TARCAL KOZSEG ONKORMANYZATA
POLGARMESTERETOL

3915 Tarcal, Fo u. 61.
Tel: 47/580-444
e-mail: titkarsag@tarcal.hu

MEGHIVO

Tarcal Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2025. augusztus 25. napjan (hétfo) 14:30 ératol

rendkiviili iilést tart a Kézséghaza Nagytermében,
melyre ezton tisztelettel meghivom.

Napirendi pontok:

1./ Eléterjesztés onkormanyzati tulajdonban lévo ingatlan bérbeaddsira
El6terjesztd: Butta Laszlé polgarmester

2./ Eloterjesztés a Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde
Szervezeti és  Mikodési  Szabdlyzatianak, Pedagégiai Programjanak,
Hazirendjének jovahagyasara

Eléterjesztd: Bajzathné Bekényi Zsuzsanna jegyz6

Tarcal, 2025. augusztus 21.

Tisztelettel:




JEGYZOKONYV

Késziilt: Tarcal Kzség Onkorméanyzata Képviseld-testiifetének rendkiviili nyilt tilésérsl.

A Képviseld-testiileti_iilés helye: Tarcal Koézség Onkormanyzata székhelvén (Tarcal, Fé u. 61.) a
kozséghaza nagytermeben.

A Képviseld-testiileti iilés ideje: 2025 auguszius 25. 14.30 6ra

Jelen voltak: Butta Laszlo poigarmester
Kissné Fasi Nora alpolgérmester
Gergely Csaba
Kisvardainé Posta Marianna
Perge Géza
Varga Lajos képviseldk

Tanacskozasi joggal meghivottale Bajzathné Bekényi Zsuzsanna jegyzd

Tandeskozasi joggal jelen voltak: Bajzathné Bekényi Zsuzsanna jegyzé

Az dilés tervezelt napirendi pontiait a jegyzékonyvhoz csatolt meghive tartalmazza.

Butta Laszlé polgarmester koszontdtie a rendkiviili tilésen a képviseld-testiilet tagjait, alpolgarmester
asszonyt, jegyz6 asszonyt, Megallapitotta, hogy a testiilet hatarozatképes, mivel mind a 6 tag jelen van.
Ezt kévetden javasiatot tett arra vonatkozdan, hogy jegyzdkonyy hitelesitének Gergely Csaba képviselot
valassza meg a képviseld-testiilet. A javaslattal a képviselS-testiilet egyetértett, és 6 igen szavazattal,
egyhangilag Gergely Csaba képviseldt valasztottak jegyzokdnyv hitelesitonek,

Tekintettel arra, hogy egvéb javaslat nem hangzott el, Butta Ldszlo polgdrmester javasolia az
iilés — meghivéban szerepld — napirendjének és sorrendjének elfogaddsdl.

Szavazds:aképviseld-testiilet szavazaskor jelen 1évd 6 tagia, 6 igen szavazattal - egyhangilag -
elfogadta az iilés napirendjét ¢s annak sorrendjét az alabbiak szerint:

Napirendi pontolk:

1./ El6terjesztés onkormanyzati tulajdonban lévd ingatlan bérbeadasara
Eloterieszib: Butta Laszlo polgarmester

2./ Eléterjesztés a Kikelet Napkbziotthonos Oveda és Baleside, Koayha és Ltkezde
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak, Pedagégiai Programjanak, Hazirendjének
jovihagyiasara

Eldterjes7z6: Bajzathné Bekényi Zsuzsanna jegyz6
1./ Elé6terjesztés tnkormanyzati tulajdonban Iévé ingatlan bérbeadasira
Eldterieszt6: Butta Laszld polgarmester

Butta l.aszlé polgdrmester: 2025, augusztus 14. napjaig volt lehetdség palyazni a Széihegy u. 1. sz
alatti dnkormanyzati tulajdonban allo ingatlan bérbevételére. Az elbirdlas idépontja 2023, augusztus 235.
volt. A liciteljards megtartdsara nem keriilt sor, tekinlve, hogy egy pélydzat érkezett, aki megfele] a
palydzati kiirasban szerepld feltéicleknek ¢s hataridében befizette a 90 ezer forint liciteljaras
biztositékat. A palyazé a Netti Epszol Kft., melynek képviseldje Andrassy Antdnia tarcali lakos.




Hangstlyozta, hogy Andrassy Gyorgyst az édesapat mindenki ismeri, a cég egyébként horgiszathoz
haszndlatos csalik gydrtasaval és értékesitésével kivan a bérleményben foglalkozni.

Tekintettel arra, hogy kérdés, vélemeény nem volt, Butia Ldszlo polgdrmester szavazdsra bocsdiotia a
hatdrozati javaslatol.

