerekekkel, a gyégypedagogiai
asszisztens az SNI-s gyermek szdmdra egyéni megsegitést nyuit.

Gondozisi feladatokban: mosddztatds, testipolds, differencidlt oltdztetés-vetkdztetés,
étkeztetés, udvarra kikisérésben, az udvaron a gyermekek feliigyeletében segédkezés.

Foglalkozasokra anyagokat eldkészit, eszkozoket (bab, rajz) készit.

Tevékenyen részt vesz csoportszoba, 51t6z6 és komyezet dekoralasaban.

A du-i pihend iddben segit az elaltatdsban, a gyermekekre feliigyel.

A szillok faldra kirakja az aktudlis gyermekmunkakat, a régi rajzokat sajat mappaikba
vélogatja szét.

A csoport programokat kiirja az informéciés tablara a szill6k tajékoztatasara,

A pyermekek alvasidejében beszimol, a napi tapasztalatairdl, esetleirast végez,
nevelési modszerek hatékonysagdrol tart megbeszélést az dvondkkel,

Kirdnduldsokra, sétdkra, uszodaba, kulturalis rendezvényekre elkiséri a csoportot.

A munkakozi sziinet:
A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, hisz
perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi szilnetet a munkavégzés megszakitisaval kell kiadni.

Ezt a pedagdgusok maximum két részletben, a technikai dolgozék harom részletben
vehetik igénybe.

A munkakézi szilnet nem szdmit bele a kotelezd draszamba.

A munkakézi sziinetet legalabb hérom, legfeljebb hat 6ramunka végzést kovetéen kell
kiadni.

A dolgozé a mobiltelefonjdt a gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma dllapotban
tarthatja magdndl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben haszndlhato
magadncélra.
Elvarisok:

Az Gvoda dolgozéjaként az intézmény milkddését meghatirozé szabdlyzatokban
foglaltakhoz, azok betartisaval, betartatisival: SZMSZ: Tiz és Munkavédelem,
Leltarfelel6sség, Kartéritési kotelezettség, Hazirend, egyéb belsd szabalyzatok.
Mordlis, etikai, erkdlcsi magatartdsa, stilusa példakép a gyermekek el6tt, ezért ennek
tudatdban viselkedik.

Kifejezésre juttatja miveltségébil fakadé etikus magatartasat, esztétikus megjelendsét
az 6vodan beliili és kiviili életben egyarént.

Az 6vodéban foly6 neveldmunka szellemiségét, a koz6s szemléletet a gyermekekkel, a
csalddokkal valo kapcsolataban alkalmazza.

A hivatali titok, bizalmas informécid, és a gyermekek adatainak kezelése az 6voda
szabalyzataiban foglaltak szerint kezelendd.

A nevelési év elején meghatirozott csoport dajkai feladatok ellatasinak érdekében
folyamatos kapcsolatot tart gyermekcsoport dajkajaval.

Munkarendjét6l fiiggetleniil koteles részt venni csoportja minden iinnepi és
hagyomanydrzd programjan, évodan beliil és kiviil.

Részt villal az 6voda kozosségi életének fejlesztésében, melynek értelmében minden
olyan rendezvényen, amely ennek érdekében szervezédik, részt vesz.
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NYILATKOZAT:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tétkomlos, 20. .....ccvvenveneeenernnnenen...

Ph.

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

munkavallalé munkaéltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

Munkavaillalé neve:

Munkakdr megnevezése: dajka
Munkakori besorolisa:
Munkaideje: heti 40 6ra, ami heti viltisban torténik

Jaranddsdga:

¢ akozalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1évé fokozat
e jubileumi jutalom
e vasuti kedvezmény

Munkakériilmények:

e 5lt6z0
o amunkakor ellatisdhoz megfelel6 fizikai és idegi 4ll6képesség szitkséges
e munkaruha/ védéruha

Kézvetlen felettese, az ellenérzd és munkaltatoi jogkdr gyakorléja:
intézményvezetd, tivollétében az dvoda intézményvezetd- helyettes

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatérozott munkarendben a vezetd irinyitasa és
ellendrzése alapjin, csoportmunkéjat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa alapjan
végzi.

Fobb tevékenysége: a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa

Kiilonleges feleldssége:
o akdzos tulajdon védelme
a berendezések rendeltetésszeril hasznalata
az dvoda rendjének és tisztasaganak védelme
az energidval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodas
a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartisa
a munka és egészségvédelmi szabélyok betartdsa
zéraskor a nyilaszarok, vizcsapok ellenérzése és dramtalanitas
az 6voda kulcsainak megdrzése, az dvoda riasztojanak bekapesolasa, a kddszam
felelosségteljes hasznalata
* acsoport textilidval, evéeszkdzeivel, edényeivel leltar alapjan torténd elszamolas

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kapott
Vélemeényezési és javaslati jog illeti meg az 6voda miik§dési kirébe tartozo kérdésekben

Alapvetd kévetelmények az 6voda dolgozoja szdmara
Az 6voda terilletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikiciés és
beszédmintdjéval hasson az dvodas gyermek fejlodésére.
A gyermek jogat minden korillmények kozstt tiszteletben kell tartani!
Nem lehet:

o testileg fenyiteni

o lelkileg félelemben tartani

» kiszolgdltatottsigukkal visszaélni
Nem szabad:

¢ agyermekek ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbél téliik megvonni

* agyermeket a levegbztetéstdl kihagyni

* acsoportbdl elkiiléniteni

¢ agyermeket feliigyelet nélkiil hagyni
Ezek biarmelyike fegyelmi vétségnek mindsiil.

o Kdateles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatison részt venni

* Az dvodaban a rabizott értékekért leltari feleldsséggel tartozik

* apontos €s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atditdzve fogalja el munkateriiletét /HACCP eléirasok betartasa/
a munkaidé betartdsa kételezd
Az esetleges késésekrdl, s annak indoklasrdl a nap folyamén téjékoztatja az
intézményvezetot
munkaidd alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi, tavollétében az intézményvezeté-
helyettes engedélyével lehet
magdanjellegili program miatt csak indokolt esetben lehet a vezetdtél tavolmaradast
kérni
a szabadsag igénylését minimum hétnappal azt megelz6en kell kérmni,
ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utin kételese kiadni
megbetegedés esetén, legkésdbb munka megkezdése eltt 1-2 draval koteles
tajckoztatni a vezetdt, és a kdzvetlen munkatérsakat a hidnyzasrél, hogy az
intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre
az 6vodiban térténd legkisebb balesetrd], orvost igényld esetrdl is kell tajékoztatni,
kell a vezetdt, tivollétében a helyettest
a gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
megfelelé hangnemben és beszédstilussal
a gyermek felé a nevelési modszere a dicséret, elismerés. Probléma esetén tandcsért az
6vonéhoz fordul
a szill6t csakis a sajat gyermekével kapesolatos gondozési dolgokrél tajékoztathatja
egyeb téma esetén az 6vond ill. vezetdség adhat felvilagositast
kotelezd évente egészségiigyi vizsgalaton részt vennie
a dajkai megbeszélésen révétel kotelezé
szilkség esetén helyettesiti a hidnyzé munkatérsat

Munkaidejében ellitandé feladatok:

1. napi feladatok:

az 6vond munkajét segitve tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében
levegdzésre, kirdndulasra, kiilénbdzd programokra elkiséri a csoportjat

meleg idoben déleldtt és délutan friss ivovizet biztosit a gyermekeknek a szabadban
tizorai, ebéd, uzsonna elékészitése, talaldsa
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Minden dajka sajat csoportjaban kdoteles az alabbi takaritasi teend6ket ellatni, e mellett az
ovoda egyéb helyiségeit is takaritja a megbeszéltek munkamegosztas szerint

1/a;: déleldttds miiszak:

portalanit, polcok, radiatorok, parkanyok, ablak szélei, ajtok, szekrények aljzatai, a
neveldi asztal letdriése, gyermekasztalok letsrlése, sziikség szerint lemosésa, a
névények meglocsolasa

81toz06 szekrények tisztan tartisa

tilkrok tisztan tartasa

mozgasos tevékenység eltt a tornaszerek letorlése, a padlé felséprése, nedves
fert6tlenitése

a tizorai el6készitése, mosddztatas

az edények kikészitése

a tizéraiztatasndl segédkezés az 6vononek, az 6vond pedagdgiai kérését figyelembe
véve, tizorai utdn a terem tisztasdganak helyre allitdsa

dgyak lerakasa

késziilddés az ebédhez, mosddztatas, talalasnal segitségnyiijtas az Gvondnek

ebéd utana csoportszoba tisztasdganak helyreallitdsa, asztalok letérlése, szelléztetés,
feketésnél segitség sziikség szerint, vetkdztetés

we-k fertétlenitése, valaszfal, iilésdeszka, mosdék fertdtlenitése, tilkrok letorlése, ké
felmosasa

61t6z6, folyoséd felsdprése, és felmosdsa

szemetes tarolok kitiritése naponta t6bb alkalommal

L ]
1/b: délutinos miiszak:

késziilodés az ebédhez, mosdoztatas, tilalasnal segitségnyiijtis az 6vondnek

ebéd utdna csoportszoba tisztasdganak helyredllitisa, asztalok letérlése, szelloztetés,
feketésnél segitség sziikség szerint, vetkdztetés

wc-k fertétlenitése, valaszfal, iilésdeszka, mosdok ferttlenitése, titkkrok letdrlése, ko
felmosasa

6lt6z0, folyosé felsGprése, és felmosasa

segédkezés az uzsonna elkészitésében

felkeltés az Gvonével egyiitt, dgyazis

mosdoztatas, elokésziilet az uzsonnihoz edények, étel bekészitése, az asztalok
leteritése

uzsonna utan a terem tisztasdganak helyreallitisa

ha a csoportszoba kiiiriilt, mert a gyermekeket hazavitték ill. levegbznek , akkor a sajat
csoportszoba kitakaritisa, szemetes tarolok iiritése, ha csoportszobaban még vannak
gyermekek ,nem megenged? a takaritds elkezdése

a mosdo, 61t6z0, folyosd alapos felmosasa

az ablakok, kijarati ajtok bezardsanak gondos ellendérzése

a helyiségek tiizvédelmi ellentrzése

Heti feladatok:

s jatékok, polcok, biitorok lemosasa

filrdészoba teljes takaritdsa
a fogmoso poharak € a fésiik fertotlenités
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Havi feladatok:

0ltoz6 szekrények lemosasa
asztalok, székek, ajtok lemosasa

Iddszakos feladatok:

csoportszobak textilidinak mosasa, vasalasa,

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités

¢évente két alkalommal nagytakaritds (november ill. mércius) (fliggénymosds,
radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa)

