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I. Altalinos rendelkezések

L.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az intézménymiitkdésére. belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozorendelkezéseket a szérvezeti
és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. tbrvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg az intézményszervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskdrbe. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti €s miikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,

amelyek meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovdbba a nevelési intézmény miikodésével
Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A koznevelésrl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositisa, a zavartalan mikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és munkavallalok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

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

a) a mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka belsd ellen6rzésének rendjét,

c) a bélépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) a fSigazgat6 vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

e) a vezetdk, valamint az Gvodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kdzosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a neveldtestilet feladatkdrébe tartozo iigyek Aatruhazasara, tovabba a feladatok
elldtasayval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellitast biztositdo egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartést,

h) az unnepelyek megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

i) rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendjét,
J) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,



k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket, annak meghatdrozasat, hogy
hol. milyen iddpontban lehct tdjékoztatast kérni a pedagégiai programrol,

I) azokat az iigyeket. amelyekben a szilldi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

m) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

n) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarott dokumentumok kezelési rendjét,

0) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasit jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével dsszefliggé minden olyan kérdést, amelyet

Jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lchet
szabélyozni.

Jogszabalyi hattér:

® 2023. évi LII. tdrvény a pedagogusok iij életpalyajarol.

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 229/2012. (VII. 28) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr)

* A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIT. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

* 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol.

* 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

* 368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

* 335/2005. (XII. 29.) Kormany rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirsl. 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabdlyairol.

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. torvény. o A

gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

* Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozédsegészségiigyi
eldirasokrol.

® 2012. évi 1. térvény a Munka T6rvénykdnyvérél (munkaviszony).

® 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony).

» EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

® 2011. évi CXITI. torvény az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol.
e A kdzokiratokrdl, kizlevéltarakrol és a magénlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995, évi
LXVI. torvény.

® 2015. évi CCXXIL. tdrvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabdlyairol.

* 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl.



1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mlkodési szabélyzatot a sziilok, a munkavéllalok és mas érdekldddk
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, valamint a honlapon.

I.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat teriileti, személyi és idébeli hatdlya
Tertlleti érvényessége:
e Az intézmény egész teriiletére,
e Az intézmény szervezett gvodan kivilli programokra,
Személyi érvényessége:
e A gyermekekre és sziileikre, torvényes képviselSire,
e Az 6voda alkalmazottjaira,
e A fOigazgatdjara
e Az 6vodaval kapcsolatban dllokra (szakmai szolgaltatok, egészségiigyi szolgaltatok, a
neveld. fejleszté munkat segitokre)
Id6beli érvényessége:
e Hatalyba lépés:2026. szeptember 1.
e Hatarozatlan id6re sz6l

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
e aneveldtestiilet fogadja el
o az intézményi sziiloi szervezet véleményét nyilvanitja
e ha valamely rendelkezése a fenntartora tObbletkotelezettséget ro, annak
hatilyba 1épéséhez a fenntarto egyetértése is sziikséges.

Moadositasara akkor kerlil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miik&dési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevelbtestlilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyon kivil helyezodik az
ovoda korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A moédositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: az igazgato6i irodaban mindenkor megtalalhato.

Feliilvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi véltozasok, intézményi
atszervezés alkalmaval kertil sor.

A szervezeti és mikddési szabilyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kddexszeriien foglalja §ssze az 6voda szervezetére, miikddésére, a pedagogusok és gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekelétt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikddési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatdit (az alapito
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozd jogszabalyi hatteret.



Az dvodai intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatinak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas bclsé
szabalyzataihoz. alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkdjat és miikdését meghatarozé helyi szabalyok:
e Alapito Okirat,
¢ Szervezeti és Milikodési Szabalyzat (SZMSZ),
* Helyi Ovodai Pedagdgiai Program,
e Hazirend.

Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapit6 Okirat kiadasa, az alapito
okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvéntartdsba vétellel valik a kozoktatasi intézmény onallé jogi személlyé, amely ettdl
kezd8dden sajat nevében eljarhat. jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az aldbbi Szcrvezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

IL. A szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti s Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Csigabiga Ovoda és Bolcsode
(OM azonosit6:202061), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat a jogszabalyok szerint. és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéldsa, a
gyermeki jogok érvényeslilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az intézmény koltségvetési szerv fenntartéja:
Megnevezése: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat

A vagyon felett rendelkezd:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében [€vd ingatlan és ingd vagyon

rendeltetésszerii hasznalatara, {izemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkbzeinek tartds és
eseti bérbeaddsara.

Az intézmény jellemzdi

Az intézmény ncve: Csigabiga Ovoda és Bolcséde
Az intézmény fenntartoja: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat
A fenntarto6 cime: 6794, Ullés, Dorozsmai 1t 40.



Az intézmény tipusa: Ovoda

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

Az intézmény OM azonositoja: 202061

Mobiltelefon: 06/30-506-34-66

E-mail: : csigabiga@ulles.hu

Az 6voda foigazgatija Husztané Rozsa Krisztina

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-

testillete, mint fenntarté latja el az intézmény
irdnyitdsat, jovahagyja és ellenorzi a kéliségvetést
és annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat.

Az é6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés

e Az o6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
jovahagyott pedagdgiai program szerint folyik.

e Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
meghatdrozottak szerinti neveldintézmény.

Sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasa: a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényili gyermekek, tanulok évodai nevelése,

Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék: az a kiildnleges banasmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleményc alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos tanulasi, figyelem-vagy magatartds
szabalyozési zavarral) kiizd,

Beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizddo gyermekek, tanulé: az a
kiilonleges banasmaodot igényl6 gyermek, tanulo, aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye
alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentésen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartds szabélyozasi hidnyossagokkal kiizd, k6zdsségbe valo beilleszkedése,

tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek,

Kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulé: kiilsnleges banasmadot igényld gyermek, tanulo:
sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel
kiizdd gyermek, tanuld, kiemelten tehetséges gyermek, tanuld, a gyermekek védelmérol és a

gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hitranyos és halmozottan hétranyos helyzeti,
gyermek, tanuld.



Tehetséges gyermek: az a kiilénleges banasmédot igénylé gyermck, aki atlag feletti ltalanos,

vagy specidlis képességek birtokaban magas foki kreativitassal rendelkezik és felkelthets
benne a feladat iranti erés motivacio, elkotelezettség.

Az 6voda szakagazati besorolasa, szama;
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio
megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési

feladatai

A foigazgato kinevezési rendje:

Az Ovoda igazgatoja, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
* A mindenkori kinevezett féigazgatd
e llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend az
irdanyado.

IL1. Az intézmény miikédési alapdokumentumai
A torvényes milkodést az alabbi, hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban allo
alapdokumentumok hatdrozzik meg:

e Alapito Okirat,

* az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja,

e az ¢6voda éves pedagdgiai munkaterve,

¢ Tovébbképzési Program, beiskolazasi terv,

¢ Jelen SZMSZ és mellékletei szabilyozisa.

IL.2.  Alapit6é Okirat:

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.



IL3. Pedagoégiai Program

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja tartalmazza:

e Az o6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozasségi életre torténd felkészitését,

e A szocidlis hitranyok enyhitését segité tevékenységeket.

o A gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységét,

e Asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

e Az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket.

e A gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket,

¢ A nevelétestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

* A tervezOmunka elemeit.

IL4. Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositisdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelslésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjan a féigazgatd

késziti el, majd megvitatdsa utin a nevelési évet nyitdo nevelGtestiileti értckezleten a
nevelbtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv tartalma:

¢ A nevelési év rendje

e Az dvoda nyitva tartdsa

s Az 6vodapedagégusok munkarendje

o Adajkak és pedagdgiai asszisztensek munkarendje

e Csoportelosztasok, személyi feltételek

e Targyi feltételek

e Tovabbképzés, kiemelt nevelési feladat, belsé hospitalds -
s Kapcsolatok, egyiittmiikédés, kommunikacié

¢ [ntézményi mikddés és munkavallaloi feladatok

¢ Kiilonleges banasmaodot igénylé gyermekek ellatasa

¢ Gyermekvédelem, esélyegyenloség

e A gyermekek sulyos allergias rcakcidjanak (anafilaxia) kezelése
e Meérés, érékelés az 6vodaban

e Kirandulasok, kulturalis programok

o Tervezési, szervezési feladatok, éves terv vazlata

e Belsd ellendrzési terv

e Mentoralas



A neveldtestiilet dltal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi sziil6i
szervezettel ismertetni kell.

III. A fdigazgato feladatai és helyettesitése

A foigazgato és feladatkire:

Az Ovoda €lén a féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje. Jogkorét
esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhdzhatja. Az 6voda fdigazgatoja képviseli az intézményt.

A fdigazgatd jogkorét, felcldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntart6
hatdrozza meg (melléklet: Féigazgatéi munkakori leirdsa).

A foigazgato felelds:
® azintézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
* a munkaltato6i feladatok torvényes ellatasaért,
e az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
» tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
» az 6voda gazdasigi eseményeiért,
* apedagogiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* agyermekbalesetek megeldzéséért
* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
® atovdbbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
* atovabbképzések megszervezéséért,
e azintézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért,
o folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

Az intézmény fdigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idOjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mds elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A foigazgaté feladatai:
e az intézmény vezetése,
¢ a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, a neveld- fejlesztd munka iranyitasa és ellendrzése,
® anemzeti ¢s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méitd meglinneplése,



a rendelkezésre allo koltségvelés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.

o agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

» az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés. amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

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

e az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk gyakorlati
megvaldsitdsanak biztositasa, segitése,

e azintézmény szakmai munkaja szinvonalanak tovabbi erdsitése,

e az Onértékelésekre, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellen6rzésekre, a pedagdgusok

eldmeneteli rendszerének alapjat képezd mindsitésre torténd felkésziilés.

A foigazgatd helyettesitési rendje:
Az intézményben foigazgatoja: Husztané Rozsa Krisztina

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy, a foigazgato
helyettes: Bozsoné Toth Zsanett

A fOigazgato akadalyozasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy a megbizott
féigazgato-helyettes.

Az igazgato helyettesitése egyéb esetekben: ha az igazgaté betegsége vagy mdas okbol vald
tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatasat, az igazgatd helyettesitésének
ellatasaban kdzremiik6dnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo évodapedagdgusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsiaganak megodvaséaval
dsszefliggd-azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

IV. Az igazgatdi és az intézményi sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

IV.1. A Sziiléi Szervezet és annak jogai
Az ovoda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet miikddtet.

Az 6vodai sziil6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
s a7z 6vodai SZMSZ kialakitdasaban,
e ahéazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,
* az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyoz6 részeiben,
e asziiloket anyagilag is érinto tigyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,



* azvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

* a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.

IV.2. Az d6vodai Sziil6i Szervezet

Az intézményi sziildi szervezet v(éleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben. Képviseli a sziildket és a gyermekeket a jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmecl kiséri a neveldmunka eredményességét. Megillapitasairol
laj¢koztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda igazgatojatdl, az e korbe tartozd igyek targyalasakor.
Képviselje tanacskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiileti ériekezleten.