Szavazas:akeépviseld-testitlet szavazaskor jelen 1vO 6 tagja, 6 igen szavazattal, egyhangitlag —
az alabbi hatdrozatot hozta:

Tarcal Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének
65/2025, (VIIL.25.} hatirozata
3915 Tarcal, Szil6hegy u. 1. sz. alatti 6nkormanyzati tulajdontt ingatian bérbeadisarol

Tarcal Kézség Onkormanyzatanak Keépviselo-testitlete dontstt arrél, hogy 2025, szeptember
01. napjatol 5 év hatarozott iddtartamra bérbeadja az 1/l ardanyban az Gnkormdanyzat
tulajdonaban 416, 3915 Tarcal, Széléhegy u. 1. szam alatti {319 m2 nagysagn ingatlant és az
ingatlanhoz tarfozd 1743 m2 hasznos alapteriilett épliletet megtekintett allapotban a Netti
Epszol Kft. (székhely: 3915 Tarcal, Sport tér 18.; adészdm: 23916858-2-05; cégjegyzékszam:
05 09 023999; képviseld; Andrassy Antdnia) részére horgaszathoz hasznalatos csalik gyartasara
¢s értckesitésére 90.000,-Ft+rezsithd dsszegit bérleti dij ellenében inflacidval indexalt
niivekedés elrendelésével.

A Képvisel6-testitlet felkéri a jegyzot a beérleti szerzOdés eldkészitésére és felhatalmazza a
polgérmestert a szerz6dés alairasara.

Hataridd: 2025, auguszius 31.
Felelds: jegyzd, polgarmester

2./ Eléterjesztés a Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde
Szevvezeti & Miikidési Szabalvzatinak, Pedagégiai Programjanak, Hazirendjének
jovahagyasara

Eléterjeszté: Bajzathné Bekényi Zsuzsanna jegyzd

Bajzithné Bekényi Zsuzsanna jegyzo: tajékoztatta a képvisels-testiiletet, hogy az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szold 363/2012. (XI. 17.) rendeletének mddositdsa szitkségessé tette a
Kikelet Napkdziotthenos Ovoda alapdokumentumainak modositasat, melyet féigazgatd asszony
eldkészitett és az eldterjesztés meliékiete szerint kérte a képviseld-testiilet clé terjesziését. Az intézmény
neveld-testiilete a dokumentumokat megismerte €s jovahagyta. Hozzatette, hogy az dvodak pedagogiai
programjanak alappilléreit képezd dokumentum modositasanak elstdleges célja az dvoda és az iskola
kozétti dtmenet minél zokkendmentesebb biztositasa, az egészséges életmad, mindennapos mozgds és
a szocidlis kompetenciak fejlesztése, valamint a tankdteles kor elétti iskola-eldkészitd tevékenységek
beépitése. A modositasok Gsszefoglald ismertetése az eldterjesztésben megtalalhato.

Tekintettel arra, hogy kérdeés, vélemény nem volt, Butta Ldszlo polgdrmester kilon-kiilon szavazdsra
bacsatotta a hatdarozaii javaslatokat,

Szavazas:alképviseld-testillet szavazaskor jelen 1év0 6 tagja, 6 igen -6 igen szavazattal, - az
alabbi hatarozatokat hozta:




Tarcal Kozség Onkormanyzata Képyiselo-testiiletének

66/2025. (VIII.25.) hatarozata

a Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Boleside, Konyha és Etkezde Szervezeti és Miiksdési
Szabgdlyzatanak jovahagyasarol

Tarcal Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és
Béleséde, Konyha ¢és Etkezde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hatérozat melléklete
szerint: tartalommal jovahagyta.

Felelds: Kissné Dudds Gabriella igazgato
Hatarid®: folyamatos

Tarcat Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

67/2025. (VIIL25)) hatarozata

a Kikelet Napkéziotthonos Oveda & Boleséde, Konyha és Etkezde Pedagégiai
programjanak jovahagyasarol

Tarcal Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilete a Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és
Balesdde, Konyha és Etkezde Pedagdgiai programjat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
j6vahagyta,

Felelos: Kissné Dudés Gabriclia igazgato
Hataridd: folyamatos

Tarcal Kézség Onkormanyzata Képvisclé-testiiletének

68/2025. (VIIL25.) hatirozata

a Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde Hézirendjéunek
jovahagyasarol

Tarcal Kézség Onkorményzata KépviselS-testilete a Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és
Bolcstde, Konyha ¢s Etkezde Hazirendjét a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jovéahagyta.