évente egyszer — nyaron- teljes nagytakaritds (bitorok elhozésa, letakaritas, textiliak
kimosésa..sth,)

szilkség esetén a gyermek ruh4janak kimosésa és megszaritasa

Szitkség esetén vezetdi utasitasra kételes munkakorébe szorosan nem tartozo feladatokat is

ellatni

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példdnyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkamért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Totkomlos, 20....cccvvvvnennnnnn

--------

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

Ph:

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

munkavallal munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarté

Munkavallalé neve:

Munkakir megnevezése: karbantartd, kertész

Munkakiri besorolasa:

Munkavégzés:
hely Tétkomlés Ligeti Ovoda
Bolcsdde
heti munkaido 40 éra
beosztasa 6:00h-10:00 Ovoda
» munkaidejét feladatatél fiiggGen —el6zetes megbeszélés
alapjan, munkak&ri leirdsaban rogzitett munkaidében végzi
10:00- 14:00 6ra Bolcsdde
Jarandésaga:

o akozalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1évd fokozat
e jubileumi jutalom
o vasiti kedvezmény

Munkakériilmények:

e Hltozo
e amunkakdr ellatisdhoz megfelels fizikai és idegi alloképesség szitkséges
¢ munkaruha/ védéruha

Kizvetlen felettese, az ellenérzd és munkiltatéi jogkor gyakorldja:

intézményvezetd, tavollétében az 6voda intézményvezetd- helyettes

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellet végzi. Munkajat az
intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan
végzi.
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Fébb tevékenysége:

az ovoda kérnyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa
hataskérében elvégzend6 karbantartasi munkak elvégzése
a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan ellitasa

Feladatai:

Folyamatosan elvégzi azokat a javitisokat, amelyek illetékességi korbe tartoznak
Ivizvezetéket, csapokat, oblitdtartalyokat, zarakat javit, a székek és egyéb kisebb
buitorok javitasat/

Megjavitjia az elromlott jatékeszkozoket. Killon szaktuddst és végzettséget nem
igényld javitdsokat végez. Elvégzi mindazt a feladatot, amit az intézményvezetd a
munkakdrébe utal,

Az el§irdsoknak megfeleléen ellendrizteti /fiitési idény megkezdése elstt/ a kazanokat,
konvektorokat, radiitorokat. Fiités kozben hangsilyozottan iigyel a tfizvédelmi
eléirdsok betartdsara. Besegit télen a jarddkrél valé hé eltakaritisaban, biztositja a
Jjardak, lépcsdk csiszdsmentességét.

Tavasztdl &szig gondozza az udvart, filvet nyir, rendben tartja a fikat, bokrokat,
sdvényt, gondozza azokat, gyomtalanit, 4s, gereblyéz.

homokozé tisztantartdsa

A rendelkezésre bocsdjtott gépek, berendezések, egyéb eszkozok eléirasszerit
haszndlata és karbantartasa is az & feladata.

Az elbirt munkavédelemi és tiizvédelmi szabdlyzat betartdsa.

A munkaidd szoros betartdsa és kihasznalasa

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz

Beszerzéseket és szallitisokat végez.

Feliigyeli a rendszeres szemétszallitst, havonta fertdtleniti a szemeteskukakat.

Egyéb feladatai:

udvari eszkdzok karbantartdsa és készitése
tarolék, pince és padlas takaritdsa

kisebb mézolasok /pl.: udvari jatékszerek, kerités/
Mellékhelyiségek meszelése.

személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében meghatirozott

megbizasok

47

=T R

B e

el ey et




d U S O - D I EE S @ IS E R D IE DD B B B EE =

» jatszéeszkdzok folyamatos ellendrzése
Az Ovoda jatszotéri eszkozok folyamatos ellenérzése és az ellendrzési napld vezetése,
valamint a karbantartdsi munkalatok elvégzése és karbantartasi naplo vezetése a feladata. Az
ellendrzések eredményeit, az ellenérzési napléban, az elvégzett karbantartdsi munkalatokat

pedig a karbantartdsi napléban kell régziteni. A feladat ellitdsa annak visszavondsaig

érvényes.
Elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkamért és a kezelt
ertekekert anyagi és bilntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Tétkomlos, 20........cvvvrennnenn.

Ph.

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

munkavallald munkaltaté
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Tétkomlési Ligeti Ovoda

Hazirend
2018

Az On altal kézben tartott Hazirend szabélyozasaval az a célunk, hogy az dvodai élet egy részének
Jjogszabalyi keretek kozott torténd szabilyozasaval az évoda térvényes mikddési feltételeit biztositsuk,
tovabbd ezzel kapcsolatban megfelelé informacioval lissuk el a szilloket, annak érdekében, hogy a
szabalyokat be tudjak tartani.
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1. ALTALANOS INFORMACIOK AZ INTEZMENYROL

OVODANK NEVE: Tétkomlési Ligeti Ovoda
CIME: 5940 Tétkomlos, Erzsébet u.3
TELEFONSZAMA: 06/68 462-134

Email-cime: ligetiovoda@gmail.com
FEROHELYEK SZAMA: 75 &
INTEZMENYVEZETOJE: Malyéné Lesty4n Anna

II. NEVELESI ALAPELVEINK

Ovodai nevelésiink alapfunkcioit a szociokulturdlis kérnyezet, a szillok, a csaladok igényei, a
gyermekek alapvet§ érdekei hatdrozzak meg,

Nevelési koncepciénk alappillére, hogy a kisgyermek szeressen 6vodaba jarni. Az a kisgyermek,

aki szivesen jar az dvoddba jokedvii, dertis, kiegyensiilyozott. Komfortérzete a biztositéka annak,
hogy sem pszichésen, sem szomatikusan nem karosodik. Bizik 6vénSjében, Snmagaban és
tarsaiban.

NEVELOMUNKANK A MINDENKOR ERVENYBEN LEVO
JOGSZABALYI

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 2011. eévi CXC. térvény végrehajtasi rendeletei:

229/2012. VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatésanak irdnyelve kiadasarél, — a
gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatasrél alkotott 1997.XXXItorvénytés
madositasai

A Totkomlés Varos Onkormanyzat Képvisels- testilletének vonatkozo Onkormanyzati

rendeletei

A Ligeti Ovoda miikodét szabalyozé dokumentumai Az Ovodai nevelés orszigos

alapprogramjarél sz6lé 363/2012. (X11.17) Korm. rendelet

A Korminy nemzeti kiiznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Térvény

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet

88. § Az 6voda dltal hasznélt nyomtatvany ¢) az 6vodai csoportnaplé

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet



91. § (1) Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

¢ Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Ovodink Pedagogiai Programja

e Belsé Onértékelési Csoport munkaterve

Ennek megvalésitasahoz szilkséges az G6voda és a csaldad sokoldaly, bizalomra épiilé
egytittmiikbdése.

Az On altal kézben tartott Hazirend szabdlyozisdval az a célunk, hogy az 6vodai élet egy részének
jogszabalyi keretek kozott torténé szabélyozdsival az dvoda torvényes miikodési feltételeit
biztositsuk, tovdbbd ezzel kapcsolatban megfeleld informaciéval lassuk el a szilldket, annak
érdekében, hogy a szabalyokat be tudjak tartani,

III. INTEZMENYUNK NYITVATARTASA

Nevelési év : Szeptember 01. — Augusztus 31.

Az dvoda junius 1. — augusztus 31.-ig nyéri napirend szerint miiksédik. Ez id8szak alatt 6sszevont
csoportokkal miikddiink.

NEVELES NELKULI MUNKANAP:
Evente 5 munkanapot vesz igénybe az intézmény, melyrél szeptemberben, és az aktualis napot
megel6zéen 7 munkanappal elétte tajékoztatjuk a szilldket.

NAPI NYITVA TARTAS: HETFOTOL — PENTEKIG: 06:%% — 17.9¢
UGYELET: REGGEL: 06:°, - 07.%

Ovodank a sziildk igényeihez alakitja nyitvatartisi rendjét. Reggel 6.00 6ratol iigyeletet tartunk.
Minden esetben 6vénd fogadja a kordn érkezd gyermekeket. Az iigyeletes pedagdgusok hetente
valtjak egymast.

IV. HETIREND, NAPIREND
Az dvoda idltalinos napirendje:
idékeret tevékenységek
6h-t6l 7:30h-ig - gyillekezés az tigyeletes csoportban
7-00h-tél 11:45h-ig - szabad jaték / Tapasztaldsszerzési lehetdségek, egyéni fejlesztés/

- kozos reggeli, egészségiigyi szokdsok gyakorlasa
- mindennapos testnevelés
- kozds tizorai
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- kétetlen foglalkozasok, kezdeményezések a heti rend szerint
- Kottt foglalkozas / testnevelés foglalkozas, mozgaskotta/
- specialis foglalkozasok:

Logopédiai foglalkozasok
Fejleszto foglalkozisok
Iskola elokészitd foglalkozasok
- élményszerz0 séta
- szabadban mozgas a friss levegén

11.45-t61 12-30h-ig ebéd el6készitletek- ebéd, egészségilgyi szokdsok gyakorlisa

12-30-t6] 1Sh-ig - alvis elokészilletek, délutani pihend mesével, altatéval

- egyéni alvdsigénynek megfelelden folyamatos ébredés
15h-tél 17h-ig - uzsonna- egészségilgyi szokisok gyakorlasa

- nyelvszoktaték (k8z€ps6 csoportnak heti egy —nagycsoportnak heti két
alkalommal)
Angol
Német
Szlovak
- szabadon vilasztott tevékenység
- folyamatos hazabocsdtas

A napirend megismerése a szillok szdmara fontos feladat, ugyanis az dvodaba érkezés és az onnan
valo tavozas rendjét meghatdrozza. A sziil6 csak a napirend zavardsa nélkiil hozhatja kés6bb, vagy
viheti el hamarabb a gyermekét. Kérjilk, tdjékozddjanak gyermekiik csoportjanak napirendjérél

Az dvoda rugalmas napirendet kovet, kdveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, id6jarasi
viszonyokat. A napirend szervezését a csoportvezett Gvodapedagdgusok végzik, a napirendtél valé
jelentds id6beli eltérést az Gvodavezetd engedélyezheti.

GYERMEK AZ OVODABANAZ OVODAI FELVETELLEL JOGVISZONY KELETKEZIK AZ
OVODA ES A NEVELESRE ATVETT GYERMEK (SZULOJE, GYAMJA) KOZOTT,
AMELYET A HAZIREND SZABALYOZ. E NAPTOL ILLETIK MEG AZ OVODAS
GYERMEKET A HAZIRENDBEN FOGLALT JOGOK ES KOTELESSEGEK.

V.AZ OVODABA JARAS SZABALYAI
V./1. AZ OVODAI BEIRATKOZAS FELVETEL RENDJE:

Kotelezd az 6voda szdmara az elhelyezés biztositasa:

e ha a gyermek a harmadik életévét betoltdtte, kirzetes, napi négy ordban t6rténd Gvodai
nevelésben valo részvétele kotelezd,

o életkortol fiiggetleniil (3-6) ha hatranyos helyzetii a gyermek, és kérzetes, tovabba ha
* gyamhatésagi kezdeményezés sordn napkdzbeni elldtésra jogosult.