Az intézményi sziil6i szervezet és a féigazgato kozotti kapesolattartasi formai, jellemzéen
a kiovetkezok:

® sz0beli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység az intézményi

szil6i szervezet vezetdjével,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
* az intézményi szildi szervezet képviseldjénck meghivasa a szakalkalmazotti, illetve
neveldtestiileti értekezletre,
* aneveldtestilet képviseljének meghivésa az intézményi szilléi szervezet iilésére,
azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a szakalkalmazotti, nevelétestiileti, illetve
az intézményi sziildi szervezet jogkdor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatérozatok kivonatok),

* az intézményi sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

* azintézményi sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

V. Az intézmény dolgoz6i, munkarend, benntartézkodis

Az 6voda dolgozdit a torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntarté altal
engedélyezett létszamban az 6voda igazgatoja alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kizosséget a fOigazgaté hivja ossze minden esetben a munkatérsi
értekezletekre, melyen a fSigazgaté tajékoztatja az intézmény dolgozoit az 6voda munkajarol
€s ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Az értekezletrd| jegyz6konyv késziil.

A munkavégzés éltalanos szabilyai:

* A munkavéllalo az intézményben, olyan idSpontban kdoteles megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. (tiszta védoruhdban,
dpoltan, egészségesen) Ha munkdjit betegség vagy' egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tivolmaradasat jelezze az fdigazgatonak és a helyettesitd kollégajanak.



A munkavillalo a munkaidd elrendeléstSl eltérd munkavégzése-vagy az intézmeny
elhagyasa az igazgatojanak elGzetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Minden munkavallalé koteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartasat, melynek teljesitését az intézményigazgato igazolja.

Munkdjat a munkavallalé személyesen, az édltalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozdszabalyok, eldirasok, utasitdsok €s szokasok
szerint végezni

A beteg munkavallal6 orvosi igazoldsat a honap utolsé munkanapjan el kell juttatni az
ovoda fBigazgatojahoz akkor is, ha a munkavallalé még nem munkaképes,

A balesetveszély elkeriilése és elhdritisa mindenki szaméra alapvetd feladat. A
munkavallalok rendszeresen ellendrizzék a gyermekek biztonsagat, egészségét
veszélyezietd koriilményeket, haladéktalanul sziintessék meg azt pl. padozat
csiiszasmentessé-gének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elsoként kiérkez6 dvodapedagogus feladata
Az intézményi telefon haszndlat csak hivatalos iigyben lehetséges,

A munkavallalé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé tevékenykedés teljes idejében
néma allapotban tarthatja maganal. A gyermekek koz6tt maganjellegii telefonhasznilat
nem lehetséges.

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényloesetrdl tajékoztatni kell az
intézményigazgatot vagy tavollétében az intézkedésre jogosult személyt.

Alkalmassagi vizsgalatokon valo megjelenés évente egyszer kotelezd az igazgato altal
megjelolt idopontban.

Minden munkavallal6 anyagi feleldsséggel tartozik az dltala hasznalt, targyak gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszerii hasznalataért, tarolasi helyre torténd vissza
vitcléért. Vegyi anyagokat, tisztitdszcrcket, mososzereket a gyermekektdl elzirtan kell
tarolni! A munkavillalok kotelesek megismerni az altaluk hasznalt vegyi anyagok
biztonsagi adatlapjait és tevékenységiik végzése sordn az abban foglalt biztonsagi elo-
irasokat kotelesek betartani.

Munkaidé alatt valamennyi munkavallalé a munkak®dri leiras szerint dolgozik, melyet
minden nevelési év elején attanulmanyoz, és aldirdsaval hitelesit.

A munkavillal6 véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltaté jo himevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetbmodon nem
gyakorolhatja.

Az intézmény miikodésével, annak munkavillaloival és munkdjukkal, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel, fejlettségiikkel kapcsolatos informaciot
hivatali titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a

tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kvetkezménnyel jarhat.



* Az Ovodapedagogusok egymassal vald egyeztetést kovetden szabadon haszniljak a
munkdjukhoz sziikséges informatikai és szemléltetdeszkozoket, szakkonyvekel.

* Az dvodapedagogusok, az altaluk készitett eszkozoket az intézményi biztonsagi
elSirasok betartasaval vihetik be a tevékenységekre. Az eszkozok készitésére csak olyan
anyagok haszndlhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és
hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

V.l. Az intézmény szervezeti felépitése

V.2. Azintézmény szervezéti egységei

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy

a dolgozok - szakmai felkészilltségiiknek megfeleloen — a feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

V.3. Azintézményben alkalmazottak munkakére

Az alkalmazotti kozosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos

feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakori leirdsok tartalmaznak
részletesen.



V.4. Feladat és hataskor

Beosztas - munkakér Feladatkor (felelosségi és hataskor)  Kozvetlen fiiggelmi
felettese
Féigazgato - Pedagogiai munka irdnyitasa. - Taniigy- Polgarmester
igazgatasi, gazdalkodasi, munkaltatoi
jogkdr gyakorlasa.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsoloda levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. -
Kezeli az iigyiratokat, az iktatokdnyvet,
betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.
- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerzodéssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi
dokumentacidkat.
Foigazgato helyettes - Pedagdgiai munka irdnyitésa. - Féigazgatd
Atruhazott taniigy-igazgatasi, munkatigyi
feladatok végrehajtdsa, ellendrzése
Ovodapedagégus - A 3-7 éves koru gyermekek differencialt Foigazgato
nevelése, fejlesztése.
- Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentacio vezetése.
- Nevelési, oktatasi munkat kdzvetleniil
segité személyek iranyitasa.
Pedagdégiai asszisztens - Tevékenységeken dvond iranyitasaval Fdigazgatd
segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elokészitésében.
- Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonnaztatas lebonyolitasédban.
- Az udvari levegdzietésnél, sétanal segit
a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
Dajka - Biztositja a pedagogiai munkahoz Ovodapedagogus
sziikséges higiénés feltételeket. Foigazgato
- Kdzremiikddik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet rendjének,
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tisztasaganak megteremtésében.
- Ellatja a kbrnyezetgondozasi és baleset
megclézési teendoket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

- Az intézmény termeinek, k6zos
helységeinek. kozlekedési folyosoinak
tisztan tartasa, névénygondozas
- Az intézmény kiilsd — belsé teriiletének
rendben tartasa, udvarrendezés.

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

A nevelok kozossége a nevelbtestiilet.

V.5. A nevelétestiilet és annak iigyrendje

A nevelGtestillet az 6voda pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottaibol, valamint
a neveld-oktatd munkéit kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott, felséfoki
végzettséggel rendelkez6 alkalmazottakbdl all.

A nevelOtestiilet tagja az 6voda igazgatdja, az dvodapedagogusok, valamint a jogszabalyban

meghatarozott feltételcknek megfeleld, nevel3-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy.

A neveldtestillet tagjai a jogszabalyban meghatarozottak szerint vesznek részt a neveldtestiilet
dontéseiben, illetve a nevelbtestiilet hataskorébe tartozé tigyekben.

A neveldtestillet az 6voda legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Az dvoda
neveldtestillete a nevelési és személyiségfejleszté kérdésekben, az 6voda mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet iiléseit a foigazgaté hivja dssze. Az értekezlet megtartasa elétt legalabb 5
nappal €rtesiti a testiilet tagjait. Az értesitéssel egyidejiileg az ilés tervezett napirendjét is
ismertetni kell az érdekeltekkel.

A nevel6testiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagégusa.

A neveldtestiilet dont:
¢ apedagdgiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
® anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,



o a lovabbképzési program elfogadasarol.

e aneveldtestiilet képviseletében eljiré pedagdgus kivalasztasarol,
¢ a hazirend elfogadasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
€s idopontokban az 6voda foigazgatoja hivja Hssze.

A neveloGtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évzaro-nyitd értekezlet,
e anevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
A fdigazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd ©ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara.

A rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezod
tartalma:

e Datum,

e Helyszin pontos meghatarozasa,

e Napirendi pontok felsorolasa,

o Jegyzokdnyvvezetd megnevezése,

e Részletes, a napirendi pontoknak megfelels hiteles széveg,
o Jelenléti iv

A jegyzbkonyvek minden alkalommal alairjak:
o fbigazgato,
e jegyzOkonyvvezeto,
o két hitelesitd alairé.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenl6sége esetén a foigazgatd dont.



A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattaraba — kerillnek.

VI. Az dvoda mukddése

VLI. Altalinos szabalyok

A nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. Az intézmény éves
munkatervéhez ki kell kérni az 6vodai sziili szervezet véleményét. A fenntartd egyetértése a
tobbletfeladat elldtasa miatt sziikséges.

Az intézmény €éves munkatervében meg kell hatdrozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,

® anyari zarva tartas idGtartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek id6pontjat,

* aneveldtestiileti és szakalkalmazotti értekezletek idépontjat

¢ az intézmény bemutatasat szolgalo nyilt napok tervezett idépontjat.
Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. Az

Ovodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Napirend

Ovodankban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak
szerint —gyermekiiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az 6vodaba behozhassak. illetve

hazavihessék. A napirend kialakitdsanak szempontjait a Pedagogiai Program részletesen
tartalmazza.

A nyitvatartas rendje:

Az 6voda hétf6tdl péntekig tarto Stnapos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan miikodik.
A nevelési év szeptember 1-t1 augusztus 31-ig tart.

Napi nyitvatartas: hétfotol- péntekig: 63 17308

A gyermekek lehetdség szerint 8% érdig érkezzenek meg az 6vodaba, kiilonos tekinettel a
tankoteles kori gyermekekre.

Intézményiinkben az iskola-eldkészitd fejleszté pedagdgiai tevékenységeket az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjaban megfogalmazottak szerint végezziik a napirendbe beillesztve. A
foglalkozasokon az S. életéviiket betdltstt gyermekek részvétele kotelezo.

Reggel 6.30-7.30-ig, valamint délutan 16.00-17.00-ig a gyermekek &sszevont csoportban
tartézkodnak 6vodapedagogus feliigyeletével.

17.00-17.30-ig a gyermekek feliigyeletét dajka vagy pedagdgiai asszisztens latja el.



Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a foigazgatod engedélyezi.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

A bejdrati ajtok nyitva, illetve zdrva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza meg, melyet
minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az

elsé sziiléi értekezleten, illetve a sziildi hirdetd tablan ismertetiink.

A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban torténik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejitk nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti .
rendszerességgel és/vagy spontan mdodon, dokumentaltan ellenériz az 6voda igazgatéja.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének tevékenységgel lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kdtelezd 6raszam, ezen feliil a heti 40 6ras térvényi munkaidd
keretet figyelembe véve az aldbbi feladatokat latja az Gvodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

¢ tovabbképzéseken vald részvétel,

e hospitalasok,

e munkatervben meghatdrozott egyéb megbizatasok,

® az 6voda igazgatojatol kapott egyéb, az dvodai nevelé-fejlesztéd munkaval Gsszefiiggd,

irasban kapott megbizasok,

A féigazgato intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a foigazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményben valé benntartézkodas rendjét az
érvényben lévé Munkaido elrendelés tartalmazza.

Az 6voda miikddési rendje

Az §vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatarozza meg.
A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, a gyermekek kdzosségét érint
kozo6s programokat illetéen a Sziildi Szervezet véleményét kikérve.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
* A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhaszndldsanak modjat, tartalmat, mely

nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelés nélkiili munkanapok
pontos idépontjarol a sziildket legalabb 7 nappal elétte értesiteni kell.
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® Ancvelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat dvodaban.