Felelds: Kissné Dudas Gabriella igazgatod
Hatéridé: folyamatos

Tekintettel arra, hogy egyéb d¢szrevétel, kérdés, javaslal nem hangzott el, Butta Liszld polgdarmester
megkoszdnte a munkat, €s a képviseld-testiilet rendkiviili nyilt filését bezarta.
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Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Bélesdde,
Konyha és Etkezde

Szervezetei és Mikidési Szabalyzat
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i. A Szervezeti és Mukadés: Szabalyzat célja, teriileti- és iddbeli hatalya,
jogszabalyi alapja

A jelen Szervezeti és Mukddesi Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a Kikelet
Napkoziotthonos Oveda és Boleséde — valamint annak telephelyeként miikédé Konyha és
Etkezde — szervezeti felépitését, mikdsdésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé elveket, szabalyokat.

Célja az intézmény jogszerit mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantéldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sz{l8k, gyermekek és az intézmény dolgozéi kézotti kapesolat
erOsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ biztositja az intézmény tevékenységeinek jogszerli, atlathato és hatékony
milkddését, figyelembe véve az ,,Egészségesen az életért, a jévoért” cimii pedagogiai program
céljait és feladatrendszerét, valamint az évodai nevelés és a bblcsddei gondozas szakmai
kovetelmeényeit.

Gazdalkodasaval dsszefiggd jogositvanyok: Az intézményi bevételi és kiadasi eldirdnyzata
felett az intézményvezetd elbiranyzat felhasznalasi jogkorrel rendelkezik. Az eldirdnyzat
felhasznalasi jogkdr terjedelmét az iranyitd szerv éves koltségvetési rendelete részletezi.
Gazdasagi feladatokat ellaté szerv: Tarcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal 3915 Tarcal, F6 ut
61.)

Személyi hatalya:

Az SZMSZ eléirdsai vonatkoznak:

¢ az Ovodaba és bolesddebe jard gyermekek kézdsségére,

@ a gyermekek tdrvényes képviseldire (sziilokre, gyamokra),

* az intézmény vezetdire, neveldiestilietére, minden alkalmazottjara
{6vodapedagogusokra, kisgyermekneveldkre, technikai dolgozokra),

¢ a konyha dolgozoira és az étkeztetésben részt vevo személyekre,

» az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban nem all6, de annak teriiletén
tevékenykedd személyekre (pl. kozfoglalkoztatottak, megbizott vallalkozdk,
Snkeéntesek),

¢ valamint az intézmény altal szervezett rendezvényeken részt vevd személyekre.

Teriileti hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
o az intézmény székhelyére: Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Boieséde, Konyha és
Etkezdére
e az intézmény Altal szervezett kiilsé helyszinen megvalosulé programokra,
rendezvényekre azok teljes id6tartama alatt.



[débeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Miikisdési Szabalyzat a nevelbtestiilet altali elfogadas napjan lép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. Amennyiben a szabalyzat a fenntartora nézve tobbletkdtelezettséget
allapit meg, az csak a fenntarto jovahagyasat kSvetden Iép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyon
kiviil keriiftek az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikoddési Szabalyzatai.

A létrehozasanak jogszabdlyi alapjai a hatalyos torvények és rendeletek:

Mdédositasa szitkségessé valthat:
e jogszabdlyvaltozds esetén,
¢ amiikddés feltételeiben bekdvetkez6 jelentds valtozaskor,
o valamint a nevelbtestiilet, az intézményvezetés vagy a sziiléi szervezet javaslata alapjan.



Jogszabalyi hattér

77/2025. (1V. 15.) Korm., rendelet — az dvodai nevelés orszagos alapprogramiardl
(ONAP)

419/2024. (XIL. 23.) Korm. rendelet- a pedagdgusok tovdbbképzésérol

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet — kzétkeztetes élelmiszerbiztonsagi elbirasairol
15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet — a sajatos nevelési igény@ gyermekek dvodai
nevelésérdl

2012. évi I. torveény — Munka térvénykSnyve

20/2012. (V1il. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérsl
229/2012. (Vi1L 28.) Korm. rendelet — a nemzeti kéznevelési drvény végrehajtdsardl
62/2011. (V1. 30.) VM rendelet — taplalkozas-cgészségiigyi koveteimények
368/2011. (X1L 31.) Korm. rendelet — az allamhéztartds mitkodési rendjérsl (Amr.)
370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet — belsé ellendrzés

2011, évi CXCV. torvény — az dllambaztartasrdl

2011, évi CXC. torvény — a nemzeti kdznevelesrol

2011, évi CXII. tdrvény - az informacids Snrendelkezési jogrdl

2008. évi XLVI. torvény — az élelmiszerlancré] és hatdsag felligyeletrdl

259/2002. (XI1. 18.) Korm. rendelet — gyermekjéléti és gyermekvédeimi szolgaltatd
tevékenység engedelyezésérol