A gyermek igénybe veheti az 6vodat abban az esetben, ha



o 3 életévét megel6zd 6. hénaptol, és szobatiszta,

* fertdz6 betegsége nincs, kozoisségbe mehet, egészséges, ill. ezt orvosi igazolassal bizonyitja,
» minden kételezd védGoltast megkapott.

e asziild a téritési dijat befizette.

A beiratkozds, felvétel eljarasrendje:

* Az o6vodai felvétel, atvétel a férdhelyek betdliéséig az egész év folyamdn jelentkezés alapjan
torténik.

* A harom éves gyermekek beiratkozasénak idépontjat a fenntarté hatdrozza meg.

* Beiratkoziskor a sziilé és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Ekkor régzitjiikk a
gyermek adatait, melynek igazoldsira, kérjilk a szilé személyi igazolvanyat,
lakcimkartydjat, a gyermek lakcimkértysjét és sziiletési anyakonyvi kivonatit, TAJ
kartyajat, EU kisknyvét,

* A felvételrdl, vagy atvételrfl az intézményvezetd dont, melyrdl irdsban értesitjiik a szillst.

e Az Oovoddba felvételt nem nyert gyermek esetében az dvoda frasban megkiildott
hatdrozatdban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban, fellebbezéssel élhet az

Gnkorményzat jegyzoje felé. A fellebbezést a jegyzének cimezve, de az évoda vezetdjének
kell leadni,

» Ha a beiratott gyermekek létszdma meghaladia a felveheté syermekek szémat. akkor a
felvéteinél a kvetkezé szempontokat vessziik figyelembe: :
o Ovodakételes kori (5 éves)
o Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek
o Hétranyos helyzetii gyermek
o Szakvélemény alapjdn az voda lett kijelolve a gyermek ellatdsara
o testvér (jelenleg is az dvoddba jar)
A pyermekek csoportelosztisa homogén csoportok miiksdését tekintve, minden gyermeket
korcsoportjinak megfeleléen helyezziik el.

V./.2. AZ OVODAVALTAS JARAS ELJRAS RENDJE

Hivatalos dtjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanyéit az évodavezetdk toltik ki és kiildik meg
kdlcsondsen egymésnak.

* Amennyiben az 6todik életévét betdltott gyermek mdsik dvodaba tavozik |, Ertesités
Ovodavaltoztatasrl” nyomtatvinyt postdzzuk a fogadé intézménynek, aki visszaigazolja
irasban a gyermek befogadasat.

Amennyiben az 6todik életévét betgltott gyermek lakdhelye, vagy tartdzkodasi helye nem az évoda
székhelyén taldlhat6, az évoda vezetje irasban értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes
jegyzot.

Ovodai elhelyezés megsziinése:
* Haa gyermeket mésik 6voda dtvette, az atvétel napjan.
¢ Ha az 6vodavezetd felmenti az ot éves gyermeket az dvodai nevelés aldl a sziilék
kérésére, csalddi koriilmények, sajatos helyzetre hivatkozva,
* Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha a gyermek 10 napndl tsbbet hianyzik
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igazolatlanul az Gvodabél, s a sziil6 kétszeri, irasos felszolitas utan sem rendezte a
gyermek helyzetét — kivéve: tankoteles korii, ill. hatranyos helyzetii gyermek
esetében,

* Haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e Ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak az évnek az utolsd napjan,
amelyben a hetedik életévét betolti.

¢ Ha sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt
napon.

e Ha az odvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Gvodavezetd — a sziild
eredménytelen felszélitdsa, és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn —
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott déntés joger6re emelkedésének napjén,
kivéve, ha a gyermek hétranyos helyzet.

V./3. A GYERMEKEK ERKEZESENEK ES TAVOZASANAK RENDJE
A szill3k legkésibb 8*'-ig hozhatjék be a napirend zavardsa nélkill az 6vodaba gyermekeiket,
hogy jatszhasson, és részt vehessen a tevékenységekben. Nagycsoportos gyermek esetében 8%-
ig kérjilk, hogy érkezzenek meg a gyermekek az 6vodaba.

* Kérjiik, hogy gyermekeiket mindenesetben kisérjék be az 6vodéba és adjak at az 6véndnek,
tavozaskor az 6von6tol kérjék ki, ellenkez esetben az 6vénd nem tud feleldsséget vallalni a
gyermek biztonsagaért.

* Gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki az dvodabél.

A gvermekek és a dolgozék személyi biztonsdga, valamint az ingésdgok megovdsa érdekében
az dvoda ajtaja reggel 09.% érdig nyitva van_ezt kivetden délutdn 15%. éréig zdrva tartiuk.
A két iddpont kozott kériiik, csongessenek, tdvozdskor kérjék egy dolgozd segitségét az ajté
bezdrdsdhoz. 12°° kor nyitiuk az ajtdt, hogy a nem pihends gyermekeket haza vigyék, legkésbb

13" -ig_ezek utdn az ajtét vjra zdrva tartjuk 15%-ig. A gyvermekek_hazavitelével kapcsolatos

ettdl valg eltérés esetén kérjitk a csoport dvéndivel vald egveztetést.

» Kiilsd litogatét csengetésre engediink az épiiletbe, akit egy dolgozé a vezetShiz kisér.

* A sziil6k véldsa esetén csak birdi itélet szerint, a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilének
adhat6 ki a gyermek. Amennyiben mindkét sziilé gyakorolhatja a feliigyeletet, az 6voda
kételes a gyermeket mindkét sziilének kiadni. Amig a gyermek feliigyeleti joga a birésag
altal nincs elddntve, az Gvoda koteles a gyermeket mindkét sziilének kiadni. Kérjiik a
birdsigi végzés masolatit, vagy a nyilatkozatot az intézményegység vezetonek leadni!

o A sziild elbzetes irdsos engedélye szilkséges ahhoz, hogy a gyermeket 14 éven feliili
testvérrel, idegennel hazaengedjék az Gvodapedagdgusok.

¢ 14 éven aluli személynek gyermeket nem adunk ki irdsos nyilatkozat megléte nélkiil.

* Az 6voné altal kiadott gyermekért, tovdbbiakban a sziild, vagy az érte jovo személy a
felelds.

V./4. A TANKOTELES KORU GYERMEKEK OVODABA JARASANAK SZABALYAI :

o Az 5. életéviikket betdltott gyermekek szamdra napi négy oraban kotelezd az dvodai
nevelésben valé részvétel,



* A tankételes kort gyermeket legkésébb 8% ériig, érkezzen az évoddba, hogy rendszeresen
részt vehessen a jatékos, fejleszté foglalkozasokon, kezdeményezéseken, ezaltal fejlédjenek
képességei.

* Tankiteles korit gyermek huzamosabb tivollét esetén torténd hidnyzisit csak az
intézmény vezetdje engedélyezheti elfzetes irdsbeli kérelem benyujtisa alapjan.

» Betegség miatt térténd hidnyzast minden esetben orvossal kell irasban igazoltatni.

» Kérjik, az 6vodapedagdégusnak minden esetben jelezzék, ha ebéd utdn haza szeretnék vinni
gyermekiiket, vagy més nagykori személy jénne érte.

Ha a gyermek sziildje dvodiztatisi timogatdsra jogosult, a gyermeknek egy o6vodai
nyitvatartisi napon legalibb hat é6rit az 6voddban kell tartézkodnia.

VI. BEISKOLAZAS ELJARAS RENDJE

VIL/1.A beiskolizis eljirdsrendjérél: A 20/2012 EMMI rendelet 21§ alapjén:

w2l. § (1) A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének meglete annak igazoldsa. A gyermek iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségének
jellemzéit az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdnak kiaddsdrél szé6lé korményrendelet
hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betslté gyermek 6vodai nevelésben valé tovabbi
részvételérdl,

¢} szakértdi bizottsagi vizsgilatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez szitkséges
fejlettségének megéllapitisa céljabél, ha

ca) a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dénthetd el a gyermek
fejlédésének nyomon kévetésérdl sz616 6vodai dokumentumok alapjan,

cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

cc) a sziild nem ért egyet az aj pont szerint kiallitott 6vodai igazolassal vagy a b) pont szerinti
ddntéssel, vagy

d) szakérti bizottsagi vizsgilatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének megéllapitésa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét
betditétt gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.

(3) A gyermeke iskolaba lépéséhez szitkséges fejlettségének megéllapitisa céljaboél a sziil6 is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.”
A szillonek az iskolai beiratdsok idészakaban ,,iskoléra alkalmas”, tankételes gyermekét minden
esetben be kell iratnia az éltalinos iskola elsd évfolyamédra. A beiratashoz szitkséges dvodai
szakvélemény eredeti példanyat a sziilé kapja meg, melyet a sziils és az intézményvezetd aldirdsa
hitelesit. A mésolati példanyt az 6voda irattdraban kell megdrizni. A beiskolazissal kapcsolatos
torvényeket, az esetleges véltozasokat napra készen kezeljilk, s minden esetben a térvény altal
szabott feltételeket vagyunk kotelesek betartani. Abban az esetben, ha a valasztott iskoliban elébb

van a beiratkozés a torvény dltal meghatérozott idépontnal, akkor a sziildnek kiadhaté a gyermek
6vodai szakvéleménye.
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VL/2. Tivolmaradas kérésének, elbirilisinak, engedélyezésének eljirisrendje:

Kérjik a kedves sziiloket, hogy a nevelési év alatt a gyermeknek barmilyen tivolmaradasat
sziveskedjenek bejelenteni, igazolni.

VIL./3. A tivolmaradis kérésének eljarasrendje:

Egészséges nem tankoteles gyermek nem betegségbdl adédé 1-2 napos hidnyzdst a sziilének
eldzetesen, vagy az évodai foglalkozasok megkezdése el6tt (személyesen, telefonon, vagy irasban)
jelentenie kell.

Ovodakételes koru gyermek hosszabb idejii hidnyzasit csak az 6vodavezetd engedélyezheti,
elézetes irdsbeli kérelem benyujtisa alapjan.

A gyermek &t éves koratdl a kitelezd 6vodai nevelés aldl az AMK igazgat6ja felmentést adhat a
szillé (gydm) irdsos kérelme (csalddi korilmények, képességkibontakoztatds, sajatos helyzet)
alapjan, melyet az 6voda vezetdjének irdsban nyijt be, aki déntésrdl hatarozatot hoz, és megkiild a
szillének. Az 6vodapedagdgusok a felvételi és mulasztasi naploban rogzitik a felmentés tényét és a
hatdrozat szdmat.