® A sziinetek idGtartamat.

® Az vodai megemlékezések és innepek rendjét.

* A nevelési értekezletek idSpontjat.

VII. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja

Az Ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a fdigazgat6
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel®testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbbz6 tarsintézményekkel.

Az ovodank kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba 1épés elétt, az
6vodai €let soran és az Gvodai élet utdn meghatarozé szerepet toltenek be a gyerek életében.
Nyitottak €s kezdeményezok vagyunk a kapcsolatok kialakitdsaban és fenntartdsaban, a

kapcsolattartds formait, modszereit pedig a feladatoknak és szitkségleteknek megfelelden
valasztjuk meg.

VIL1. Az évoda és a csaldd kapesolata

Kiemelt fontossagunak tartjuk a sziilskke! valo kapcsolattartast.

A sziiléknek jogaik és kotelezettségeik vannak gyermekeik gondozdsiban, nevelésében.
fejlesztéseben, iskolara valo alkalmassa tételében. Ennek alapvetd feltétele az egyenrangu
partneri viszony, mely a kélcsonds bizalmon, tiszteleten és segitségnyijtason alapul. Ovodank
csaladias, de nem viélhat a gyermek csaladjava.

Hazirendink tartalmazza a jogokat és kotelességeket, melyet a nevelési év elsd sziilsi

értekezletén ismertetiink, és az 6lt6z8ben kifiiggesztiink. A hazirend 1 példanyat beiratkozaskor
a sziiloknek atadjuk.

VIL2. Az 6voda és iskola kapcsolata

Ennek érdekében szoros egyiittmiikddést alakitott ki a két intézmény, melynek soran
kdlcsondsen megismerjiik egymas intézményi dokumentumait, nevelés gyakorlatat,
konzultdlunk ezekrél a kérdésekrol. A nehézségeinek csokkentésére toreksziink, de felelosséget
nem vallalhatunk a gyermekek iskolai magatartasaért, eldmeneteléért. A két intézmény
kapcsolatat a kélcsonds nyitottsag, a bizalom, egymés munkajanak ismerete és megbecsiilése
Jellemzi. Az eddigi gyakorlatnak megfeleléen lehetdséget adunk a leendd elsds neveldknek arra,
hogy megismerkedhessenek az dvoda mindennapi életével, nevelési modszereivel, eszkdzeivel.

VIL3. Az évoda és a bolcséde kapcsolata

Kapcsolattartasunkban a kdlcsoénds nyitottsagnak és folyamatossagnak kell tovdbbra is
érvényesiilnie,

Egymés nevelémunkdjanak megismerése mellett joI bevalt gyakorlat még, hogy az
ovodapedagégusok a bslcsédében ismerkednek a gyerekekkel, sziilékkel, valamint az, hogy a
bdlcsddéseknek is van lehetdségiik az dvodaval vald kdzvetlen ismerkedésre.
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Sok kdzds program segiti az atmenetet és megkdnnyiti a gyermekek beszoktatasat az 6vodaba. -
A kisgyermekneveldk az ovodaba késziilo gyermekekkel 16bbszor atlatogatnak az 6vodaba.

VII4. Civil szervezetekkel valo kapcsolat

Ovodénk alapito tagja a tizenegy telepiilés bolcsddéjét 6vodajat magaba foglalé Bolcsddék és
Ovodak Kistérségi Fgyesiiletének. Az egyesiilet legfontosabb célja az igazgatok vezetdi
tevékenységének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek hétranykompenzacidja €s a
tehetséggondozas. Az egyesiilet gondoskodik tovabbképzési lehetdségekrdl és hospitalasi
lehetoségrol elsésorban az Ovodapedagégusok, de a dajkak szémara is. Minden €vben
megrendezésre keriil — az iskolaba mend gyermekek szdmara — a kozds Gyermeknap, ahol
altalaban 300 koriili gyermek szamara szerveznek sport €s kulturalis programot. Ez a nap
nemcsak Onfeledt szoérakozast jelent az iskoldba mend gyermekek szdmara, hanem a
kommunikacios és kooperacios képességek fejlesztésének rendkiviili lehetosége. Az évente
megrendezésre kerilld ,Kismiivészek a kistérségben” elnevezésli —rajzverseny, vers- és
mesemondd verseny — tehetséggondozé program nagyban kiegésziti az Ovodank
tehetséggondozd programjait.

Ezen kiviil j6 kapcsolatot apolunk a VESZ Egyesiilettel, a Caritas Egyesiilettel, a Maltai
Szeretetszolgalattal és az Gillési Nagycsalddosok Egyesiiletével.

VIL.S. Szakszolgalatok

A logopédussal és gyogypedagogussal folyamatos kapcsolatban vagyunk. Kolcsondsen
megismerjilk egymas munkajat, dokumentaciéjat (csoportnaplo, fejlodési naplo, munkaterv.
haladdsi naplo, egyéni fejlesztési dokumenticid). Lehetoséget teremtiink szakmai
konzulticiéra. A Nevelési Tanacsadé munkatarsaival allandé kapcsolatban allunk
(pszichologiai vizsgalatok javaslata, iskolaérettségi vizsgalat, véleménycsere stb.). A Tanulasi
Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaggal szilkség esetén tartjuk a
kapcsolatot.

Fejlettségi szint megallapitasa és optimalis fejlesztési lehetdségek megkeresése érdekében és
az iskolaérettségi vizsgilat végzése céljabél utalunk gyermekeket Tankerilleti Szakért6i
Bizottsdghoz. Tanuldsi Képességeket Vizsgalé Szakértéi Bizottsaggal az SNI gyermekek
szakért6i véleményének felillvizsgalata érdekében tartjuk a kapcsolatot.

VIL.6. Egészségiigyi szervek: gyermekorvos, fogorvos, védéndk

A helyi egészségiigyi szervekkel valé kapcsolattartasukat Egytittmiikodési megallapodasban
rogzitjlik.

A védénd és fogorvos évente elvégzi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatit. A véddndk
rendszeresen ellendrzik a gyermekek higiénias allapotat.

VIL.7. A fenntartd

A fenntartoval rendszeres kapcsolatot tartunk, részt vesziink a helyi kdzéletben, a jovahagyott
éves koltségvetés alapjan gazdalkodunk, szabalyzataink legitimalasahoz kérjiik a tenntarto
véleményét, egyetértését, jovahagyasat. A foigazgatd dllando meghivottja a képviselo-testileti
tléseknek. Az 6voda munkajarol évenként beszamol a képvisel6-testiiletnek.
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VIL.8. Miivelédési Haz

Nyilvénos rendezvényeinken dijmentesen igénybe vehetjilk a Miivelddési Haz nagyteremét.
Kényvtaraban gyermekmiisorokat és egyéb rendezvényeket (kiallitast) latogatunk.

VIL9. Gondozasi Kézpont

Kdlcsondsen segitjitk egymas tevékenységét. Unnepeken cllatogatunk egymashoz,
ajandékokkal kedveskediink egymaésnak.

VIIIL. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagogusok feladata vigy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az dvodapedagdgusok és dajkak jelenléte kdtelezd
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagogiai Programban szabalyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felel8s).

Az 6vodai iinnepek kulcsfontossaguak nevelémunkankban. J6 lehetdséget nytjtanak a
sziildkkel val kapcsolattartasra, rajtuk keresztiil az 6voda és az ott dolgozd 6vodapedagdgusok
munkdjdrol hi képet alkotnak a szilldk és a szélesebb nyilvanossag. Az linneplés pedagogiai
szempontbol kiemelt lehetdséget kinal a nevelésnek, mert rengeteg a tevékenységi lehetdség és
esztétikai élményeket is biztosit. Emellett elésegiti a kdzosségi érzések alakitasat, a kooperacio
¢s a kommunikécié gyakorlasat. Az tinnepek nagyobb aktivitisra, kreativitasra dsztonoznek, a
hagyomanyok dpolasara, kultirank megismertetésére adnak lehetdséget. A népszokasokkal
megéreztetjik a gyermekekkel az Osszetartozds melegségét, a vidamsag Oromeét,
megismertetjiik a viselkedés és az Gnnep kiilonboz formait.

Sziiksége van gyermcknek, felnéttnek egyarant arra, hogy az tinnep és a mindcnnapok
elvaljanak egymdstol. Az tinnep fényét emeli a feldiszitett Gvoda, az iinnepldbe Sltozst
gyerekek és felnGttek, a meglepetések, és az ajandékozds drome. Az érzelmi rahangolodast
biztositjuk az aktualis mesékkel, versekkel, dalokkal, jatékokkal.

Kultirank felelevenitésével kozosségi életre neveliink, a személyiséget formaljuk, ez segit
Jjobban megismerni az élethelyzeteket, a viselkedési és magatartasi formakat.

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

A neveldtestiilet a nevelési év elején kdzosen atgondolja és meghatirozza, hogy az adott évben
mikor milyen formaban tartja az iinnepeket, megemIlékezéseket.

VIIL.1.Az 6voda iinnepei, programjai, megemlékezései
Ismerkedé délutsin:

Ez a délutan lehetdséget nyijt a leendd dvodas gyermekeknek és szilleiknek az intézmény, az
6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segitdk és egymdas megismerésére.
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Eloadasok:

Lehetoségeink szerint minden tanévben szines programokat szerveziink a gyermekek szamdra.
ilyenek a babszinhdzi eldadasok. zenei koncertek, biivész bemutato stb.

Megemlékezés oktober 23-rol:
A csoportok zaszlokat készitenek valtozatos technikakkal, melyeket telepiilésiink

emlékhelyeinél. valamint a park teriiletén helyeziink el. Nemzeti identitdstudat erdsitése,
hazaszeretetre nevelés.

Jotékonysagi est:

Minden tanévben megrendezésre keriil jotékonysagi estiink, melyen a mindenkori
nagycsoportosok, az intézmény dolgozdi és a sziilok is szines misorral késziilnek. A bdl
bevételét intézményiink korszeriisitésére és a gyermekekre szanjuk. A bal utan rendezvényt
szerveziink tdmogatoinknak kdszonetképpen, a gyermekekkel ajandékot készitiink.

Mikulas:
Megemlékezéshez tartozo legenda felelevenitése, versek, mondokak, énekek tanulasa. K6zos
tinneplés keretein beliil a gyermekek megajandékozéasa, majd csoporton beliili csemegézés.

Advent:

Telepiilésiink altal megrendezett adventi iinnepségsorozat masodik vasarmapjin az 6vodasok
szinvonalas miisorral szerepelnek. A sziilok siiteményeket készitenek €s az 6voda dolgozdival
egyiitt kinaljak a vendégeknek.

Homokhati Szocialis Kozpont Ullési Tagintézményének meglatogatasa:
Az 6vodai csoportok meglatogatjak a helyi Idések Otthonat, ahol miisorral €s ajandékkal
kedveskednek az id6seknek.

Karacsony:

Ismerkediink a karacsonyi népszokasokkal, az tinnep jelentéstartalmaval. Rdhangolédunk az
innepre mézeskalacs siitéssel, adventi koszori készitésével, a csoportszobak feldiszitésével,
iinnepi asztal megteritésével. Az intézmény kozds karacsonyfajat a gyermekek altal készitett

diszekkel egyiitt dekoraljuk. Kozds tinnep keretein belil egyiitt éncekliink, csemegéziink, majd
lehetdségeink szerint minden csoport ajandékokat kap.