257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet — a kézalkalmazottak jogdllasanak végrehajtasarol
a szocialis és gyermekvédelmi agazatban

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

$/2000. (VIi1. 4.) SzCsM rendelet ~ a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddést nyilvantartasarcl

33/1998. (Vi. 24.) NM rendelet — a munkakéri, szakmai és személyi higiénés
alkalmassagi vizsgalatrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet — a gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
szakmai feladatairdl és mitkdésiik feltételeirsl

235/1997. (XH. 17.) Korm. rendelet — adatkezelés a gyermekvédelmi intézményekben
133/1997. (Vi1 29.) Korm. rendelet — téritési dijak és igényléshez sziikséges
ipazolasok

1997. évi XX XI. térvény — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993, évi 111. torvény — a szocialis igazgatasrd! és szocialis ellatdsokrol

1992, évi XXXIIL torvény — a kdzalkalmazottak jogalldsirdl



Az intézmeény milkddését meghatarozé tovabbi fontosabb jogszabilyok:
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Dokumentum neve
Alapité okirat
Torzskdnyvi bejegyzés

Munkatery

Hazirend

Szervezeti és Milkodési
Szabilyzat

Pedagégiai Program

Tovabbképzési Program

Onértékelési program

Toérvény a Nemzeti
Kéznevelésrdl -Pedagdgus
etikai kddex

Iratkezelési Szabalyzat
Informadcios jog, informacios
szabadséag — Adatvédelmi
szabdlyzat

Belsd kontrolrendszer

Pénzkezelési Szabélyzat

Hivatkozott jogszabaly / Megjegyzés
2011. évi CXC. torvény (Nkt) 21. § {2) bek.
2011. évi CXCV. t6rvény (Aht.) 104, § (1) bek.

20/2012. (VHL31.) EMMI rendelet 3. § (1)-(2), (5)-
(8) bek., 229/2012. (VH1.28.) Korm. rendelet 23. §
{1) bek. e} pontja

Nkt. 25. § (2)-(3) bek.. 20/2012, (VIIL.31.} EMMI
rendelet 5. § {1) bek.

Nkt, 25, § (1), (4) bek., 20/2012. (VH1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1), (4)-(5) bek., 368/201 1. (XI1.31.)
Korm. rendelet 13. §

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL.31,) EMMI
rendelet 6. §

419/2624. (X11.23.) Korm. rendelet

Emberi Erdforrdsok Minisztere 2018-ban eifogadott
kézikényv

2011. évi CXC. t6rvény 83. § (2a) bek.

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 17. § (1)

2011. évi CXH. tdrvény (Info torvény), 8sszhangban
a GDPR-mal

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bek.

2000. évi C. torvény 14. § (5) bek. d) pont



Az intézmeny dltaldnos adatai

A kdltségvetdsi szerv hivatalos neve:

Kikelet Napkdziotthonos Ovoda ¢s Bolesdde,
Konyha és Etkezde

A rbviditett neve Kikelet Ovoda
Az intézmény OM azonositdja (28832
Torzskényvi azonosité szdm: 637060

A kaltségvetést szerv székhelye

3015 Tarcal, Arpéd u.8.

A koltségvetést szerv, alapitd szerve

Tarcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
3915 Tarcal, Fo u.6l.

A kéltségvetési szerv fenntartdja

Tarcali K&zds Onkormanyzati Hivatal
3915 Tarcal, Fé u.6l,

A kéltségvelést szerv, irdnyitéd szerve

Tarcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3915 Tarcal, F6 u.61.

Székhely

Ovoda és Bdlcséde, 3915 TARCAL, Arpad it 8.

Telephely

Konyha és Etkezde, 3915 TARCAL, F6 it 97.

Alapitd okirat kelte, szama;

A Koliségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2005.10.11
Tarcal K6zség Onkormdnyzata
Alapitd okirat: 2024.01.01.
Tar/664-1/2024,

Engedélyezett férbhelvek szama

Ovoda : 75 £6 /3 csoport/
Baicsdde - 24 16 /2 csoport/

Az intézmény tipusa

Tosbbeélt, kbz8s igazgatast koznevelédsi intézmény

Az Intézmény addszama

16678978-2-05

IKSH statisztikai szamjek:

16678978-8510-322-05

Torzskinyvi azonosité szam:

637060

Szakagazat megnevezise, szama

Ovodai nevelés : 851020

Az intézményi elérhefdsége

Az intézményi e-mail cime

+36-47-380-212

ovodakikeletggmail.com




Alapelvek

A kéznevelési feladatok végrehajtiasaban  kozremiikéddk  dontésetk, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeit veszik figyclembe. A kizneveiésben
a gyermekek mindenek felett 4116 érdeke, hogy

e akdznevelési térvényben meghatarozolt szolgiltatisokat megfeielé szinvonalon
biztositsdk szamukra,

¢ akoznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségiik kibontakoztataséhoz, személyiségiik fejlesziéséhez,
ismereteik folyamatos gyarapitasihoz,

e a gyermekek és sziileik {igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a t8bbi gyermek érdekének szem elott tartasaval jarjanak el.