V1./ 4. A hidnyzis igazoldsinak eljarisrendje:

e Az 6vodabol betegen, lazasan kiadott gyermeket csak orvosi igazolas ellenében vessziik be. Az
orvos éltal kiadott igazoldson szerepelnie kell a tavol toltstt idészak tényleges datumé4nak.

e A hidnyzést a hidnyzasi naploban az 6vondknek kotelezd dokumentilni.

e A hidnyzés igazoldsinak dokumentumait az 6voda fenntartéja taniigy-igazgatasi ellendrzés
keretében vizsgalja.

Egészséges nem tankoteles mulasztasat igazoltnak tekintjiik, ha a sziil széban bejelentette az

ovonének, hogy gyermekét nem hozza dvodiba.

® Fert6z6 betegség esetén a sziilonek bejelentési kitelezettsége van.

VL./ 5. Az igazolatlan mulasztis miatti intézkedés eljarasrendje:

Tankételes gyermek esetében 10 nap igazolatlan hiinyzisnil az eredménytelen Kkétszeri
irdsbeli felszolitds utin az 6voda vezetije az dnkorminyzat jegyz6jét értesiti az igazolatlan
tavolmaraddsrél.

Ha a gyermek sziiléje 6vodaztatisi timogatisra jogosult, az dvoda vezetdje az elss igazolatlan
nap utan irisban tajékoztatja a sziilét a mulasztds kisvetkezmeényeiral.

Ovodiztatisi timogatasra jogosultsig esetén a mulasztott napok szima nem haladhatja meg
janudr-junius, illetve julius-december kizitt az 6vodai nevelési napok 25%-it.

Megsziinik az évodai clhelyezés - a kiznevelési térvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével -, ha a gyermek az dvodabél igazolatlanul tiznél tébb napot van tavol. Az évoda a
sziilot legalibb ketté alkalommal irisban figyelmezteti az igazolatlan mulasztis
kivetkezményeire.



20/2012 Rendelet:

nol. § (1) A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatirozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatisi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
t8bbi gyermektsl vald elkiilonitésérdl, és kiskord gyermek esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
értesiti a gyermek szilleit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekivetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrl tivol marad, mulasztasét igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szillo eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodiba,

b) a tanulé — kiskord tanuld esetén a sziild irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

¢) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek hatosgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

(3) Ha a gyermek tdvolmaraddsdt nem igazoljék, a mulasztds igazolatlan.

(4} Ha a gyermek a kézoktatasi tdrvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, az dvoda vezetdje, a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat- és hatdskérok ellatasardl, valamint a gyamhatdsdg szervezetérdl és
illetékességérél szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Usszhangban — értesiti a
gyermek, tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsdgot, az 4ltalanos szabalysértési
hatosagkeént eljdré korményhivatalt Az értesitést kévetSen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda,
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztis okanak feltdrdsdra figyelemmel
meghatdrozza a gyermeket, a tanulét veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzdst kivalto helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6voddba jirdsival, a tanuléi tankdtelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovébba a gyermek, érdekeit szolgald feladatokat”

VIL AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI SZABALYOZASA

A gyermek egészségligyi tbrzslapjat kéri az 6voddba torténd beiratkozéskor, mert az 6voda
nyilvantartja.

Ovéné gyégyszert csak olyan krénikus betegséggel é16 gyermeknek adhat be, aki allando
gyogyszeres kezelésre szorul (pl: asztma, allergia, szivbetegség stb.) és ezt orvosi
szakvéleménnyel igazolja, melynek masolatit leadja az 6vodapedagogusnak. Allergia, aszima
esetén a Sziilé sajit feleldsségére behozhatja a gyermek gyégy készitményét, beaddsa csak
indokot esetben! Ezen gyermekeknek célszerii a délutini pihenés otthoni megoldisa.

A nevelési év alatt, harom napon tili betegség miatti hidnyzés utan gyermekorvosi igazolast kériink
a gyogyulasrl. Az orvos dltal kiadott igazoldson szerepelnie kell a tivol toltstt iddszak
tényleges ditumanak.

Otthonrdl bekiildétt gyogyszer beadasa a napfolyaman az 6vonék részérél tilos! Kivéve, napkdzben
felmeriilé magas ldz csillapitisira szolgalé készitmény. Amennyiben a gyermek napkdzben
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belazasodik, hany, hasmenése, hasgorese, illetve kitohartya-gyulladésa van, az 6voné koteles a
sziildt telefonon értesiteni. Ilyen esetben a gyermeket a leheté legrovidebb id$ alatt el kell vinni az
6vodabdl. Az orvos felkeresésérél a sziilé gondoskodik. Ezutin a gyerek csak orvosi igazolassal
johet 0jbdl dvodaba

Az ovodaba beteg, gyogyszert szedd, még labadozé gyermeket a tobbi gyermek egeészségének
megorzése érdekében nem vesziink be.

Hajtetvesség esetén a fertézott gyermeket —a szillének megfelelé kezelésben kell részesitenie. A
gyermek hajdnak kezelése a sziil6 feladata! Serke és tetvesség mentességérd! igazolast kell hozni a
védénétél, vagy a gyermek haziorvosatél, ha rendszeresen fordul eld, az évoda értesiti az ANTSZ-t.

VIHI. GYERMEKEK ETKEZTETESE
VIIL/1. Az étkeztetés eljarasrendje:

e A gyermekek napi hiromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintit az évoda kiteles 72 éran it megérizni /ANTSZ/.

* A gyermekek az ¢voddban 8 dra utdn kapnak elészér enni, ezért kérjiik, hogy a kordn
érkezdket ne engedjék el reggeli nélkiil!

* Az dvodiba csak megfeleldségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala engedélyezett. Az
otthonrél hozott ételek ANTSZ éltal térténd vizsgalata nem megoldhatd, ezért az esetleges
betegségek, fertézések elkeriiiése érdekében kérjilkk, ne hozzanak gyermekeiknek
élelmiszert. '

VIIL./2. Az évodai étkezések idépontja:

TIZORAL: 08:30 - 09:00 éra kozott
EBED: 12:00 — 13:00 éra kozott
UZSONNA: 15:00 - 16:30 éra kdzott

Az étkezések kozott 3 ra idonek el kell telnie az egészséges fejlodés érdekében.

VIIL/ 3. Ktkezést téritési dij befizetésének rendje:
o Az étkezési téritési dijat az Onkormdnyzat Képvisels- Testillete altal hozott érvényes
rendelet alapjan 4llapitjuk meg.
» A befizetés 4 hetente, a kdvetkezd hénapra elére torténik, minden hénap 2. hetében.
* A befizetés pontos ditumét a csoportok hirdetd tabléin, ill. a bejarati ajton elére jelezzitk.
* A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilét az étkezéstérités napjdn a befizetési

kotelezettsége alél. A sziilé feleldssége, hogy a meghatirozott napon eleget tegyen
kitelezettségének.

Keérjiik a sziilfket, hogy 100 %-os térités esetén is sziveskedjenek az ebédbefizetés, ill.
potbefizetés napjin gyermekiik szimidra megrendelni a kivetkezé havi étkezést, mert az
ingyenesség nem biztosit automatikus megrendelést.
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VIIL/4. Szocidlis timogatis megillapitisinak és elosztisinak eljardsrendje:

------

fiiggben részesiilhet ingyenes vagy kedvezményes étkezésben. Ennek a jogosultsagnak a feltételeit a
mindenkori érvényben lévd jogszabaly tartalmazza, mely normativ alapli timogatds. Mértékét és az
erre valé jogosultsag feltételeit, az Gjonnan beiratkozokkal a beiratkozaskor tijékoztatja a vezeté.

Etkezési, téritési dij tdmogatasban részesiilhet:

100%-o0s étkezés téritési dij tAmogatasban részesiilhet, minden 3, vagy tobb gyermekes csalad,
valamint az orvosilag igazolt tartésan beteg gyermek, a gyermek sajitos nevelést igényel. 100%-
os étkezés téritési dij timogatdsban részesiilhet, az a gyermek, aki rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeényben részesiil, valamint a Az erre val6 igény benyijtasdnak maddja:
beiratkozéskor/véltoziskor a kedvezményre jogosultsagrél szélé nyilatkozatot leaddsaval (a
tamogatast folyosité szocidlis iroda hatdrozatinak bemutatdsival). A jogosultsigot évente
érvényesittetni sziikséges. A hatdrozat érvényvességének figyvelemmel kisérése a sziild
kitelessége. A hatdrozat lejirata utdn a téritési dij fizetése kistelezd!

Etkezés lemondésa:

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9:00 6rdig, telefonon, vagy személyesen. A
lejelentés 24 6ra miilva 16p életbe, és jovairhaté a hénap lezarasa utin.

Be nem jelentett hidnyz4s esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem jogosulit.

Kérjiik a sziiléket, hogy 100 %-os térités esetén is sziveskedjenek az ebédet lemondani
gyermekiik hiinyzisa esetén, hogy a lemondott napokat a kivetkezd befizetéskor jovi tudjuk
irni. Az ingyenesség nem biztosit automatikus lemondast.

VIIL./S A téritési dijak érvényesitése:

¢ megszinik az 6vodai elhelyezés,

* ebédlemondés miatti visszatérités igénye 4ll fenn,
Az elére befizetett téritési dijak visszafizetésre keriil, ha megsziinik az dvodai elhelyezés, ha a
gyermek tartésan — 10 napot meghaladdan — igazolatlanul hidnyzik.

IX. A GYERMEKEK SZAMARA BEHOZHATO TARGYAK

Ruhadzat:

* A gyermek ruhdzata legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az iddjardsnak megfeleld.

» Higiéniai, és esztétikai okok miatt feltétlenill gondoskodjanak tartalék ruharol

» Legyen a gyermeknek vélté labbelije (szandal, vagy vaszoncipé).

e A ruhadarabokat a gyermek jelével felismerheté médon lassék el.

* A gyermek véltoruhdjat, cipdjét a csoportszoba elbtti 51tozd sajat jellel, és névvel ellatott
polcain helyezzék el

» A gyermekek rendszeres testedzéséhez sziikséges torna felszerelést /tornacipd, dressz, ill.
rovidnadrag, pélo, zokni/ jellel ellatott zsdkban taroljak

o A szekrényben ételt, italt tarolni tilos!
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Ekszerek:
Az ékszerek tobbsége balesetveszélyes (gyiiri, karkstd, nyaklanc), ezért ezek hasznalatat
neveldtestiiletiink nem engedélyezi az intézményben, ezekért a pedagogus feleldsséget nem vallal,

Jatékok:
A gyerckek otthonrél behozott tirgyainak, jitékainak szabalyozasa:

Az dvodanak lehetdsége van az 6vodai élet gyakorldshoz nem szikséges eszkdzok, targyak
bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kétni.