Ujévi kszontés:
A csoportok Gjévi jokivansagokkal készontik egymast.

Farsang:

A farsangi iinnepiink egy egész hetet Slel fel. Egyiitt késziiliink, jatékos feladatokat jatszunk,
megismerkediink a farsanggal kapcsolatos néphagyomanyokkal. A sziil6k farsangi fankkal,
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innivaléval, csemegével késziilnek. Zart innepség keretein bellil a gyermekek bemutatjak
Jelmezeiket és egylitt verselnek, mondokaznak, énekelnek. tancolnak. A bemutato utan egyiitt
elfogyasztjuk a csemegéket. majd a csoportok bemutatjdk egymasnak jelmezeiket.

Nénap:
A fitk meglepetéssel késziilnek (Sziildi Szervezet segitségével, fitk altal készitett viragok) a
lAnyoknak, verssel kedveskednek nekik.

Marcius 15.:

Ismerkedés az 1848-49-es szabadsdgharc eseményeivel. csakot hajtogatunk, falovakkal
Jatszunk, ismerkediink magyar népviseletiinkkel. Hazaszeretetre nevelve kokardakat készitiink,
melyeket ki is tliziink kabatunkra, majd a kiilonb5z6 technikakkal készitett magyar zaszldinkat
elhelyezziink tclepiilésiink emlékhelyeinél, valamint a parkban.

Huasvét:
Huasvéttal kapesolatos népszokasok megismerése, tojasfestés, hagyomanyos ételek fogyasztasa,

nyuszisimogatas. A fiik locsoldverset tanulnak, vizzel vagy kélnivel meglocsoljak a lanyokat.
A lanyok ajandékkal készénik meg a locsolast.

Miivészetek hete:

A miivészetek hete egy egész heti programsorozatot jelent. Minden tanévben kivalasztunk egy-
egy miivészeti agat, melyet valtozatos modon, meghivott vendégekkel, interaktivan mutatunk
be a gyermekeknek. Ezen a héten keriil megrendezésre a vers- és mesemondd verseny, ahol a
kivdlasztott gyermekek tovabbjutnak a Kistérségi vers- és mesemondé versenyre,
Rajzpalyazatot is hirdetiink ezen a héten, melynek dijazottjai szintén tovabbjutnak a Kistérségi
rajzversenyre. Minden verset mondo és rajzot készit6 gyermek ajandékot és oklevelet kap.

Iré- olvaso klub meglatogatisa:
A helyi iro- olvaso klubot mindig mas csoport, felvaltva latogatjak meg, verssel késziilnek a
klub tagjainak. A klub altal szervezett versenyeken (szavald- és rajzverseny) vald részvétel.

Anyak napja:
Csoportonként, feldiszitett csoportszobaban tinnepeljilk meg az anyak napjat. Az édesanyak

ajandékot és virdgot kapnak gyermekeiktdl. A nagymamaknak apro ajandékkal késziilink, de
nem koszontjilk oket intézményi szinten. Ez egy meghitt, benséséges iinneplés.

Apék napja:
Csoportonként, feldiszitett csoportszobdban iinnepeljiik meg az édesapakat. Verssel, dallal,

kozos jatékkal késziilink és az apukdk apr6 ajandékot kapnak. Mozgalmas, vicces, de
ugyanakkor tinnepélyes és bensdséges iinneplés.

25



Ballagas. évzarok:

Mijus végén a nagycsoportosok elballagnak az 6vodabdél. A ballagis hetében minden
csoportban megtorténnek az évzard linnepségek, ahol a gyermekek jatékos, kdnnyed miisorral
bemutatjak sziileiknek, csaladtagjaiknak, amivel késziiltek. Szombati napon a miivel6dési
hazban keriil megrendezésre a ballagasi innepség, ahol a nagycsoportosok bucsiznak.

Gyermeknap:

Intézményiink dolgozodival egy téma koré felépitve rendezzitk meg gyermeknapunkat. Jatékos
feladatokkal, légvarral, szines allomasokkal, csemegékkel, ajandékokkal kedveskediink a
gyermekeknek. Délutan miisor varja a gyermekeket, majd k6zos tanccal zarjuk a napot.

Csaladi délutan:

Lehetoséget kapnak a sziildk, hogy az dvoda keretein beliil egyiitt egy konnyed, jatékos
délutanon vegyenek részt gyermekikkel.

Nyilt hét:
Minden tanév elején kijeloliink egy hetet, ahol az 6vodapedagdgusok az altaluk kivalasztott

napokon nyilt tevékenységeket tartanak. Erre a sziildket, tanitdkat, a jegyzot és a polgarmestert
is meghivjuk.

Csoportos kirandulis:

Lehetdségeinkhez  mérten minden tanévben csoportos kirdnduldsokat —szerveziink.
(Jatékdzsungel, vadaspark, Horgdsztd)

Sziildcsoportos beszélgetések:

Sziilécsoportos megbeszélések, illetve eléadasok megszervezése tobb alkalommal véltozatos
témakban. killsos szakemberek, el6adok és dvodapedagogusok vezetésével sziilok részére a
kollégak jelenlétével (aktualitasok, felmerillé nehézségek).
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IX. A gyermekek 6vodai felvétele

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 8. § (1) szabalyozasa szerint az dvoda
a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi kdrzet tobb
telepillésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithets.
Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. melynck idejét, helyét, modjat az errél szolo
ddntés €s a jogorvoslat benyujtasanak hatdridejérél a fenntarté hirdetményt tesz kozzé a
beiratkozds els6 hatdrnapjat megelézden legalabb 30 nappal. A gyermek az 6vodaval
jogviszonyban éll, a jogviszony a beiratas napjan jon létre. A felvétel idépontjat — aprilis 20 és
majus 20 kozott - a fenntarté allapitja meg, ezt kozlemény vagy hirdetmény formajaban teszi
kozzé.

Beiratkozishoz sziikséges dokumentumok:

* a gyermek személyazonositasara alkalmas és dllampolgarsigara vonatkozé hatosagi

igazolvanyok (anyakdnyvi kivonat vagy személyi azonosito),
* agyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatsagi igazolvany
* TAJ kartya
* Beirataskor a sziil ,,Ovodai jelentkezési lap”-ot tolt ki, amit aldirasaval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakdnyvi kivonat, Lakcimkartya, TAJ
kartya, szill6 Személyi igazolvanya).
amennyiben rendelkezik szakértéi véleménnyel, az igazolds bemutatdsa a szakellatis
biztositasa érdekében
* tartds betegség esetén orvosi szakvélemény
* specidlis étkezési ellatas esetén szakorvosi Javaslat, tartosan beteg igazolas
amennyiben a gyermek fokozott kockazatt allergias betegséggel diagnosztizalt, vagy
diabétesszel él6, beiratkozaskor a sziilének tdjékoztatnia kell az intézményt a gyermek
fokozott figyelmet igényl$ egészségi dllapotardl és a megteendd  siirgSsségi
intézkedésekrol
szill6 személyazonossagit igazold hatésdgi igazolvanyok és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyok
* nyilatkozatot a feliigyeleti jog gyakorlasa tekintetében.

IX.1. Az évodai atvétel

A gyermek atvételérére — masik 6vodabél- a nevelési év sordn barmikor lehetdség van. A
gyermek dtvétele hivatalos atjelentkezés Gtjan torténik.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenlé banasmédrol és az  esélyegyenloség
eldmozditasarél sz6l6 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban — a fSigazgatd dont.
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Az bvoda féigazgatoja:
* az gvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irdsban,
e akérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban hozza meg.
Az dvodai nevelésben vald részvételre kdtelezett gyermek dtvétele esetén az dvoda féigazgatdja
a dontésrol értesiti az el6z6 6voda foigazgatdjat.
A harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, és minden, a kdrzetben lako,

vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, haroméves, és annal idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesitheto.

Ertesitési kotelezettség

. felvéte! esetén a sziilot,

. atvétel esetén a szlilot és az el6z6 ovoda foigazgatojat,

a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
dnkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek
hidanydban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

. a szill§ elektronikus uton értesitést kap a dontésrol, ha az 6vodai beiratkozas napjan az
elektronikus elérhetdsége megadasaval kérte azt.

. felvétel, atvétel elutasitasa esetén a sziil6t a dontést megalapozo indokolassal és
jogorvoslati lehetdséggel.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrol név szerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az 6voda Hazirendje olvashato: Ullés honlapjan

IX.2. Aziskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

Tankételes korti az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a hatodik életévét.

A sziilovel fogaddora keretében november hdnapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségérol.
A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziil6 a kérelmét az iskolakezdés évében,
januarban, a felmentést engedélyezd szervhez az éltala megadott idopontig nyujthatja be. A
kérelemiirlap az alabbi linken érhetd el: https://tankotelezettseg.oktatas.hu/

Nem az évoda feladata és feleldssége a kérelem benydjtasa, arrél minden esetben a sziilének
kell gondoskodni, mivel az 6voda nem mindsiil iigyfélnek az adott hatdsagi eljarasban.

Az adott évben tankételes korba 1ép6 gyermeket a sziil koteles beiratni a lakéhelye szerint
illetékes, vagy a sziil6 dontése alapjan valasztott iskola els6 évfolyamara.

A gyermekek fcjlettségének értékelése az ovodapedagdgusok feladata, melyet az OviKrétaban,
a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumban kotelesek rogziteni. A gyermek
fejlodésének nyomon kovetésére kidolgozott dokumentumot a gyermek ovodaba [€pésétol
folyamatosan vezetik a pedagégusok (a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-,
mozgasfejlodésének teriiletein). Félévenként értékelik a megfigyelésen alapuld fejlddési
iranyokat, meghatarozzak a sziikséges egyéni fejlesztési feladatokat a gyermek legoptimalisabb
fejlodése, fejlesztése érdekében. Az ot éves gyermekek diagnosztikus mérését DIFER
mérdeszkdzzel, valamint az MSSST sziiréssel mérjiik, az iskolara valé késziiltség szintjérdl az
ovodapedagégusok a gyermekek sziileit/ torvényes képvisel6jét egyénenként fogadddran
tajékoztatjuk. A gyermek Svodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
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fejlettségével kapesolatos adatai a sziildnek/tdrvényes képviseldnek a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeinek, az iskolanak tovabbithatd. Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.
A sziilo/torvényes képviseld vagy gyam kérelmére az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

A 6. életévét augusztus 31. napja utdn bet6lté gyermek megkezdheti tankotelezettségének
teljesitését. amennyiben a Kormanyhivatal, a sziilé. értesitendd hozzatartozé kérelmére,

Pedagdgiai Szakszolgalat véleménye alapjdn engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor eldtt
megkezdje tankotelezettségét.

IX.3. Ovodai jogviszony megsziinése

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

. a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

. a felmentést engedélyezd szerv a szlild kérelmérc engedélyt adott a gyermck szdmara
6vodabdl valo kimaradasara

. a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolsé napjan

. az vodaba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesitd gyermek eléri a tanksteles kort
[Nkt. 53. § (1) bekezdés).