Az intézmény miikddtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapesolatos
déntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé béndsméd kovetelményét kotelezd
megtartani. Az egyenld bandsmoéd kovetelménye megsértésének kdvetkezmeényeit orvosolni
kell, amely azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitdsival.

2. Az imtézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés és oktatas,
amely a gyermekek teljes személyiségfejlodését szolgalo, életkori sajatossdgaikhoz és egyéni
sziikségleteikhez igazods nevelési és gondozasi feladatok ellatdsat jelenti. A Kikelet
Napkdziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde intézményében folyé nevelémunka a
77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelettei kiadott Ovodai Nevelds Orszigos Alapprogramjira
(ONAP) épiil. A nevelés a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd dltal megismert helyi
ovodai nevelési program alapjan valdsul meg,

Alapfeladatok szakfeladat szerinti megjeltléssel:

Az intézmény alaptevékenységi besoroldsa: Ovodai nevelés Kormanyzati funkcidszam szerinti
alaptevékenységek:

Szakfeladat , . .
. Tevékenység megnevezése
kod
091110 Ovodai nevelés, elldtas szakmai feladatai
Sajatos nevelést igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellétasanak
091120 . .
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
091130 Nemzetis€gi dvodai nevelés elfatas
096013 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
104031 Gyermgekek bélesddében és mini bilestdében torténd ellatisa
104035 Gyermekétkeztetés bolcstdében, fogyatekosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekéikeztetes

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok



Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallatkozdi tevékenységet nem folytat.

A feladatellatast szolgalé vagyon

Az intézmény feladatellatisat szolgald vagyon:

Cim: 3915 Tarcal, Arpad utca 8.

Telephely: 3915 Tarcal, Fé 0t 97.

Helyrajzi szam: 8§72

Telephely helyrajzi szam: 843

Leiras: a megadott helyrajzi szami f6idrészlet, valamint a rajta 16v6 dvoda és béleséde,
konyha épiilete.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intezmény székhelyén hasznalt vagyon feletti rendelkezés jogat Tarcal Kozség
Onkorméanyzaténak vagyongazdilkodasi szabalyairdl szél6 rendelete szabilyozza.

A helyi pedagdgiai program rigziti:

» a gyermekek napkozbeni gondozasdval és nevelésével kapcsolatos céiokat és
feladatokat,

o ateljes Ovodai életet atfogd szabad jatékot, tevékenykedtetést és jatékos tanuldst mint
az dvodai nevelés alapmadszereit,

o a kbzOsségi nevelds, egyéni bandsméd, felzarkéztatds €s  tehetséggondozis
biztositasanak elveit.

A gyermek intézménybe 1épésétél kezdédden biztositjuk a gyermek:

o napkozbeni ellatasat (feliigyelet, étkezés, pihenés),

o f{olyamatos gondozasét, nevelését, fejlédésének nyomon kvetését,

* a sajatos nevelési igényll ( tovabbiakban: SNTI } gyermekek esetén a sziikséges egyéni
fejlesztést is.

Gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységek

A gyermekvédelem célja a gyermekek csaladban t6rténd nevelésének tAmogatasa,
veszélyeztetettségitk megeldzése és megsziintetése, valamint a sziiléi vagy mas hozzatartozdi
gondoskodasbol kikeriilé gyermekek helyettesitd védelmének biztositdsa. Az intézmény a
gyermekek védelmére hatdsagi intézkedések mellett pedagogiai eszkdzOkkel is aktivan
torekszik.

Feladataink:

¢ A gyermekek jogainak érvényesit€se &s személyiségfejlddéstik tdmogatdsa minden
gyermeket egyenld béndsmddban részesitve, flggetleniil fajuktol, nemiiktd],
szarmazasuktol, vallasuktdl vagy egyéb tulajdonsdgaikedl.



o A gvermekek szdmara biztositani az ovodai nevelés teljes spekirumat, amely érzelmi,
értelmi és mentalis fejlédésiiket eldsegiti az iskolakezdéshez szilkséges készségek és
képességek kialakitdsdban.

o A veszélyertetett gyermekek felismerése, tdmogatasa és a csaladban tori€nd tovabbi
nevelkedés eldsegitése érdekében segitségnyujtas nydjtasa a veszélyeztetd helyzetek
megsziintetésében.