Behozhaté _tirgyak: kiscsoportban: olyan személyes széros kisallat, takard, pérna, amely a
gyermek elalvasit és az otthontdl valé elszakadast segiti, és az 6vodaba valé beilleszkedés
eldsegitését megkonnyiti a beszoktatas idétartama alatt.

Az 6voda megfeleldségi jellel ellatott eszkdzoket, ill. jatékokat biztosit a gyermekek szamara, ezért
nevelétestilletiink nem javasolja az otthoni jatékok 6vodai hasznalatat, fokozott figyelemmel az
agressziv, balesetveszéiyes jatékokra (pisztoly, kard, stb.) Az otthonrdl behozott jatékokért az
intézmény nem villal felel8sséget.

Nem hozhaté be az éveddba: cumisiiveg, otthoni jatékok, mobil telefon, ékszerek

Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elveszi a gyermektdl, biztonsagba helyezi, és
hazamenetelkor dtadja a sziilének.

Elelmiszerek:

e Az otthonrél hozott ételek ANTSZ altal térténd vizsgalata nem megoldhaté, ezért az
esetleges betegségek, fertdzések elkerillése érdekében kérjiik, ne hozzanak gyermekeiknek
az évodaba élelmiszert.

X. SZULOK AZ OVODABAN

X/.1. Az anyis beszoktatds lehetdségének biztositisa

Minden, @jonnan intézménylinkbe érkezd kisgyermek, és csalddja részére biztositjuk az Anyds
beszoktatds lehetbségét. A sziilok, és gyermekeik egyéni igényeiknek megfeleléen, az 6vénével
személyes egyeztetést kovetden, (1 hét) élhetnek a beszoktatas lehetGségével.

X/12 A sziilékkel valé kizos nevelési elvek kialakitdsa i

Az 6vodaba jaré gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljik meg tisztelni a felndtteket, szeressék, és
fogadjék el tarsaik egyéniségét, méssagat. A kozosség aktiv tagjaiva valjanak, akik képesek
egymashoz alkalmazkodni, tudnak, és akarnak is egyiitt munkalkodni. Olyan gyermekekké
viljanak, akik értik, és megértetik magukat az Gket koriilvevé vildggal. Akik érzelmeiket,
gondolataikat az életkoruknak megfelel6 valasztékossaggal fejezik ki, és uraljak indulataikat. Ezen
torekvésiink sikere érdekében kérjiik, az Onék tamogatasét, a gyermekek szamara példaértékii -
nyugodt, nyitott, és tolerins — sziiloi magatartast,

X./3. Egyiittmiikédés

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelébb médszer szerint neveljiik, igazi
egylittmiikddésre, nyitottsagra, és dszinteségre van sziikség.
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Komolyabb probléma, esetleg konfliktus esetén mindenképpen keressék meg elészdr az érintett
személyt, majd szilkség esetén az dvoda vezet6jét.

A gyermekek kiozdtt ad6dé napi konfliktusok kezelésére ecsak az 6véné jogosult.
Intézményiinkben Belsé Onértékelési Csoportot miikodtetiink, amely folyamatosan gyiijti
véleményilket, méri elégedettségiiket az Gvodai élet minden terilletén. Eziton is kérjiik Onoket a
mérélapok gondos kitéltésére, hogy jelzéseik, igényeik alapjan emelhessitk 6vodai nevelémunkénk
szinvonalit,

Kérjiik, hogy a megadott hatarid6n belill hozz4 vissza a kérddiveket, ezzel is segitve munkankat!

A neveldkkel vald kapcsolattartds, egyiittmitkodés lehetdségei:

A sziilbknek van arra, és azt mi igényeljikk is, hogy az Svodiban folyé pedagégiai munka
kialakitisdban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el a kozos
neveldmunkat. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelbb moédszer szerint
neveljiik, sziikség van igazi, val6s egyiittmiikddésre, nyitottsagra és dszinteségre.

e (Csaladlatogatas - a sziilével megbeszélt idépontban.

e Sziildi értekezlet - évente 3 alkalom.

e Vezet5i Fogaddéra - hénap elsb hétfé 16.2°— 17.% kozoit.

e Ovodapedagogusok fogadédrdja - az 6vonok fogad6orija elzetes megbeszélés

szerint is térténhet igény esetén.

Ovodival kapcsolatos dokumentumnak mindsiild informacidk kizdsségi oldalon nem
jelenhetnek meg, sem az 6voda dolgozéja sem a sziilé részérdl az 6voda vezetdjének
egyeztetése nélkiil! Az dvoda jé hirnevének megdvasa érdekében.

XI. UNNEPEINK, PROGRAMJAINK

Hagyomanyos {innepeink:
e Mikulds
e Karacsony
o Farsang
» oktéber 23.
* Marcius 15.
Z46ld linnepeink;

e Allatok Napja — oktober 4

e Viz Vildgnapja - mércius 22

s Fold Napja - dprilis 22

e Madarak-fik Napja - majus 10
Programjaink:

e (§szi kirdndulas - délel6tti program
* Adventi jatsz6 délutdn — délutdni program szillékkel
» Farsangi ovi-bdl- déluténi program, sziilokkel
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Nyilt nap — igény-, és megbeszélés szerint, délelétti program
Gyermeknap - délelétti program, sziildkkel

XII. SZULOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI A KOTELESSEGMULASZTAS

KOVETKEZMENYEI

XII./1. A sziilgk joga

A gyermekilk érdekének leginkdbb megfeleld 6voda valasztasa. (vallasi, vilagnézeti, etnikai
hovatartozas szerint).

Az 6voda hazirendjének megismerése.

A gyermekilk lelkiismereti és valldsszabadsaganak irdnyitasa, figyelembe véve az életkori
sajatossagokat.

A Szakértdi Bizottsig, vagy a Nevelési Tanicsadd véleménye alapjén sajatos nevelési
igényli gyermekének integralt nevelésben torténd részesitésének kérése.

Gyermeke fejlodésérél rendszeres tajékoztatds kérése, mely fogadédra keretein belil
valosithaté meg,

Az 6vodai é€lettel kapcsolatos problémékra, javaslatokra az intézmény vezetjétdl, az

ovodapedag6gusoktdl, a sziilsi szervezet vezetdségi tagjaitol a megkeresést6l szamitott 30
napon beliil érdemi valaszt kapjon irdsban,

Kezdeményezni a sziildi szervezet létrehozasat, mint megvalasztd, ill. megvélaszthatd
személy,

Személyesen, vagy képviseld ltal részt venni az érdekeit érinté déntések meghozatalaban.
Jogukban dll a jogszabilyban meghatirozott mddon véleményt nyilvanitani és
egyetértést gyakorolni.

A véleménynyilvinitds médja é6vodankban a kivetkezo:

sziiléi szervezet értekezletein a megvalasztott képviseleti tagokon keresztill,
elégedettségi kérdSiveken két évente

fogado 6rakon,

szilldi értekezleteken.

Joguk van kezdeményezni a sziil6i szervezet létrehozasat.

Ovodiinkban miikédik sziil6i szervezet, csoportonként 2 taggal delegilva.

A miikddést a sziildi szervezet miikddési szabilyzata szabalyozza. Melynek elkészitése a
sziil6i szervezet feladata.

Tanacskozési joggal részt vehetnek a neveldtestilleti értekezleteken, valamint az érdekeiket
érintd dontések meghozatalaban,

Joguk van irdsbeli javaslatot benyijtani a gyermekek nagyobb csoportjit érintd
iigyekben, melyre az 6vodavezeté a nevelétestillet és a sziiléi kozosség kozos dontése
alapjan 30 napon belill érdemi valaszt kell kapniuk.
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Joguk van véleményt nyilvénitani fent emlitett megismerhetd dokumentumokrol.

A Miikodéshez szilkséges helyet és eszkozoket az Gvoda biztositja.

Jogukban all az 6voda altal meghatdrozott feltételek mellett kémi, hogy gyermekiik a
téritéses és téritésmentes szolgiltatisokat igénybe vegye, valamint az évoda nevelési
profiljanak megfeleléen kezdeményezni azokat.

XII./2.A sziild kotelessége:

Gyermekét tisztdn, gondozottan, a hizirend szabdilyait betartva hozza évodiba.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend az SZMSZ ismerete.

Biztositani gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét tovabba dvodakételezettségének (5
éves kortol) teljesitését. Késobbiek a Kéznevelési Torvény ide vonatkozo szabdlyai 1épnek
gletbe.

_Ha gyermeke kimarad az 6vodabdl, azt irasban jelentse be.

Koriltekint6en eljarni gyermeke jogainak érvényesitése kézben.

Gondoskodni a gyermeke fejlédéséhez szilkséges feltételekrdl.

Figyelemmel kisémi gyermeke fejlodését, gondoskodni arrdl, hogy gyermeke teljesitse
kotelességét, és ehhez megadni minden téle elvarhatd segitséget. Amennyiben a szilld ezt
nem teljesiti, az vodapedagdgus koteles ezt a Gyermekjoléti Szolgalat felé jelezni.
Rendszeres kapcsolatot tartani a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

Elésegiteni gyermekének a kizGsségbe t6rténd beilleszkedését.

Segiteni gyermekét abban, hogy elsajétitsa a kdz8sségi élet magatartasi szablyait.
Tiszteletben tartani az 6voda pedagégusainak, alkalmazottainak emberi méltosagat.

Miutin megérkezett gyermekéért és az 6vodapedagdgustol atvette a legrévidebb idén beliil
tavozzon az int€ézménybol! /Az udvarrél is!/ A gyermek ilyenkor mér nem az ovodai
szabdlyokhoz, hanem a sziil6khoz alkalmazkodik. A pedagdogus kézfeladatot ellaté személy,
aki vele szemben erdszakosan megnyilvanul, tiszteletlen hangon beszél, az jogszabalysértést
kévet el, mely biintetdjogi eljarast von maga utén,

X1I./3. Kitelességmulasztas kivetkezményei:

Amennyiben a sziilé nem tudja, vagy nem akarja sziiléi kitelességeit teljesiteni, gy az 6voda
sajdt tapasztalata és megitélése alapjdn kiteles azt jelezni:

a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat felé

10 nap igazolatlan mulasztés esetén /5 éves kortdl/ a Jegyz6 felé

gyermekbintalmazds, silyos elhanyagolds, vagy egyéb més silyos veszélyeztetd ok
fenndllasa esetén a Hatosagok felé

Iskolaérettség megdllapitasa érdekében a Szakszolgalat felé

A gyermekek jogai /KNtv.46§(3)/:

Képességeinek, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljén.
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* A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsagban és egészséges
kdrnyezetben neveljék, oktassdk.

o  Ovodai napirendjét életkordnak megfelelden alakitsik ki (jatékido, levegéztetés, pihendidé,
étkezés, testmozgsds...).

* Biztonsiga érdekében az Gvoddban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagdgus feliigyelete
alatt alljon.