Az 6vodaba jird gyermek esetében a sziil§ elézetesen irasban értesiti a foigazgatot, hogy
gyermeke az Ovodakdtelezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem iratott, de mar
kiilfoldon tartézkodé Svodakételes gyermek esetében az Oktatasi Hivatalt kell a sztilének
Ertesiteni a beiratkozas idejének utolsé napjat kévetd 15 napon beliil. Amennyiben a sziilé a
bejelentési kdtelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési eljarast kell meginditani az
ovodai nevelésben valé kdtelezettség megszegése miatt. A hivatalos iratokat az utolsd
magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

. A kiilfSldre tivozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Kéznevelés meniipontjaban
torténik.

. Amennyiben az ovoddba jardsi kilelezettségét killfGldon teljesitd gyenmek cléri a
tankdteles kort, megsziinik az 6vodai elhelyezése.

IX.4. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabélyozisanak megfelelden, a
gyermekek €letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési évnyitd — sziili értekezleten ismertetiink a sztilskkel. A nevelési év soran
szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Egyéb tevékenységek: A nevelési idoben egyéb tevékenységek is szervezhetdk
Az 6voddba érkezés és tavozds rendjét a nevelStestiilet altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tdvolmaradasinak, mulasztasanak, igazoldsara vonatkozo rendelkezések: az évoda
Hazirendje szabilyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembevételével.
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IX.5. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A nevel6testiilet altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfelelé jogszabalyok
figyelembevételével.

A sziil8, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermcke étkezési téritési dijat
befizesse a Napkdzi konyhajan.

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon. személyesen a Napkozi
konyhdjan. Lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem
jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilé. A téritésmentes étkezOk szdmara
is kotelezo az étkezési napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a sziilé
nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6zd napon 12 éraig-,
abban az esetben ncm tudjuk a gyermeket fogadni az dvodaban.

A féigazgatoval és az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve indokolt esetben engedélyezhetd a
gyermek szdmara az otthonrol hozott étel elfogyasztasa.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel a
tobbi gyermek eldtt nem etikus, valamint az 61t6z0 tisztan tartasat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. térvény szeptember
[-jén hatdlyba 1ép6 mddositisa szerint, mar szélesebb korben elérheté az ingyenes, 6vodai,
gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormdanyzati
hatarozattal kell igazolni)

. tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolds csatoldsa)
. A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi péti€k igazolas)
. A gyermeket neveléshe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

Olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
Jovedelem &sszege nem haladja meg a kitelez legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4t.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, gy be kell nyujtani
a jovedelemnyilatkozatot és a sziikséges igazolasokat az Ullési Onkormanyzati Konyhahoz.

Amennyiben a sziild a jelzett idGpontig a téritési dijat nem fizette be, akkor a konyhavezetd
felszolitja, amennyiben a felsz6litasnak nem tesz eleget, a gyermek étkezésben nem részesiil.
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X. Az 6vodai munka belsd ellenérzésének rendje
X.1. A fenntarté

* Ellendrizheti az intézmény gazdilkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben.

* A gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulé- és gyermekbaleset megel6zése érdekében
tett intézkedéseket; a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény
székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak.

* Az intézmény fdigazgatojanak megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogdval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozé
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézmény
igazgatdja felett.

e FErtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

* Egyetértési jogot gyakorol azon rendelkezésekhez, melyek a fenntartora

tobbletkdlelezettséget ronak a Pedagdgiai Programot, a Hazirendet. valamint a SZMSZ,
tekintetében.

A fSigazgaté az ellendrzési titemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat az
Eves Munkatervben meghatarozottak szerint.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriild

nchézségek feltirasa idében megtsrténik, masrészt az idében kapott szakmai segitség javitja a
munka min8ségét.

A belsS ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda fdigazgatdja minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési
tervet, melyet az Eves Munkaterv tartalmaz.
Ebben megjelsli:

¢ azellendrzésre jogosult személyeket,
e azellendrzési szempontokat

e az ellendrzés teriileteit,

» azellendrzés idejét, hataridejét.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: a foigazgaté és a szilldi szervezet is.
Az ellendrzés kiterjed:

* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
® ¢sa munkafegyelemmel 8sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:

e pedagogiai. szervezési, taniigy igazgatisi feladatok ellendrzése,
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o idészakos. allando, kiemelt és specialis ellendrzések;

e tevékenységek, irasos dokumentumok, ellendrzése,

e program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében.
o gazdasagi jellegii ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
e munka és tlizvédelmi ellenbrzések.

Az ellenbrzés formai:

e tervszerti, elére megbeszélt szempontok alapjan,
* spontén, alkalomszerii ellendrzések.

Az ellenorzés dokumentalasa:

Az ellentrzés tapasztalatait az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy rogziti. Az
ellendrzést kovetden sziikség szerint személyes megbeszélésre keriil sor, amelynek sordn
meghatarozhatok a fejlesztendd teriiletek ¢s a sziikséges intézkedések.

A feltart hianyossagok esetében az intézményvezetd hatiridé és felelos megjelolésével

intézkedési feladatot hatarozhat meg. A végrehajtas eredményességét utdellendrzés keretében

szilkséges vizsgalni.

Az ellendrzés vezetdje: intézményvezetd

Az ellen6rzésben részt vehetnek: intézményvezetd-helyettes illetve az intézményvezetd dltal

megbizott szakmai kdzremiikodok.

Az ellendrzés eredménye

Az ellen6rzések tapasztalatai beépiilnek az intézmény szakmai munkajanak értékelésébe, a
kovetkezd id6szak feladatainak meghatirozasaba, valamint szlikség szerint az egyéni és

intézményi fejlesztési célokba.
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XI. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellitisa

Az Ovoda fOigazgatdja és az oSvodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek

veszélyeztetettségének megelSzésében és megsziintetés€ben, ennek soran egyiittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekijoléti szolgilattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdds
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van szitkség, az 6voda igazgatoja megkeresésére a
gyermekjoléti szolgdlat javaslatot tcsz arra, hogy a nevelési —oktatisi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

XII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatési intézményben eltoltstt iddben
minden gyermek részesiiljion a teljes testi-lelki JOllétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miksdo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagégiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, a tanuld és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanulo egészségi dllapotinak kedvezd iranyi valtozasat idézze eld.

A fenntart6 és/vagy a féigazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi
ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megallapodasban megjelslt médon és
rendszerességgel latja el az dvodas gyermekeket.
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Az dvoda [Bigazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkdjahoz a sziikséges
feltételcket biztositsa: vizsgélati hely, id6. 6vodapedagdgusi feliigyelet.

A védoboltasok az dvodaban nem adhatok be.

A nevelési év sordn meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos €s véddnd
latogatja az dvodakat.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil$ irasbeli beleegyezésével — egy alkalommal részt
vesz: fogaszati, szemészeti €s hallasvizsgalaton.

Az 6voda miikodtetése soran szigorian be kell tartani: fertStlenités, takaritas, mosogatas ¢és
mosas soran a megfelel szabalyokat.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
foigazgatot és a gyermek oOvodapedagdgusit. Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermek
sz(il6jét, torvényes képviseldjét azonnal értesiteni kell. Az dllapot sulyossagatol fliggden orvost
vagy mentdt kell hivni! Lézcsillapitds a sziild, vagy az orvos. mentd megérkezéséig
borogatassal és hiit6 flird6zéssel lehetséges.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazoldssal veheto at.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiillondshangsalyt kell
fektetni.

Az dvoda egész teriiletén a dohdnyzas szigoruan tilos. Az intézményen beliil szeszesitalt
fogyasztani szigortan tilos.

Az dvoda konyhdjaba, illetve melegitd konyhéajaba csakis a konyhai dolgozokléphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségilgyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobéba sziil6 csak egészségesen tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas

egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabédlyozisa az intézményi munkavédelmi
szabélyzataban talalhato.

XIII. Az 6voda ovo-védo eldirasai

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és

"we

balesetvédelmi elirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasdval.

A gyermekekkel az intézményi nevelési év, valamint szlikség szerint, a tevékenység, kirandulas
el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 6vo-védo elbirasokat:

o az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
e atevékenységekkel egyiitt jardveszélyforrasokat,
e atilos és az elvarhaté magatartasformakat.
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Az Ovo-véddelsirdsokat a gyermckek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban a szervezési
feladatoknal.

A gyermekek kotelessége az Gvodaban tartozkodas alatt, hogy:

Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,
betartsdk az intézmény helyiségei €s az dvodahoz tartoz teriiletek hasznalati rendjét,
meg0rizzék, illetdleg az eléirdsoknak megfelelen kezeljék az dvodaban hasznalt

Jatékokat és eszkozoket, dvjak az intézmény [étesitményeit és eszkozeit.

A gyermekektdl az alabbi altalanos szabalyok betartasat keérjiik:

a gyermekek csak az 6vodapedagdgus vagy a nevelé munkat kozvetleniil segitd
feliigyeletével hasznalhatjak az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

figyeljenek az dvodapedagdgusra, kovessék annak kéréseit, utasitasait,

a tevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjak el, ha el6re
szoltak az 6vodapedagogusnak (mosdoba kimenetel esetén),

az Ovodai tartozkodds egésze alatt vigyazzanak sajat maguk és egymas testi épségére,
ne legyenck egymissal sem szdban, sem tettlegesen agresszivak,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet. vagy veszélyes dllapotot észlelnek. azonnal sz6ljanak az
6vodapedagogusnak, nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitdnek,

tiizriado esetén ne bijjanak el, fegyelmezetten kdvessék a veliik tartozkodo felndttek
utasitasait,

legyenek egymassal és a felnéttekkel udvariasak,

ne szemeteljenek, dvjdk az ovoda rendjét, tisztasagat,

a mosdoban ne frocskdljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkertilésére,
banjanak (akarékosan az chergidval és az altaluk hasznalt anyagokkal, jatékeszkozoket,
hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszeriien hasznaljdk, ne dobaljak szét
azokat,

aprobb jatekokat, terményeket ne vegyenek szdjukba, ne dugjak orrukba, fiiliikbe,

a butorokra felmaszni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintazzanak.

kérjék el egymastdl a jatékeszkozoket, ne vegyek el egymastol azokat.

s0szoba hasznalatakor a s6t szajukba venni és egymasra szorni szigorian TTLOS!

Udvaron val6 tartozkodas alatt:

ha idegen targyat, elpusztult allatot taldlnak, sz6ljanak felndttnek,

keritésre ne dlljanak fel, ne masszanak at rajta,

a hintaknal tiirelmesen varakozzanak,

betonos részeken koriiltekintden motorozzanak, kerékparozzanak, rollerezzenek.,
tiirelmesen varakozzanak és varjak meg a jatékok atad4sat,

a maszokakon, bordasfalon erdsen kapaszkodjanak; a lokdosodés, ugralas, targyak
felvitele tilos
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a csuszdanal a sorrendiséget tartsak be, a sapkat, salat ne rangassak le pajtasaikrol.
ha nem jitszanak a jatékeszkdzzel, tegyék vissza a kijelSlt helyre, ne hagyjak szét
azokat,

a homokot ne szorjak szét a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas
szemébe.

Ovi-Sport palyan valo tartozkodas alatt:

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

A palyara csak a megfeleld cipSben és 6ltézékben lehet belépni,

A palya vazszerkezetére felmaszni, a védd-és kapuhalot erbhatasnak kitenni, valamint a
kosargy(ir(it terhelni szigorian TILOS!