e Az dvoda és csaldd egviittmitkodésének erdsitése a nevelbpartneri viszony
kialakitasaval &s fenntartdsaval.

e A héatrdnyos helyzet(i gyermekek egyéni fejlesztése €s sziikség szerinti szlirések, ifletve
prevencids programok alkalmazisa.

e A nehéz csaladi, szocidlis hauérrel rendelkezd, beilleszkedési vagy tanuldsi
nehézségekkel kitzdd gyermekek problémainak feltarasa és tAmogatasa, sziikség esetén
kompenzacid biztositdsa.

e Tudatos odafigyelés a kiilonbbzé érzékenységgel vagy betegséggel €16 gyermekekre.

e Szoros, kdlcstnds segitségnyijtason alapuléd egyiitimitkddés a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a helyi 6nkorményzat illetékes szerveivel.

o A veszélyeztetett gyermekek azonositasa, nyilvantartdsa, valamint a szitkséges védo-
6vé intézkedések megtétele és az illetékes hatosagok felé torénd jelentéstétel.

e A normativ és raszorultsagi tdmogatasok pontos és hataridore t6rténd elszdmolasa.

¢ Problémas esetekben, illetve tartos hianyzas esetén csalddlatogatdsok szervezése.

¢« Kapcsolattartds megszervezése nevelési intézmeényekkel, pedagdgial
szakszolgdlatokkal, egészségligyi és gyermekjoléti szervekkel.

» Differencialt nevelés €s specidlis fejlesztdmunka szervezése a fejlédésben lemaradt,
vagy atlagtol eltérd fejlodési litemit gyermekek szamara.

Szocidlis hatrinyok enyhitését segito tevékenységek

Gyermekeink szociélis hattere igen véltozatos, ezért munkank tervezésekor figyelembe vessziik
az elfoglalt, idéhiannyval kiizdé csaladok igényeit, valamint a szerényebb anyagi kériilmények
kozott €16, tobbgyermekes vagy csonka csaladok helyzetét. Kilondsen nagy feleldsséget érziink
a halmozottan hatrianyos helyzetll gyermekek nevelésében, hiszen ndluk a hatriny gyakran
veszélyeztetettséggel is jar. Sok esetben 6k tdliink kapjak meg az elsé segitséget a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez, a kultira megismeréséhez, valamint lelki és testi fejlddésiik
elbsegitéséhez.

Célunk:

A hatrdnyos &s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekeben tett intézkedésekkel,
gyermekkdzpontd és csalddorientalt szemiélettel, valamint egyiittmiikddések eldmozditisaval
ndvelni az esélyteremtést és tamogatni a gyermekek komplex személyiségfejlddését,

Az 6vodapedagoigus feladatai:
o Az anyagi tdmogatasi tehetdségek felkutatdsa és kzvetitése.

s A tolerancia és segit6készség fejlesztése, a massag elfogadasanak erdsitése.
o Praktikus. mindennapi élethez sziikséges 1smeretek atadasa.

e Az §nalld életvitethez szitkséges készségek kialakitisa.

e (Csaladi életre és egészséges ¢letmodra nevelés.



* A mozgas ¢s sport eszkdzeinek alkalmazasa a mozgds- €s problémamegoldsd képesség
fejlesztésére, valamint az egészségtudatos gondozasméd és a tartalmas szabadidd
eltdltésének igényének kialakitdséra.

e A sziilokkel, killondsen a gyermekiiket elthanyagolo csaladokkal valoé egylittmiksdes
erOsitése €s tAmogatasa.

Sziiloknek felajanlott segitség:

e Csaladi napok szervezése az 6vodaban.

e Jitékos, ismeretterjesztd tevékenységek tartasa.

¢ Tajékoztatds nydjtasa a szocidlis juttatdsok lehetdségeirdl sziildi értekezleteken,
fogadoddrakon, valamint irasos anyagokon keresztiil.

e Ko&zds programok szervezese a csalddokkal.

Sajitos nevelési igényit gyermek dvodai nevelése (SNI)