* A gyermek emberi méltosdganak és személyiségének tiszteletben tartsa.

 Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

* A gyermek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagégiai programja alapjan térténik, amely
szerint az ismeretek kozlését, dtadisat targyilagosan és tébboldaluian kell megvaldsitani.

s Biztositani kell a foglalkozasokon valé részvételét,

* A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogét az évoda nem
korldtozhatja, de a gyermek e jogénak gyakorlasa kéizben nem veszélyeztetheti sajat, illetve
tarsai, az 6voda alkalmazottjainak egészségét, testi épségét. Nem akadélyozhatja
viselkedésével a tobbiek fejlodéshez, miivelsdéshez val6 jogat.

* A gyermek a csaldd anyagi helyzetétdl fiiggéen ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

e A gyermek az intézmény eszkézeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkozok), berendezéseit
(butorok, radid, magné...), felszereléseit ingyenesen hasznalhatja. Neveléssel téreksziink
arra, hogy ezekre vigyazzon, és azokat rendeltetésszeriien hasznalja,

e Eletkordnak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kdmyezete és az altala hasznalt jatékok,
eszkdzdk rendben tartisaban

XIII. NEVELO MUNKA

XII1/1. Kapcsolattartis a pedagégusokkal

Az 6voné a nevelési — tanuldsi folyamat szervezdje, a gyermeki tevékenységek feliigyeldje,
irdnyit6ja, ezért, csak rendkivilli esetben keriilhet sor a gyermekekkel kozos tevékenységének
megzavarasara,

Gyermekkel kapcsolatos informaciot csak a gyermek sajat 6vonéi, ill. az 6voda vezetGje adhat.

Kérjikk, az intézmény terilletén elhelyezett, hirdetétiblakat rendszeresen figyeljék, az
informAcidkat olvassik!

A tablakon kitett értesitések fontosak, el nem olvasasuk hatrinyosan érinthetik gyermekiik, esetleg
az Onok napirendjét, idébeosztésat!

Az 6voda hirdet6tabldjan csak az évodavezetd irdsbeli engedélyével helyezhetd el hirdetmény. A
hirdetményen szerepelnie sziikséges az 6voda korbélyegzdjének és a vezetd alairdsanak.

Az 6vond fogadoorija:
A sziilok egyéni igényilk szerint, elzetes egyeztetés utdn vehetnek részt a fogaddoran.

Megjelenésiiket, részvételiiket aldirdsukkal dokumentdljdk a fogaddérardl készillt irdsos
feljegyzésen.
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XIIL/2. A gyermekek értékelésének eljiras rendje:

Ovodinkban a gyermekek értékelésekor elsédleges szempont, hogy minden gyermeket, az
életkori sajitossigokat figyelembe véve Gnmagdhoz képest, a sajit lehetfségeihez,
adottsigaihoz képest mériink a fejlédésben,

Mindennapos megfigyeléseink alapjan minden gyermekrl egyéni fejlédési naplét vezetiink, mely
tartalmazza az éltalunk tapasztalt, valtozasokat, a fejlesztés lehetdségeit, az elért eredményeket. Az
egyéni fejlddési naplé minden évben kétszer a sziilok megtekinthetik, és aliirisukkal
igazoljik a gyermekiikrél kapott tajékoztatist. A gyermekek értékelésére évente kétszer keriil
sor (janudr, méijus). Az értékelés egyhetes iddintervallumban torténik a déluténi orakban, a
szilldkkel elére egyeztetett iddpontban. A gyermekek értékelése az Gvodanak kotelezettsége, a
gyermek fejlédésének nyomon kévetése a sziilé kotelessége. Az értékelés tartalmazza a
pedagégusok megfigyeléseit a gyermek fejlddésével kapcsolatban (erdsségek, gyengeségek).
Amennyiben a gyermek fejlédésében lemaradast tapasztalnak azt frasban rogzitik, melyhez
megjelenitik a fejlesztési irdnyokat is. A szillének ezt a tajékoztatast kell alairdsaval dokumentalni

A gyermekekrdl informaciot, tijékoztatdst csak az 6vodapedagdgus, az dvodavezetd, a
logopédus adhat. Kérjilk, hogy az évoda nem pedagégus dolgozéitél pedagégiai kérdésekben
¢s a gyermeke fejlodésével kapcsolatos kérdésekben ne kérjenek tdjékoztatast!

A gyermekek értékelését az vodapedagbgusok végzik a gyermekekrdl megfigyelések alapjan.
Minden gyermekrél dvodai szakvélemény kerill kidllitdsra, Ha a kisgyermek tovabbi 6vodai
nevelése indokolt, akkor azt hatdrozatban kerill rogzitésre gyermekenként indoklassal kisérve.
Kérdéses esetben kérjilk a Nevelési Tandcsadd iskolaérettségi vizsgalatat. Ebben az esetben az
0vodai szakvéleményhez csatolni kell a Nevelési Tanacsadé irasbeli véleményét.

XIIL./3 A gyermekek értékelésének dokumentumais

* Anamnézis lap - a sziil6 tolti ki. Tartalmazza a gyermek adatait

csaladlatogatds

e beszoktatas

» egészségiigyi torzslap

Egyéni fejlédési Gitemet tartalmazo megfigyelési lapok

A gyermeki személyiségjogok védelme érdekében a gyermekek adatait, a gyermekekrdl sz6lé
feljegyzéseket, az adatvédelmi torvénynek megfeleléen kezeljilk, betekintésre csak a sziiléknek és
torvényes képviseldiknek van joguk. A dokumentumot irisban vald kérelem utin a vezetd
jovéahagydsaval kiadhaté a sziilé részére.

XIIL/ 4. A sziilék tijékoztatisa a gyermekek érdekeinek érvényesitése
Az o6voda alapvetd dokumentumai:

o Pedagdgiai Program

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

» Hdizirend
A sziilék a fogaddorak alkalmaval kérhetnek tajékoztatast a nevelési program dokumentumokrdl,
ill. vezetdi szobdban olvashaté az SZMSZ-r8l és a Hazirendrél. A Programrdl a Hézirendrd! az
Ujonnan szervez6dé csoportoknak sziildi értekezlet keretében tajékoztatast nyujtunk.
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Kartéritési felelosség:

Ha az intézménynek a gyermek, vagy a sziilé kirt okozott, az évodavezets vizsgilatot rendel
el a kirokozis kérillményeinek tisztdzdsira. A vizsgilatrol az 6vénd a sziilot haladéktalanul
tijékoztatja, és egyidejilleg felszélitja az okozott kir megtéritésére. Eredménytelen eljiris
esetén az AMK igazgatija a sziils ellen pert indithat. Bir az dveda a gyermeknek az évodai
clhelyezéssel gsszefiiggésben okozott kirokért vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel és a kartéritésre a Magyar Koztirsasiag Polgiri Térvénykényv rendeleteit kell
alkalmazni, - dm azzal a kiegészitéssel, hogy az dvoda a felelésség alél mentesiil, ha
bizonyitott, hogy a kirt a miikédési kirén Kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte elg.

Titoktartas:

A gyermeki jogok védelme érdekében a gyermekek adatait, a gyermekekrdl késziilt feljegyzéseket
titkosan kezeljiikk. A gyermekek dokumentumaiba csak a sziiléknek van betekintési joga. Az 6voda
etikai kodexének betartasa minden dolgozd részére kotelezs.

XIV. AZ OVODA SZOLGALTATASAI

XIV/1. Téritésmentes szolgiltatisok

Az egész napos komplex személyiségfejleszté 6vondi nevelémunka a Helyi Nevelési Programban
megfogalmazott nevelési teriiletek szerint.

* Felzarkoztaté foglalkozis sajatos nevelési igényli gyermekek szimara — a Nevelési
Tandcsado, a Szakértéi Bizottsag, vagy a fejlesztd pedagogus javaslata alapjan, fejleszto
pedagégus végzi.

¢ Logopédiai — a logopédus felmérése alapjan azon gyermekek szamara, akik beszédkészség
fejlesztésre szorulnak.

» Szlovak, Angol, Német — nyelv szoktaté foglalkozasok

e ovi-foci

XIV./2. Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatisok

Sziil6i igény alapjdn szervezddnek. Tanfolyamokat csak pedagégusok tarthatnak. A szolgaltatasok
téritésének befizetése havonta torténik.

* Autobusz, vonat kirdndulisok — a csoportok Sziildi értekezletein elfogadott alkalommal, &s
dsszegben.

XIV./3. Alkalomszeri, téritéses gyermekprogramok
e Babel6adas
e szinhazi eléada
¢ Irodalmi, ill. zenés gyermekmisorok

X1V./4. A sziilék anyagi terhelhetésége:
A nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok mitk6dtetésének eljarasrendje:

18



Az alkalomszerii téritéses programokra havonta, a sziilokté] beszedhett legmagasabb Osszeget az
Ovoda sziildi szervezete csoportszinten minden szeptemberben hatdrozatban maximalizalja. A
sokoldali, és szinvonalas nevelés elésegitése érdekében szervezett programok koltsége nem
haladhatja meg a sziili értekezleten megallapitott 8sszeget (gyermekmiisorok, babeldadasok, stb.).
A programokra forditandé kéltségeket a szeptemberi sziili értekezleteken vitatjak meg, és fogadjak
el a sziil6k. Az dsszeg meghatdrozasanal figyelembe kell venni a hatranyos, egyszeriibb helyzetben
él8ket — szamukra is megteremtve a reélis elérhetdség lehet6ségét.

XV. BIZTONSAGOS INTEZMENY

XV./1. Bombariadd, Tazriado

Bombariado, ill. Tiizriadé esetén a Menekiilési fervnek megfeleléen jarunk el, valamint a
menekiilési utvonalak a bejarat melletti tibldn vannak feltiintetve. A bombariadéval kapcsolatos
egyéb teenddket az SZMSZ idevonatkozé pontja szabalyozza.

XV./2. Dohanyzas, Telefonhasznalat
Az 6voda terilletén nincs az eldirasoknak megfeleld, a dohanyzasra kijelslhetd, erre alkalmas

helyiség, ezért az 6voda teriiletén dohdnyozni tilos! Tilos tovabba az 6voda teriiletén az alkohol-és a
drogfogyasztis.

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyerekekkel valo teljes idejében, néma 4llapotban tarthatja maganal.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, silrgds esetben hasznilhaté magancélra. A pedagogus a

gyermekek kdz6tt munkaideiében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

XV./3. Bejaratok zdrisa

Az évoda ajtaja reggel 9:°° 6raig nyitva van, ezt kévetden délutan 15:%° oOraig zarva tartjuk a
gyermekek biztonsdga érdekében. 1230-13°°-ig nyitunk az ebéd utdn haza tidvozoé gyermekek
részére. Kérjiik, hogy az itt biztositott fél 6ra iddszakot tartsik tiszteletben a gyermekek
napirendjének kiegyensilyozott biztositisa érdekében.