Az Ovi-Sport palyéra ételt és italt bevinni TILOS!

Amennyiben valaki a pdlya sériilését, hibdjat észleli, azt azonnal jelenteni kell az
intézmény féigazgatdjanak,

Nyilt lang hasznalata a palyan és kdzvetlen kozelében TILOS!

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

XIV.

ne hagyjak el tarsaikat, csopotrtjukat,

tartsik be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az dvodapedagdgusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

a gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb esd oldalan kell kozlekedni, a parja kezét senki
ne engedje el,

az uttesten csak a kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek at, folyamatos gyors Iéptekkel.
séta kézben ne nyuljanak a keritéshez!

ha véletleniil elmaradnak a csoporttol, széljanak az utjukba keriil6 felnéttnek, lehetSleg
renddrnek. Tudjak megmondani nevilket, cimiket és 6vodéjukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helylikrdl,

koszonjenek a helyiségekbe torténd be-és kilépéskor.

Ovodin kiviili programok

A sziil8k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy hozzajarulnak gyermekiik
dvodan kiviil szervezett programokon vald részvételéhez. Nyilatkoznak még arr6l, hogy a

gyermekiikrol késziilt fotdkat, felvételeket és gyermekiik nevét nyilvanossagra hozhatjuk. Ez a
csoportnaplo része.

Ovodan kiviili kirandulasokat, (ha a csoport elhagyja az intézményteriiletét) be kell jelenteni a
foigazgatonak és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrol, mely legalabb 3 5. A tavolabbi
(teleptilés hataran kiviili) programok, kiranduldsok alkalmaval a sziilének minden esetben,
irasban kell nyilatkoznia arrol, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfeleld szamu kisérord!
kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 fokiséro.
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XV. Szolgaltatasok

A szlil8i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon, programokon vald
részvételrl a sziildknek minden esetben irasban kell nyilatkozniuk. A szolgéltatason,
programon vald részvétel idStartamara is az dltalanos véds-6voeldirasok vonatkoznak. ez idé
alatt a gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenykedtetéséért a feligyeletet ellato
Ovodapedagdgus felel. Ugyanez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem

alloszakemberekre is, akik részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgaltato
szakemberei, hitoktatd).

XVI. Egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat! Beteg. megfazott, gyogyszert,
laz-vagy kohogéscsillapitot szeds, még labadozogyermek bevétele az dvoddba a gyermek
biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem

lehetséges. Tlyen esetekben az Ovodapedagdégus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

Tilos otthonrdl bekiildstt gydgyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap
kdzben megbetegeds gyermeket ellatjuk, majd értesitjilk a sziilot, hogy minél hamarabb vigye
el gyermekét. A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja az
6vodat. Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal Jjohet ismét 6vodéba, melyet az
ovodaba lépés elso napjan be kell mutatni!

Fert6zobetegség esetén (rubeola, baranyhiml6, skarlat, majgyulladas, tetl) a sziilének
bejelentési kdtelezettsége van, és csak orvosi igazolassal hozhat6 a gyermek ismételten
6vodaba. Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziil§ kotelessége az
ovodapcdagdgus tajékoztatiasa. Az 6vodiban megbetegedett, esetleg Kisebb balesetet
szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a
sziilket, hogy mielobb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés sulyossagatdl

fiiggbden (eszméletvesztés, lazgorces, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol, mentd és a sziilék
értesitésérol,
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XVIl.Balesetek és megelozésiik, rendkiviili események szabalyozasa

Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megeldzésében és balesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feltigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az ovoda fdigazgatdja felelés az Ovodaban a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa allando vezetdi feladat.

Az 6vodédban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi €pségének
megodvasa.

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi  épségilk meglrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék, tovabba, ha észleli. hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.

Az d6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tizvédelmi
Szabalyzat, a Tiizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit (aldirdsukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét (véds, — ovoeldirdsok figyelembevételével).

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviilli esemény bekovetkezésekor
kdvetendé magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapldban.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az ovoda csak megfelelé mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

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

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt &atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjiig meg kell kiildeni a fenntartonak. A nem allami
intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapi jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szitkséges engedélyt kidllito
kormanyhivatal részére.

38



Az clektronikus titon kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a szilldnek. A jegyzdkonyv egy peldanyat a kiallito nevelési oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sérillt allapota vagy a baleset jellege mialt a vizsgalalot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset
silyosnak min6siil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendclkczésre 4llé6 adatok
kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A silyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni,

Silyos gyermekbaleset az, amely

 asériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 8sszefliggésben
életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosoddasat,

a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanul6 sdlyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek),

* a beszélképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat ltal tartott tevékenység alatt kévetkezik be,
a jelentési kotelezettség a tevékenységet tarté intézmény kotelessége.

A korményhivatal a nem allami intézményfenntartétél, a Kdzpont a nevelési-oktatasi
intézménytS| érkezett, nem elektronikus Gton kitsltott baleseti jegyzékonyvet, a naptari félévet
kdvetd hdnap utolsé napjdig megkiildi az oktatdsért felelés minisztérium részére.

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

* asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

» ha sziikséges, orvost vagy mentét kell hivni,

* haa gyermek széllithaté és szitkséges, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda foigazgatdjanak.

Az elsésegélynyijtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.
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Minden gyermekbalesetet kdvetdéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére.

XVIL1. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miltkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza. illetve az 6voda gyermekeinek

¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét. valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilonosen:
o altermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.

A foigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyelttesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
o tiiz esetén a tiizoltosagot,
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget €s atiizoltésagot,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda foigazgatdja sziikkségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadoé terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sorin fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

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

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a tevékenységet tartd6 Ovodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyzddni arrdl, hogy az épiilet res.

e A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
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Az ¢éplilet kitiritése a Tilizriadd terv szerint térténik. A gyermekek elhelyezése a kirzetileg
legkdzelebb esd kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett epiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritett tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

* avizszerelési helyck szabadda tételérdl,

¢ azelsGsegélynyijtas megszervezésérdl,

® arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség. tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda foigazgatdjanak.
vagy az dltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet

jellemzdirol, helyrajzarol,

 azépiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

o akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

® az¢piiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaetharito szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dol gozoja koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv” c.
fdigazgatoi utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatdért az voda fdigazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kidiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a fBigazgato a felelos.

A tiizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kdtelez érvénylick.

A tizriado tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé Gtvonalakat
dllandoan akaddlymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valo szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
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Bomba, vagy ismeretlen eredetil, gyanus idegen targy észlelése esetén az d6voda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo féigazgato koteles irdnyitani.

A bombariadot az igazgat6 a rend6rségnek az alabbi adatok koziésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime,
e emberélet van-e veszélyben,
» a vélt bomba éltal veszélyeztetett épiiletek,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idopontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

XVIII. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizdrolag az intézmény
foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton el6allitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgatd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy killon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizirdlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus iton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
Az intézményi adminisztracid

Az intézményi dokumentumok kozlil elektronikus uton el8éllitott dokumentumoknak minésiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd.
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Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil szitkséges elhatarolni egymastol as
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan elééllitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a
kiilsnbség, hogy elSbbivel a technologiat jelsljiik, mig utobbi alatt az elektronikus alairasrdl
sz6l6 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal kiallitott megfeleld
tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot éryjiik. Az utobbi egy jogi
fogalom, mig az el8bbi egy technikai.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
o Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo.
* Csoportnaplo.
* Egyéni fejlodési dokumentaci.
* Ovodavilts bejelentd lap.
* Rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez.
* Szandeknyilatkozat megsziing 6vodai jogviszony esetén.
* Szandéknyilatkozat belépés és tagintézmény viltds esetére.
* Szill8i nyilatkozat az 6vodakstelezettség kiilfsldon torténd teljesitésérol.
® Sziildi kérelem dvodai tavolmaradasrol.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

* Azelektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden el
kell latni a hataskorben eljaro vezet eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével.
Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok esetében is biztosftani kell a nemzeti
kbznevelési torvényben meghatirozott elvarasokat (szamozott oldal, sszefiizoit
dokumentum).

* Az Osszefiizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbé] all.
Ez esctben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és dokumentumon fel
kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast, vagyis ,elektronikus
nyomtatvany”.

* Az elektronikusan eldallitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utdn, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagintézmény-igazgaté szigndja, tagintézmény korbélyegzdje).

* A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabilyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

* A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése: A sziikség esetén
kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje: El kell
helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
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hitelesités id8pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivalalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany’ felirattal kell ellatni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

o A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadésa, a telephely
szintli jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartoz6, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

XIX. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda dolgozéira vonatkozd szabalyok
Az ovoda minden dolgozdja felelds:

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az 6voda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo6 takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval Kkell ellatni. Az ¢vodai
nemzeti szinli zaszlok tisztdn tartisa €s cseréje a tdrvényi rendelkezéseknek
megfelelden az igazgato a felelds.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos ovodapedagogus
és dajka a felelds.

Az 6voda helyiségeit — az Alapité Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi. tovabb iigyndkok, izletszervezOk vagy mds személyek az
intézmény terilletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak csak a féigazgatd
engedélyével.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és az

egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadaimi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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Az Ovoda helyiségeibe. teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kdtodd
szervezet nem milk6dhet.

Belépés és benntartozkodas azok szimara, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

XX.

A gyermekeket kisérd szillok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek a foigazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.
A fenntartdi. szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds a féigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére a féigazgato
engedélyezi.

Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

osszefiiggo feladatok

Az évodai hagyomanyok

Gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

kozds megemlékezés a gyermek név, ill. szilletésnapjardl, ajandékkészités sziiloknek,
kisebb Gvodasoknak, 4ltalanos iskoldsoknak, egyéb partnereknek,

Ovodai {innepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, husvét, nemzeti
tnnepek, farsang, gyermeknap, anydk napja, apak napja, gyermeknap, évzaré miisorok,
népi hagyomanyok dpoldsa: jeles napokhoz kapcsolédé szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa és megtanitasa, varosi rendezvényeken val6 megjelenés,

Oszi - tavaszi tirdk, kirandulasok (sziiret, termésgyfijtés, Vadas-park latogatdsa),
sportnapok szervezése.

A neveldkkel kapcsolatos

szakmai napok szervezése,
tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatdsa, atadasa,

pedagégusi munkat segitd dajkak tovabbképzése, tdjékoztatdsa az aktudlis nevelés
feladatokrol.

Az Ovoda épiiletét marcius 15-¢, augusztus 20-a, oktober 23-a elétt diszitjiik fel.
A nemzeti és egyéb Unnepck megszervezése intézményi szinten torténik.

XXI. Az 6voda dokumentumainak nyilvinossaga

Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagégiai Programjat

1)

Kozzétételi listat minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek maédjai:

45



e atelepiilés honlapjan,
o falinjsagon,

e Facebook zart csoportokban.

Az dvoda Hazirendjét hozzaférhetdvé kell tenni:
s Atelepiilés honlapjan.

e Valamennyi uj gyermek sziildje részére nyomtatott formaban at kell adni. melynek
atadas atvételét dokumentalni kell.