Intézménylink Alapité Okirata szerint vallaljuk a sajitos nevelési igényli gyermekek neveidsét
¢s fejlesztését. Sajatos nevelési igényG gyvermeknek tekintjuk azt, aki a szakéribi és
rehabilitdcids  bizotisag szakvéleménye alapjan testi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékossaggal, autizmussal, halmozott fogyatékossaggal, tovabbd a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus vagy organikus okra vissza nem vezethetd
tartés, stlyos rendellenességével kiizd. A sajatos nevelési igény az ép értelmi gyermekek
kézotti olyan kiilénbség, amely a szokasos tartalmi és eljarasbeli differencialastd] eltérd,
szélesebb korii egyeéni fejlesztést és sziikség esetén kiegészitd pedagdgiar szolgéltatdsok
igénybevételét teszi szitkségessé. Ez a bioldgiai, pszichologiai és szocilis sajdtossdgok
Osszessége, amely meghatdrozza az adott gyermek nevelhetdségét és fejleszthetOségét.
Ovodank nevelbtestiilete, valamennyi alkalmazottja és partnere egyiittmiikddve teremti meg azt
a szeretetteljes, nyugodt, csalddias [égkort, amelyben a gyermekeket megbecsiilés €s szeretet
dvezi, és ahol biztonsagban fejlddhetnek. Az eltérd fejlodést Gtemet s egyéni sziikségleteket
tiszteletben tartva végezziik neveld- és fejlesztd munkankat. Munkankban kiemelten fontos az
elfogado, tolerdns, empatikas attitiid, amely mintaként szolgil mind a gyermekek, mind a
csalddok szamara,

Céljaink:

Je A sajatos nevelési igényli gyermekek alkalmazkodo képességének, Snélidsaganak és
egylittmiikddési készségének fejlesziése integralt csoportokban.

e A gyermekben rejlé tanuldst potencidlok kiaknizdsa a problémamegoldd képesség
fejlesztése érdekében.

o A sériilt, de ép inteliektussal rendelkez0, valamint a fassabban {&j16d6 funkciok minél
korabbi €s hatekony fejlesztése.

o Az esélyegyenl(ség biztositasa és a fejlédés tamogatdsa, hogy a gyermekek kénnyebben
beitleszkedhessenck a tarsadalomba.



Feladataink:

e A gyermekeket jellemzd komplex szakvélemények (orvosi, pszicholégiai,
gybgypedagdgiai) drtanulmanyozdsa, melyek alapjan személyre szabott fejlesziési terv
készitl. Szaksegitdk (gyogypedagdgus, pszichologus, logopédus, fejlesztépedagdgus)
bevondsdval biztositjuk a hatékony €s szakszerii fejlesztést.

e A specidlis fejlesztd tevékenységek megszervezése, példaul mozgésterdpia,
érzékeléstejlesztés (vizudlis, akusztikus, taktilis), értelmi €s beszédfejlesziés,
Ondailosigra nevelés.

o Inkluziv szemléletmdd elémozditdsa, amely a kiilinbozdség elfogadisira, a
toleranciara, empétidra, tiirelernre és segitdkészségre nevel a gyermekkdzosségekben.

s A specidlis fejlesztések beépitése a napi életritmusba, ezzel elGsegitve a feizdrkdztatast.

e Differencialt, szitkségletekhez igazodo segitségnyljtas a hidnyosan mitkdd képességek
fejlesztése vagy korrekcidja érdekében minden teriileten,

e Az interperszonalis kapesolatok alakitdsa, erdsitése.

s Olyan pozitiv mintdk nylijtasa, amelyek segitik a sériilt gyermekek fejlodéseét.

Pedagbgusaink folyamatosan bévitik tudasukat, kiilonds tekintettel a gydgypedagogia
teriiletére, hogy timogassdk a harmonikus személyiségfejlédést. Biztositjuk a sajatos nevelesi
igényekhez igazodd targyi és személyi feltételeket, valamint a védoS, befogad6 kdrnyezetet.
Munkénk soran kiemelt figyelmet forditunk az adalvédelemre €&s a gyermekek
személyiségjogainak tiszteletben tartisara, valamint arra, hogy a sériilt gyermekek és csaladjaik
személyisége, jogai maximalis tiszteletben részesiiljenek.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek 6vodai nevelése

Az bvodai nevelés soran killonds figyelmet forditunk azokra a gyermekekre, akik
beilleszkedést, tanuldsi vagy magatartasi nehézségekkel kiizdenek. Célunk, hogy fejlodésiiket
az életkori sajatossdgaikhoz és egyéni sziikségleteikhez igazitsuk, mikdzben biztositjuk
szamukra a megfeielé tdmogatast az dvodai csoportban valo teljes részvetelhez.

Céljaink:

o A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekke! kiizd6 gyermekek fejlesztése
életkoruknak és egyéni fejlddési iitemitknek megfelelden, a gyermekesoport keretein
belil.

e Térsas kapcsolataik, szocialis készségeik erositése, alkalmazkodoképességiik és
szabalykovetd magatartasuk fejlesztése.

o A személyiségfejiddés sajatos jellemzdinek figyelembevételével a kdzdsségi életre vald
felkészités, integracid elosegitése.