A keét idbpont kozott kérjiik, csongessenek, tivozaskor kérjék egy dolgozéd segitségét az ajté
bezaraséhoz.

XV./4. Ové-, védé szabalyok:

Az 6vodaba jaré minden gyermeknek, sziilének, pedagdgusnak feladatit képezi az idevonatkozé
szabélyok betartdsa,

* A gyermek felnott feliigyelete nélkiil nem lehet. Ha a sziil§ gyermekét az 6vondtol dtvette, a
tovabbiakban teljes felelosséggel felel annak testi épségéért.

¢ Ovodan kiviil szervezett sétdk, kirdndulasok csak abban az esetben szervezheték, ha ahhoz a
sziil6 alairasdval hozzajarult.

* A gyermekekkel az 6véndk a kiilonbtzd tevékenységek megkezdése eldtt (udvarra menetel,
sétak, kiranduldsok, csoportszobai-, és tornatermi foglalkozdsok, ill. az 6voda egyéb
helyiségeiben torténé foglalkozasok) életkoruknak megfeleléen kotelesek ismertetni a
baleseteket megeldz6 szabélyokat.

» Az 6voddban tartézkodd szilldk és gyermekek kotelesek az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé rendelkezéseket betartani, a keletkezd balesetek felelésségét vallalni.
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* Amennyiben a gyermekcsoportnak évodan kiviili programja van, igy minden 10 gyermek
mellé egy feln6tt kisérét biztositunk kiilon bérelt jormi esetén. Témegkozlekedés esetében 8
gyermekenként 1 felnétt kisérd szitkséges. A programokon sziilék is részt vehetnek az ide
vonatkozo szabdlyok betartasaval.

o Onkoltséges szolgaltatdasok esetén a gyermek felilgyeletét a szolgaltatast végzé személy latja
el, a rabizott gyermekek testi épségének megovasaért is 6 felel.

Egyéb, az intézmény biztonsigit garantilé szabilyok:

Az o6voda bejaratinak napkézbeni zardsinak rendjérl a szitléket tajékozatjuk az elsé szillbi
értekezleten. Az intézményvezetd szabalyozza az évoda épiiletében valé tartozkodaséat, amely
elbirds a szervezeti és mitkddési szabélyzatban talilhaté meg,

Az intézményvezetd intézkedése a reklim jellegii anyagok elhelyezésérdl: csakis az évoda
profiljaval, tevékenységével, miikdésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefiiggd tajékoztatok
keriithetnek ki az 6voda hirdet6tablajéra.

Megbotrénkoztaté viselkedés esetén az 6voda dolgozéi felszolithatjdk a helyteleniil viselkedd
személyt az 6voda elhagyasara.

Kérjilk a kedves szilloket, hogy tartsak szem elétt az értékek behozatalanak felelosségét. Az
ovoddba behozott, nagy értékii targyakért (fiilbevald, nyaklénc, gytirii, stb.) nem villalunk
feleldsséget.

Az évoda épiiletének hasznositisa egyéb célokra: az intézmény terilletén part, politikai céla
mozgalom vagy pirthoz k&t6dé szervezet nem miikodhet, tovabba amig az Gvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathaté

Az 0voda terilletén {igynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathaté, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvényen.

XVL. SZULOK, PEDAGOGUSOK FELADATAI A BALESETEK MEGELOZESE
ERDEKEBEN

AZ 6vono teendgje baleset, vagy napkdzben megbetegedd gyerek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell l4tni, mikdzben a csoportja feliigyeletét meg kell szerveznie. A
baleset sulyosségato! fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgdres esetén orvosrol kell gondoskodni
(mentd, orvos kihivasa, elszallitdsa orvoshoz). A Sziilét minden esetben értesiteni kell! Fertdzd
betegség (rubedla, baranyhimlS, skarldt, majgyulladas, tetfi..) esetén a sziilének bejelentési
kdtelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kévetden jelez az ANTSZ és a gyermekorvos felé, és
fertdtlenitd takaritast végez.

* A szilld gyermekét 4t6ltzés utan személyesen az 6vonének adja at.

* A gyermek egyediil nem johet az 6voddba, még a bejaratté] sem.

 Déluténi udvari élet esetén a sziil a pedagdgustdl vegye &t gyermekét, és készonés utan
tavozzanak.,

* Gyermekek az 6vodai csoportszobdban, és az udvaron csak Ovondi feliigyelettel
tartdzkodhatnak.
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* A sziilok, gyermekiik atvétele utdn az évoda udvardt jatszotéri tevékenyséere a balesetek
megeldzése érdekében ne hasznaliak.

* Ha a sziild olyan haszndlati eszkdzt, jétékot, berendezési targyat észlel az ovodaban, amely
megrongalddott vagy balesetveszélyes, kérjilk azonnal jelezze az 6véndknek, vagy a
vezetdnek.

o Kérjiik, hogy a sziilok munkahelyi-, és lakdscimiiket, valamint telefonszimukat (annak
megviltozisit) jelezzék a csoportos 6vénéknek, vagy az intézményvezetijének. Fontos,
hogy az esetleges baleset, vagy betegség esetén azonnal értesiteni tudjuk Oniket.

s Baleset esetén azonnal értesitjiik a mentét, sziiloket, intézmény vezetését,

» Baleset esetén:

gondoskodunk a gyerek ellatasarol,( mig a segitség meg nem érkezik- mentd, orvos)

Mentd, orvos hivasa

szill6 értesitése

intézmény vezetésének értesitése

baleseti jegyz6konyv elkészitése

Ovodai csalidi rendezvényeken, kizdrdlag sziilsi feliigyelettel vehetnek részt a gvermekek, A
programok ideje alatt a testi épségékiikért a sziild felel

A 3 napon til gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,fel kell
tdrni a kivalté és a kdzrehatdé személyi, térgyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl
Jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példényit a kivizsgilas befejezésekor, de legkésibb
a targyh6t kdvetd hénap 8. napjiig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a
gyermeknek vagy szildjének. A jegyzékényv 1 példanyit irattirban kell megdrizni, A sulyos
balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek azonnal be kell jelentenie a

rendelkezésre allé adatok kizlésével az intézmény fenntartéjdnak. Lehetévé kell tenni a sziildi
szervezet képviseldje részvételét a balesetek kivizsgaldsiban. Minden gyermekbalesetet kivetden
meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonléesetek megeldzésére.

XVII. GYERMEK- ES CSALADVEDELMI INTEZMENYEK

b Bl o

A gyermeki jogok érvényre jutdsa érdekében 6vodankban évodai szocialis segitd tevékenykedik

Az vodai szocidlis segitd feladata a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, megsziintetése
érdekében egyilttmiikodni a csoportos 6vénékkel, a gyermek csaladjaval, a gyermekjoléti
szolgdlatokkal, ill. egyéb gyermekvédelmi szervezetekkel. Intézkedéseket javasolhat az
Ovodavezetés felé, melyek lehetnek pl. csaladldtogatas, jegyzd értesitése. (a gyermekvédelemrél,
bdvebb leirds a Helyi Programunkban.)

Gyermekvédelmi munkdnkat segitd intézmények:
e  Pedagégiai Szakszolgalat —
cime: 5900 Oroshiza Kind u. 33.

. Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgilat —
cime: 5940, Totkomios Pésa u. 2

e  Gyimhivatal - Békés Megyei Gyamhivatal Oroshazi Jardsi Hivatala
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 3.
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XVIII. Alapitvinyi mikédés

Ovodénkban 1997 6ta alapitvany miikédik, melynek ,, Boldog Mosolyért Alapitvany”
Az 6voda szakmai munkéjat és eszkdzallomanyénak tAmogatasét segiti,
A kuratérium elnioke évente kétszer — szeptember 30-ig és mdjus 31 -ig irdsban tijékoztatja az

intézményvezetot az alapitviny iltal meghatirozott timogatasrol, illetve egyeztetnek az 6voda
igényével kapcsolatban.

Az Alapitvany gazdalkodasaval kapcsolatos tajékoztatét ad a kuratérium elndke, minden évben a
szillbi szervezet szdmdra, illetve a kuratérium tagjainak.

Kérjilk, hogy amennyiben médjukban all timogassak az évodat adéjuk egy szazalékaval!
XIX. ELJARASI SZABALYOK

A Hazirend elkészitésének, médositisinak rendje

* Az intézményvezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el.
* A Hazirend elfogadasakor, ill. médositdsakor az évoda Szillgi Szervezer egyetértési jogot
gyakorol.
* A Hidzirend a fenntart6 jovahagyaséval vélik érvényesss.
A Hizirend érvényesiilésének rendje

* Az intézményvezetbje és az intézményvezets- helyettese folyamatosan ellendrzi a hazirend
betartasat,
A Hizirend hatilya, hatilybalépése, érvényessége:

1. Személyi:

* Kiterjed az 6vodat igénybe vevd minden kisgyermekre és az 6t neveld sziilore, pedagdgusra,
alkalmazottra, tovébba az 6vodéval kapcsolatban levé minden partnerre.
2. Idébeli:

* A gyermek, testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl torténd gondoskodas, az
intézménybe torténd belépéstdl, az intézmény jogszerii elhagyésaig terjedd idében torténik.
* A Hazirend a legitimécios zdradékban lefolytatott eljaras utdn, a kihirdetés napjén lép €letbe
¢s visszavondsig érvényes. Ezzel egy idGben hatalyat veszti a
hatdrozatszdmon jévahagyott szabalyozas,
3. Teriileti:

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

* A nevelési, program részeként, az dvoda épiiletében, udvardn és az dvodan kiviil tartott
foglalkozisok, programok helyszinére is.

A Hizirend feliilvizsgilata

* A Haizirend feliilvizsgilatira minden nevelési évzirs értckezletén sor keriil. A Hizirend
modositasa csak a neveldtestiilet, a Sziiléi Szervezet egyetértésével, tovabba a fenntartd
jévéhagyaséval lehetséges. A Hazirend médositisdra akkor keriil sor, ha a vonatkozo
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jogszabdlyokban véltozas 4ll be, vagy ha a sziilék képviseldik utjan, illetve a nevelétestiilet
erre javaslatot tesz.
A Hizirend médositdsi eljardsinak szabdlyai

1) Az intézményvezetd a neveldtestiilet javaslatait, és a sziilék véleményét figyelembe véve
elkésziti a modositott Hdzirendet.
2) Megkéri a Sziil6i Szervezet egyetértését.
3) A Neveldtestiilet elé terjeszti elfogadasra.
4) Megkiildi a fenntartonak jovahagyasra.
A Hazirend nyilvinossdgra hozatalinak formdja, médja

Az ¢voda hazirendje megtalalhaté az 6voda vezetdi szobaban.