A féigazgat6 az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban fogado 6rat tart, amikor igény
szerint tajékoztatast ad az dvoda Helyi Pedagégiai Programjardl, Hazirendjérdl, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol.
A mikodés nyilvanossaganak erositése: kiilonds kozzétételi lista: A telepiilés honlapjan
kotelezden. minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés iddpontjdban — mindenkori év
oktdber 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kézzétenni:

e Az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e A pedagdgiai munkat segitd dajkak pedagogiai asszisztensek szamat, szakképzettségeét.

e A nevelési év rendjét,

e Az ovodai csoportok szamat,

* A gyermekcsoport létszdmat

Feladat:
Kozzétételi kotelezettség a telepiilés honlapjan, bérki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korldatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimésolhato

modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a hdlézati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

XXIL. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének szabalyzata

Ezen Belsé Ellendrzési Szabalyzat az intézmény:
o Szervezeti és Miikodési Szabilyzataban
Ervényességi teriilet
e Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben 1évé Alapito Okirat —
teljes korli nevelo-fejlesztd tevékenységére és miikdodésére vonatkozik.
Feleldsségi korok
e Az dvoda vezetésének és munkatdrsainak feleldsségi korét és hataskorét az intézményi
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a dolgozok munkakdri leirasai rogzitik.
* Minden dolgoz6 kdteles a munkakori leirasnak megfelelden végezni munkajat.
¢ Minden munkatars felelds az altala végzett munka min&ségéért.
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Az Intézmény ,,belsé” szabalyozasi rendszere:
o Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,

* cgy¢b munka-, tiizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.

Ezen szabalyok torvényi megfeleléségét a foigazgatd folyamatosan, 4ttekinti, dtvizsgélja.
Ha szikséges, a torvényes miikodés kialakitasanak szilkséges lépéseit megtervezi.

A megvalodsitds feltételeinek biztositasa az intézmény miikodési folyamatainak kontrollalasaval
torténik.

A fdigazgato gondoskodik arrol, hogy:

* az 6voda mikddését szabalyozé jogi dokumentumok, torvények, rendeletek, tovabba a
fenntartd 8nkormanyzat és az intézmény belsd szabalyzoi hozzaférhetSek legyenek,
» azokat az 6voda dolgozdi ismerjék és betartsak.

A ,kiilsd” jogi szabalyozdk:
¢ hozziférhetbsége:.igazgatdi iroda,
* megismerési lchet6ségeinek médja: igazgatéi irodaban,
* betartdsdnak ellendrzése: a kiils6 szakértéi és belsd ellenérzések sordn.

A ,,belsd” jogi szabdlyozék:
* hozziférhetdsége: dolgozéi falijsagon kifliggesztve,

* megismerési lehetdségének modja: a jogszabalyi elbirasoknak megfelelGen
véleményeztetési kdtelezettség,

e betartdsdnak ellenSrzése: a belsd ellenérzések sordn.

XXIII. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat csak a neveldtestiilet, az alkalmazotti koz8sség

elfogadasaval, az Gvodai Sziil3i Szervezet és a Fenntarto egyetértésével lehetséges.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatirozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kitelezo, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
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e a fenntarto,

s anevelOtestiilet,

e afGigazgatd,

e a Sziiloi Szervezet

e ajogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6k teljes korét is tajékoztatni kell.
Tajékoztatas forméja: dokumentaltan csoportos sziildi értekezleten.
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XXIV. Legitimacios eljaras

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény foigazgatdjanak elbterjesztése utan a
neveldtestiilet és a Sziildi Szervezet elfogadta.

A fenntarté egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon elemei

tekintetében, amelyekbél a fenntartora tobbletkotclezettség harul. /Nkt.26 § (1) bekezdés/

Datum:.sbclo o ),
z‘/ ’r:;\ )’1
Y i f
wifg.. M. A\ " SO ;
----g‘--.. ‘VI,' ..,;--......u_.l.... ............... ey :..
HuL;ﬁné Roxgg Krisztina, Nagy Attila Gyula
\ © T
"\ﬁii gazgato / a fenntart6 nevében
¢ :

-

Bozs6né Toth Zsanett Takacs-Zadori Kitti
foigazgato-helyettes sziildi szervezet elndke

a nevel6testillet nevében
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MELLEKLETEK

Munkakéri leirasok



Ovodapcdagégus munkakori leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve

Csigabiga Ovoda és Bolcséde

. Székhelye

6794 Ullés, Dorozsmai tt 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Foigazgato

Ko6znevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

Lakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

A munkakér megnevezése:

FEOR szam:

12432

! 6vodapedag6gus

A munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde

Az  6vodas gyermekek  sokoldaly,
harmonikus fejlodésének, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsanak
elosegitése, az életkori ¢és  egyéni
sajatossagok, valamint az eltéré fejlodési
iitem figyelembevételével, ideértve a
kiilonleges gondozast igényld gyermek

ellatasat is.
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’7 A munkakor feladatai:

A munkakor JObb tevékenységeinek felsoroldsa:
e Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése. melyet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja (ONAP) és a helyi Pedagogiai Program nevelési gyakorlata
szerint 6nalldan és felelosséggel koteles végezni.

* Pedagogiai, tanligy-igazgatisi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa
1. Pedagdgiai feladatok ellitdsa:

® Nevel6, fejleszté munkaja sordn gondoskodik a gyermekek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol. Ennek érdekében minden téle
elvarhatét megtesz. figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturilis helyzetét.

* Tudasinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

® Viliozatos, sokszinli pedagégiai hatasrendszert (moddszereket, eszkozoket,
pedagogiai magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz.

® A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok
fejlettségi szintjéhez igazitja a helyi Pedagdgiai Program alapjan.

¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz).

® A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igénylo
gyermekekkel szakszerien foglalkozik. Sziikség szerint egyiittmiikodik

gyogypedagoégussal, fejlesztépedagogussal, pszichologussal vagy a nevelést,
fejlesztést segitd mas szakemberrel.

Torekszik a hatranyos helyzetii gyermekek segitésére.

o [Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket,
eszkdzoket (szobeli pozitiv, eldremutatd értékelések, er§sitése, mérési — értékelési
eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, tdimogatja Snmegvaldsitasukat.

o Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvaldsitasa, komplex
tevékenységekbe dgyazva.

* A Kkilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

* Tamogatja a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozOsségi egyiittmiksdés

magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, a szokdsrendszer Kialakitdsét, torekszik

azok betartasara.

A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.

Komyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobéban, a kdzos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolodik az intézményi vagy helyi szakmai munkakozosségbe.

Részt vesz pedagogiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkalasaban, kutatasban,

pedagogiai eljarasok, vagy programok kidolgozasiban (projekt, rendezvény,
kirandulas).
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A munkdjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes ) aspektusbol is
megvizsgalni, tovabb fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlata.
Gyakorolja a redlis  onértékelést, onreflexiét. Tisztdban van az
ovodapedagogusokra vonatkozd nyolec kompetencia jelentségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel el6segiti a nevelé munka szinvonalanak
emelését. Az dvodaban alkalmazhato digitalis eszkozoket (tablet, laptop,
projektor, szamitogép stb.) célszerlien hasznilja.

A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a tovabbképzési
kotelezettség rea vonatkozo eldirasainak.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelezettségeket,
melyeket az ide vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi eloirasokat betartja.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

A gyermekek, szill6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatok elldtdsa:

Az intézmény éves munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol
ismeri, megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos figyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csopottnaplot,
valamint a felvételi és mulasztasi naplot.

A gyermekekrol egyéni fejlodési dokumentdciét vezet, amely tikrézi a
gyermekek aktudlis fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit,
amelyré! félévente irdsban tajékoztatja a sziilot.

Sziildi értekezletet, fogadddrat szervez.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzeést ir.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémék feltarasaban,
megsziintetésében.

Altaldnos szabilyok:

Az 6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a
teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.

A fGigazgatd utasitdsa szerint, kotott munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn feliili részében — legfeljebb heti 4 6raban — nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatokat lat el, részt vesz a nevelGtestiilet
munkdjaban, segiti a gyakornok szakmai munkajat, tovabba eseti helyettesitést
végez.

Az intézményben olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejénck
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt
csak a fdigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Az 6vodaban reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutdni idoszakban (12.00 6ra utén),
amikor nincs fejleszto, iskola-eldkészitd vagy mas, Kifejezetien nevelési jellegii
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foglalkozas szervezve, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel- |
oktatd munkit kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott személy s
ellathatja. 401/2023.(VII1.30.) Korményrendelet 9. § (5) bekezdés

A mobiltelefon  magancéli hasznalata neveléssel-oktatassal  lekdtott
munkaidejében a gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a
csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti
felnétt feliigyeletrol ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendclt munkaidben betegség. vagy més ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a fdigazgatonak jelezni.

Elvirhaté magatartasi kovetelmények: e A Pedagogus Etikai Kodexben

meghatarozottak szerint.

Hataskore: °

[Hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcesoportra terjed ki.
e A pedagogiai szabadsig helyes
értelmezése mellett megvalasztja a
neveld, fejleszt6 munkajahoz
megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Feleldssége: e Az

intézmény leltarjaban
nyilvantartott tirgyi eszkozok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszkdzok

listaja alapjan készitett
csoportszobaleltaron feltlintetett
eszkdzokért leltarkbrzeti
felelosséggel tartozik. Mint

leltarkorzeti  felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott
eszk6zokon karokozast, hidnyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkave:gzéshez sziikséges (végzettség, e Foiskolai szakiranyu diploma

ismeret, egyéb):

o [KT-eszkdzok hozzaért6 hasznalata

Munkaideje: * 40 6ra/hét

e kotott munkaideje: 32 ora/hét
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Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

T‘ Céi_gabiga Ovoda és Bolesdde Féigazgatéja

Kapcéolattartési kotelezettsége:

Kozvetlen felettese: ‘ Foéigazgato
Egyiittmiikodési kitelezettsége: ‘ e A gyermekek érdekében
‘ | egyiittmikodik a  féigazgatoval.
munkatarsaival, kiilondsen a
csoporthoz beosztott mésik

ovodapedagégussal, a csoportjdhoz
beosztott dajkaval és pedagégiai
asszisztenssel.

Napi kapcsolatot tart a féigazgatoval,
mint kdzvetlen felettesével.
Folyamatos a  kapcsolata a
nevelGtestiilet tagjaival és a sziilGi
kozosséggel.

Kapcsolattartasai soran, koteles a
szolgdlati utat betartani.

Informaciészolgaltatisi kitelezettsége:

Feladata az  informacidaramlas
biztositasa, elsOsorban a fOigazgatod
felé.

A nevelémunkaval  kapcsolatos
informaciokat koteles 4dtadni  a

csoportban dolgozd masik
ovodapedagogusnak.

Titoktartds  kotelezi mindazon
informaciokra vonatkozodan,

amelyeket a gyermekekrol, illetdleg
az alkalmazottakrol szerez.
Adatszolgaltatds soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Elsdsorban a valtotarsa, illetve a
foigazgato altal kijelolt
ovodapedagdgus.

Helyettesitési kitelezettsége:

A csoportba  beosztott  masik

dvodapedagogust, valamint a
foigazgato utasitasa szerinti
6vodapedagogust.

Szamitastechnikai jogosultsiga:

A foigazgatd megbizasa szerint.
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Hatélyos: 2026. szeptember 01. napjatél visszavonasig.

ZAaro6 rendelkezés:

¢ A felsoroltakon kivill kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, €s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakdri leiras

modositasanak jogdt - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat fenntartja.

Uliés, 2026. szeptember 01.

Husztané Rozsa Krisztina
foigazgato

Nyilatkozat:

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt érickekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm

soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Uliés, 2026. szeptember 01.

kéznevelési foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté:

" Intézmény neve - Csigabiga Ovoda és Blcsdde a
Székhelye 6794 Ullés, Dorozsmai it 10.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Foigazgatd

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

iakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakér:

A munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens ]

FEOR szam: 3410

A munkavégzés helye: Csigabiga Ovoda és Bolcsdde

A munkakér célja; A neveldmunka segitése a gyermekek_
komplex személyiségének
kibontakoztatdsaban. Az Odvodai nevelés
eredményességéhez munkdijaval nydGjtson
mindségi szolgéltatast.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:
e Feladata a nevel6 munka segitése, az Gvodapedagdgus utasitasa alapjan.
e A fdigazgatd altal elrendelt iddben és helyen, az dvodapedagégus mellett, és

irdnyitdsa alapjan, a nevelési tervnek megfeleloen, tevékenyen részt vesz a
gyermekesoport életében.

A feladatok részletes leirdsa:

e Segiti az 6vodapedagdégus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és
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kézremiikddik a gyermekek gondozasaval kapesolatos feladatok ellatasaban. (pl.
ltozksdés, tisztalkodas, étkezés, Snkiszolgalas).

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellataséban segiti az 6vodapedagogus munkajat
az 6vodai csoportokban.

Setak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az 6vodai rendezvényeken aktivan kozremiikddik a foigazgatd és az
6vodapedagdgus tmutatasa szerint,

Segit a kiilonbzé tevékenységekhez szilkséges eszkozok elokészitésében,
elrakdsaban, terem at- és visszarendezésében.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az vodapedagdgus
altal kért eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kdrnyezetrol.
Gondoskodik az intézmény helyiségeinek rendjérdl, tisztasagirol, a megfeleld
higiénés koriilmények biztositasarsl, megtartasarol.

Koézremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.
A foigazgaté utasitasa alapjan, az intézményben kialakitott szokas és beosztas szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapesolddd feladatokat a HACCP rendszer szerint.
Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a figazgato a gyermekek ellatasa,
érdekében megbizza.

Kateles az 6vodapedagdgust. adott esetben a fdigazgatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek. - mas vagy sajat magatartasa miatt - silyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

A sziildknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus felhatalmazasa

alapjan adhat informaciot. A sziil6t, érdeklddésekor udvariasan a pedagégushoz
iranyitja.

Altalinos szabdlyok:

Az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak a foigazgato vagy a fdigazgaté-helyettes engedélyével hagyhatja
el a tagintézményt.

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

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az foigazgaténak jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek koziil kilépve, a szlikséges mértékben megengedett.

Az 6vodaban reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 éra utdn),
amikor nincs fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozds szervezve, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
417/2020. (VII. 30.) Korményrendelet 18. § (5) és 401/2023.(VIIL.30.)
Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények: * Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel vald segitbkész
egylittmiikddés.
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Hataskore:

o Hataskore ¢és képviseleti joga a
felettesei  utasitdsa  szerint  a
munkakori  feladatai  végzéséhez
sziikséges mddon terjed ki.

e A munkajahoz kapcsolodo
feladatvégzése sordn a kozvetlen

felettesei altal jovahagyott mddon, a
belso szabalyzdk szerint intézkedik.

Feleldssége:

A jogviszonyabol szarmazo
kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

Az  intézmény eszkozleltarjdban
nyilvantartott targyi eszkozok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszkdzok
listaja alapjan készitett szobaleltiron
feltiintetett eszkozdkért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik. Mint
leltarkorzeti felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltark6rzetében nyilvantartott
eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egy¢éb):

Kozépfoku végzettség

Munkaideje:

e 40 ora/hét
Neveléssel-oktatdssal
idokeret heti 35 oOra.
A kotott idokereten feliil a foigazgatd
altal meghatarozott feladatokat végzi
az intézményben, gyermekcsoporton
kiviil vagy beliil. (adminisztracio,
eszkozok elokészitése,
programok/tevékenységek/szervezése
stb.).

lckotott

Kapcsolatok:

Munkaltatdi jogkdr gyakorléja:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde Féigazgatoja

Kozvetlen felettese:

Foigazgatd
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Egylittmiikodési kotelezettsége:

A gyermekek érdekében

egylittmikddik a  fGigazgatoval,
munkatarsaival, kiilonosen az
6vodapedagdgusokkal.

Minden olyan intézménnyel,
személlyel. akik az intézménnyel
partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartisi kitelezettsége:

A sziiléknek. a  gyermekkel
kapcsolatosan csak az
ovodapedagdgus felhatalmazdsa
alapjan adhat informaciot, betartva a
kompetencia hatarait. A sziilst —
érdeklédésekor - udvariasan a
pedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolattartdsai sordn koteles a
szolgalati utat betartani.

| Informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

A munkdjaval Osszefliggésben
tudomasara  jutott informaciokat
tovdabb nem adhatja, csak abban az
esetben é€s tartalomban, amelyre a
foigazgatd felhatalmazza.

A vonatkozéd rendelkezéseknek
megfeleléen a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Amennyiben munkahelyén az
elrendelt munkaidében betegség,
vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni,  azt  haladéktalanul
koteles a foigazgatonak jelezni.
Helyettesiti a foigazgat6 altal kijelslt
munkatars,

Helyettesitési kotelezettsége:

A fOigazgato utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsiaga:

A f6igazgaté megbizasa szerint.
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Hatalyos: 2026. szeptember 01. napjatol visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

o A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakdri leiras

modositasanak jogat - a kdrillményekhez igazodva - a munkaltat6 fenntartja.

Ullés, 2026. szeptember O1.

Husztiné Rozsa Krisztina
foigazgato
Nyilatkozat:

»A munkakori leiraisban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelez6nek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkam

sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.”

Uliés, 2026. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatott
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Dajka munkakéri leiras

Munkaltaté:

_lntézmény neve Csigabiga Ovoda és Bolcsdde

Székhelye 6794 Ullés, Dorozsmai at 10.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Foigazgalo

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve

Sziiletési neve

Lakcime

Sziiletési helye, ideje

Munkakér:

A munkakir megnevezése: Dajka

FEOR szam:

5221

A munkavégzés helye:

A munkakér célja:

Csigabiga Ovoda és Bolcséde

Az 6vodapedagogus mellett, a nevelési

tervnek megfelelden a gyermekcsoport
gondozasi feladatainak  ellatasa. A
gyermekek  feliigyeletének  ellitasa a

vonatkozd rendelet szerint.

A munkakér feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

* A pedagdgiai munka segitése, gondozisi feladatok ellatisa. A gyermekek
feliigyeletének ellatasa a vonatkoz6 rendelet szerint.

A feladatok részletes leirdsa:
* Az ovodapedagégussal egyeztetve elldtia a gyermekek gondozasit: segiti az
oltdzkddést, tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokéasok kialakitasat.

® Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idészakban a gyermekek
tisztantartasara kiemelt figyelmet fordit.
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Segit a killdnbdzd tevékenységekhez szlikséges eszkozok eldkészitésében,
elrakasaban, terem at- és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez,
jatékahoz az 6vodapedagogus altal kért eszkozok elokészitésérol, a biztonsagos. tiszta
udvari kérnyezetrol.

Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja a foigazgatd altal megjelolt
teriileteken.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, felmosast, portalanitast. porszivozast.
Gondozza az intézmény ndvényeit.

Alkalomszeriien udvart, jardat seper, a jatszOhomokot feldssa. sziikség szerint locsol.
havat lapatol, cstiszas-mentesit.

A fOigazgatd utasitasinak megfeleld gyakorisdggal és ilitemezéssel elvégzi a
nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat. jatékokat tisztit, ferttlenit, a textilidkat
kimossa, vasalja, javitja.

A foigazgato beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba, gondoskodik a terem tisztantartasarél.
Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Fert6zd betegség esetén azonnal fertétleniti a csoportszoba termét, targyait, textiliait.
A HACCP eldirasait, az elbirt kovetelményeket betartja.

Kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elhdritasaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést.

Az dvodai rendezvényeken kdtelezSen részt vesz, aktivan kbézremiikodik a féigazgato
és az 6vodapedagogus Gtmutatasa szerint.

Altaldnos szabdlyok:

Kboteles az 6vodapedagdgust, adott esetben a féigazgatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - siilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a foigazgaté vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek koziil kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.

Az intézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.
Az dvodaban reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban (12.00 ora utan),
amikor nincs fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozas szervezve. ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel$-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
417/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 18. § (5) és 401/2023.(VIIIL.30.)
Komnanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a féigazgatdnak jelezni.
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Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikécidjaval a gyermekek,
sziilok felé példat mutat.

e A munkahelyén 6ltozkddése,
megjelenése apolt és szélsoségektsl
mentes.

s Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel segitdkész és
egyiittmitk6do.

_Hatégk_ﬁre:

o Hataskore és képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a
munkakori feladatai végzéséhez
sziitkséges modon terjed ki.

Felelossége:

e Felelds a munkakéri leirasban
szereplo feladatok megfeleld
szinvonalon val6 elvégzéséért.

o A jogviszonyabdl szarmazoé
kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait,

e Az intézmény eszkoézleltirjaban
nyilvantartott targyi eszkdzok és a
nyilvantartasi érték nélkiili eszkozok
listdja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkdzokért leltarkorzeti
fclelosséggel tartozik. Mint
leltarkdrzeti felelés haladéktalanul
jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkdrzetében nyilvantartott
eszk6zokon karokozdst, hidnyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

e Alapfoka iskolai végzettség

Munkaideje:

e 40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkailtatéi jogkor gyakorléja:

Csigabiga Ovoda és Bolcsdde Féi gazgatoja

Kozvetlen felettese:

Fdigazgatd
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_Egyiittml'iktidési kﬁtelezetge'_ge:

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A gyermekek érdekében
egyttemiikodik a féigazgatoval, az
intézmény munkatarsaival,
killobndsen a csoporthoz beosztott
ovodapedagogusokkal.

A sziiléknek, a  gyermekkel
kapcsolatosan csak az
ovodapedagogus felhatalmazasa
alapjan adhat informéciot, betartva a
kompetencia hatarait. A szllét —
érdeklédésekor - udvariasan a
pedagbgushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koételes a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kitelezettsége:

A munkijaval  Osszefliggésben
tudomasara jutott informaciokat
tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre a
féigazgato felhatalmazza.

A vonatkozd  rendelkezéseknek
megfeleléen a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Amennyiben  munkahelyén az
elrendelt munkaidoben betegség,
vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt  haladéktalanul
koteles a foigazgatonak jelezni.
Helyettesiti a foigazgatd altal kijelslt
munkatars.

Helyettesitési kitelezettsége:

A foigazgato utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

A f6igazgatd megbizasa szerint.

65




Hatalyos: 2026. szeptember 01. napjatél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

* A felsoroltakon kiviil kteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakori leirds

moédositdsanak jogdt - a kdrlilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

Ullés, 2026. szeptember O1.

Husztiné Rézsa Krisztina
foigazgato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve Kkotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom. A munkam

soran haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom.”

Ullés, 2026. szeptember 01.

kdznevelési foglalkoztatott
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