Az ujonnan beiratkozott kisgyermekek sziilei szdmdra a beiratkozdskor a Hazirend roviditett
formédjét kézhez kapjak.

A csoportos 6vodapedagégusok az év els6 Szildi értekezletén ismertetik a sziildkkel, és
alafrdsukkal dokumentaljik.

A megismerhetdség folyamatos biztositdsa

e A vezet6i szobaban megtekinthetd, elolvashato.

* Az intézményvezetd egyeztetett idbpontban barkinek szivesen ad tajékoztatist a
Hazirendben megfogalmazottakrol.

Kedves Sziilok!

Kérem, hogy az alibbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassik végig, és a
gyermekek érdekében térekedjenek a benne foglaltak betartisira!

Tétkomlés, 2018. 10. 19.

intézményvezetd aldirdsa
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TOTKOMLOSI LIGETI OVODA

Tovabbképzési Program
2018-2023

277/1997. (XII. 22.) Korm, rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint
a tovébbkeépzésben résztvevk juttatasairél és kedvezményeirdl

Malyané Lestydn Anna
2018.09.03,

A toviibbképzésben a pedagdgus a pedagogus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember hénap elsd
munkanapjitdl addig az évig, amelyben oz Otvenedik életévét betslti, hétévenkent legaldbb egy alknlommal — jogszabalyban meghatirozottak
szerint - vesz részt



Tovabbképzési program

2018-2023
Jogszabilyi hattér:
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatisairdl és
kedvezményeirol

A program idétartama:
2018. szeptember 03 — 2023. augusztus 31.
A program részei:
L altalanos elvek
IL tovabbképzési alprogram
1L szakvizsgara vonatkozé alprogram
- finanszirozasi alprogram

- helyettesitési alprogram

I Altaldnos elvek

A tovabbképzési program egységben kezelendd:

e A minden év mércius 15-ig elkészitett beiskolazdsi tervvel.

o A pedagogusok végzettségének, képzettségének nyilvantartisaval.

A pedagégus-tovabbképzés célja: A pedagégus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és
készségeknek a megujitasdra, bovitésére, fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozds megtartasdhoz, a kézoktatasi intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasdhoz, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a
kézoktatdsi intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz. A tovabbképzés

felkészithet a szakvizsga kovetelményeire is.
A tovibbképzési kitelezettség keletkezése, teljesitése:

A tovabbképzésben a pedagdgus a pedagdgus-munkakér bettltésére jogositd oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember hénap elsd munkanapjatél addig az évig,

amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
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meghatdrozottak szerint - vesz részt. A hétévenkénti tovabbképzés legalabb szazhisz tandrai
foglalkozdson valé részvétellel és az eldirt tanulményi kévetelmények teljesitésével valosul
meg. A tovibbképzes egyéb, torvényben meghatérozott médon is teljesithetd (pl. pedagdgus
szakvizsgaval, szakirdnyQ tovéibbképzésben mdasodik oklevél megszerzésével, stb.). a
tovabbképzési kotelezettség csak az oktatdsi miniszter altal évente két alkalommal kiadott

tovabb képzési jegyzéken szerepld (akkreditalt) tovabbképzéssel teljesithetd,

Megtalalhato az Oktatdsi Hivatal www.oh.gov.huszakiranyi tovibbképzések résznél illetve

nyomtatatott formaban is beszerezhetd.

Megsziintethet6- az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §- dnak (1) bekezdésének d)
pontjara hivatkozassal - annak a pedagégusnak a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabél nem vett részt, illetve tanulmanyait nem

fejezte be sikeresen.
A pedagégus jogai, kitelezettségei:
A pedagégus kotelessége, hogy:

* ajogszabalyban meghatirozottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a
tovabbképzésben,
o irasban kérje felvételét az 6voda tovabbképzési programjdba, beiskolazasi tervébe.

A pedagégus joga, hogy:

e akkor is kérheti felvételét a beiskoldzisi tervbe, ha nem all fenn a tovabbképzési
kotelezettsége,

* a tovibbképzési kotelezettsége teljesitéséért hétévenként vérakozasi idejét egy évvel
csikkentsék,

* a pedagbgus szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél megszerzését kovetd év elsd
munkanapjatol magasabb osztalyba soroljak,

* egyetemi oklevél, illetve doktori cim megszerzését k&vet® hénmap elsé napjatol
magasabb osztdlyba soroljik akkor, ha korabban nem keriilt megelélegezésre
magasabb fizetési osztilya.

A pedagogus hét évenkeént legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt,

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagégus-szakvizsgit
vagy egyéb jogszabalyban meghatirozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. A

kételezd tovabbképzésben vald részvételt nem lehet megkovetelni attol, aki az Stvenedik

3



életévét betdltétte. A pedagbgus igény szerint, akkor is részt vehet a tovdbbképzésben, ha
Otvenedik életévét betdltstte, valamint a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét mar

teljesitette,

Amennyiben a pedagdgus a tovabbképzésben val6 részvételhez az 6voda tamogatisat kivanja
igénybe venni vagy az érinti a munkaidejét koteles felvételét kémi a beiskolazasi tervbe. Ezt

minden naptéri év december 31-ig teheti meg.

Az igényelt képzési formardl és annak szilkségességérdl egyeztet az intézményvezetdvel, a

képzési feltételekrdl tajékoztatast nyujt.

Az intézményvezeté ennek ismeretében diénti el, hogy milyen tamogatdst tud vallalni az
6voda. Minden képzés (Ujabb végzettség, szakvizsga, tovibbképzés) esetén az intézmény
olyan id6tartamra vallalja a tdmogatast, amely idGtartamig az adott képzés programja szerint
tart. Amennyiben a képzésen résztvevodolgozo, hosszabb id6 alatt végez (pl. félévet ismétel)
azt neki kell fizetni. A képzés elvégzésérdl a dolgozo koteles tandsitvanyt (igazolést,
oklevelet, stb.) bemutatni. Amennyiben nem végzi, el eredményesen a képzést az 6voda altal

nyujtott timogatast vissza kell fizetni az intézménynek.

IL. Ovodink pedagégus allomanyi dolgozéi tovabbképzési rendszere

A tovéabbképzések koziil eldnyben részesitjilk azokat a képzéseket, amelyek az 6voda helyi
nevelési programjanak megval6sitisdhoz sziikségesek, melyek az integrilt nevelést, a
differencialt egyéni fejlesztést, valamint a mérési- értékelési teriiletet, tehetséggondozast

segiti elo.

A modszertani megujulast segitd képzések szintén elényben részesiilnek. (Pl. kompetencia

alapt képzés bevezetéséhez kapcsolodo képzések)
A tovabbképzés szakaszai:

e az egyes pedagogusra vonatkozdé hétéves tovabbképzési szakasz azt hatdrozza meg,
hogy az adott személynek mely id6szakon beliil kell teljesitenie a tovabbképzésen vald
részvételi kotelezettséget

e atovabbképzés litemezésérél a munkaltatd frasban értesiti a pedagdgust, vagy irasban

o kéri a pedagdgus.
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* a hétéves kotelezettség idbtartama a pedagégus diploméjanak megszerzését kovetd 7.
¢év szeptember 01.-én kezd6dik és addig az évig tart, amelyben az Stvenedik életévét
betélti.

¢ azoknal, akik 1990. december 30. utin végeztek, a kezdé iddpont meghatérozasanal
mindig az elsd olyan oklevél az iranyadd, amellyel a pedagégus munkakért be lehet
tolteni.

e Azoknadl, akik 1990. december 01. eldtt végeztek, ott a cikius 1998. junius 01.- t5l
indult.

A tovibbképzések iitemezését az éves beiskolazdsi terv tartalmazza.

A beiskoldzasi terv elkészitésénél eldényben kell részesiteni azt: akinek a hétévenkénti
tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra (2018-2023 kozott betoltik a 40.
€letévitket, vagy kozelednek a rendszerbél valé kilépést jelentd 50. életévitkhsz.)

o akiknek a hétévente valé tovabbképzésen valo részvétellel a munkaltaté elrendelte.

e akik a szakvizsgdba beszamithatd tovabbképzésre jelentkeztek.

A csoportositas fontossgi sorrendet jelent.

Tuljelentkezés esetén a programba valé felvételnél figyelembe vessziik:

* azdvoda nevelési programjinak pedag6gusckkal szemben tamasztott igényeit,
¢ az el6zb tovibbképzés datumét (az élvez elsdbbséget, aki régebben vett részt
tovabbképzésen, illetve szakvizsgaba beszamithat6 képzésben akar részt venni).
A tovabbképzési program elfogaddsa utdn az intézményvezetd irdsban értesiti azokat a

pedagdgusokat, akik részt vehetnek a tovabbképzésbe

Tovabbképzési terv tartalmazza a 2018-2023 év terveit.

III.  Szakvizsgira vonatkozé alpregram
Alapfogalom:

* szakvizsga alatt a szakvizsgdra felkészité felsdoktatdsi szakirdnyd tovabbképzést kell
érteni.
Szakvizsgdra torténo felkészillés:

» hozzijarul az alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassig megujitasihoz,
kiegészitéséhez, a pedagdgus munkakérrel egyiitt jaro feladatok ellétasihoz szitkséges
gyakorlat, képesség, pedagogus palyéra valé alkalmassag fejlesztéséhez



e hozzijarulhat a vezetSi, szakértéi, gyakorlatvezetdi tevékenységhez, a pedagégiai
szakmai szolgaltatasok, a pedagégiai szakszolgalatok ellatasahoz sziikséges ismeretek
megszerzéséhez

o az alapkészségben szerzett ismeretekhez szorosan nem két6d6 (j ismereteket nytjthat.

Finanszirozisi alprogram:

e Elonyt élveznek azok a szakvizsgik, amelyek nevelési programunk megvaldsitasat
segitik.

o A szakvizsgdra valo felkészités koltségtéritéses.

* Az 6voda a részvételi dij 50%-at vallalja koltségvetési keretébdl, a képviseldtestiilet
dontése alapjan. Utazdsi kdltség ardnyos téritése az éves koltségvetésiink ismeretében
véllalhato fel.

* A szakvizsgazo koteles az intézménnyel egyeztetni, hogy hol, milyen feltételek mellett
kivénja megszerezni a szakvizsgat.

® A szakvizsga letételét kovetden fizetési fokozatok kdzotti varakozas idejét egy évvel
csokkenteni kell.

Helyettesitési alprogram:
Elsddleges cél: a rendelkezésre 4llé kindlatbol olyan felkésziilési lehetdség kivalasztisa,

amelyek nem nevelési idoben térténnek.

Amennyiben ez nem lehetséges:

e olyan munkaid6 beosztds kialakitdsa, hogy a tovdbbképzési napon az érintett
pedagdgusnak a lehetd legkevesebb 6raszdma legyen

o dllandé helyettes bedllitds
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