Feladataink:
* A tdrsas kapcsolatok kialakitisdnak tdmogatasa, a magatartasszabalyozasi nehézségek
csBkkentése.

o A gyermekek kdzdsségbe torténd integralasa a sajitos fejlédési tendencidk
figyelembevételével.



e A gyermekek teljesitményének €s viselkedésének az dtlaghoz vald kdzelitése, az
iskolaérettség elérésének eldsegitése.

A megvalositas folyamata:
o A fejlesztés a Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan trténik, egyénileg és csoportos
keretek kozdtt, a gyermek aktuélis fejletiségének megfelelen.
¢ QOlyan elfogado, befogads dvodai kérnyezet kialakitdsa, ahol a gyermek biztonsdgban
érzi magat, és lehetdsége van a fokozatos beilleszkedésre.
¢ Az dvodapedagdgusok és a neveld munkét kdzvetleniil segitd munkatarsak
példamutatd, pozitiv attitiidje segiti a gyermek szocialis tanuldsat.

A fejlédés varhato eredménye:

e A gyermek képes lesz beilleszkedni a gyermekcsoportba, elfogadja €s alkalmazza a
csoport szokas- ¢€s szabdlyrendszerét.

o Magatartisa kozelit az életkoranak megfeleld elvarasokhoz, fejlddik érzelmi stabilitdsa
¢s 6nszabalyozasa.

¢ Eléri az iskoladrettséget vagy ahhoz kozelitd fejlettségi szmtet.

» A gyermekcesoportban olyan befogado k6zosség alakul ki, amely tAmogatja az
integraciot.

A gvermek esélyegyenldségét szolgald intézkedésck

Intézményiink helyi eséiyegyenltségt programjdban kiemeiten fontosnak tarfjuk, hogy minden
gyermek, sziild ¢és partner szdméra biztositott legyen az egyenld bdnasmod és az
esélyegyenldség. A program az alabbi alapelvekre épiil:

Alapelvek:

o Az egyenld bandsmadd kévetelményének érvényesitése valamennyi gyermek, sziitd és
partner irAnydban, az egyéni szilkségletek és krilmények figyelembevételével.

e A 2003, évi CXXV. torvény rendelkezéseinek megfeleléen biztositjuk az egyenld
banasmod kvetelményének teljestilését minden intézkedés soran.

o A 2011. évi CXC. térvény (a nemzeti kdznevelésrol) alapjan a gyermekeket €rintd
déntéseinkben az egyenld banasmdd ¢s esélyegyenibség kivetelménye elsédleges
szempontként jelenik meg.

Az intézmény feladatai az esélyegyenloség biztositisa érdekében:

e Az dvodai hattérbdl fakadd, az esélyegyenlbséget €s az egyenld bandsmédot sértd
koriilménvek feltdrasa, ezek kezelésének modsainak meghatarozasa.

e A csaladi hatterbo] eredd, esélyegyenloséget sért6 tényezdk feltérképezése ¢s a
problémak kezelésének meghatarozasa.

e Az ovoda egyiittmikddesi kapcsolatainak meghatarozasa (pl. gyermekjoléti szolgdlat,
pedagogiai szakszolgalat, csaladdsegitd), valamint a kapesolattartds intézményi
feladatainak rogzitése az es¢lyegyenldség elosegitése érdekében.

e A sziildk jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasa, valamint az ezekkel
kapcsolatos intézményi feladatok megfogalmazasa.



e A pedagégusok jogainak és kotelezettségeinek rogzitése, tovabbé az ezekbd! fakado
intézményi feladatok meghatarozdsa.

e A gyermekek jogainak és kételezettségeinek megfogalmazésa. €s az ezekhez
kapcsoladd intézmenyi tevékenységek azonositisa.

¢ A gvermekek fejlédésének folyamatos ériékelése, annak érdekében, hogy minden
gyermek megkapja a szémdra szitkséges timogatést.

Gyermek- és iffitségvédelem az é6vodiban

Az 6vodai gyermekvédelem célja, hogy a gyermekek testi, lelki, szocidlis j6létét, biztonsagat
és fejlédését biztositsa, valamint elbsegitse a veszélyeztetettség megeldzését, megsziintetését,
Intézményiink, a Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Balesdde kiemelten fontos feladatanak
tekinti a gyermekvédelemmel kapesolatos teenddk eliatasat, melyet a hatalyos jogszabalyok &s
az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramia is rogzit. Az intézmény féigazgatdja, valamint a
teljes neveldtestiilet feleléssége a gyermekek mindenek felett 4116 érdekének képviselete, az
esélyegyenldség biztositdsa, valamint a hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetd, sajatos
neveiést igényll gyermekek tdmogatdsa.

A gyermekvédelmi munka Kiemelt feladatai:

e A gyermekek fejlddését veszélyeztetd iényezok felismerése (pl. elhanyagolas,
bantalmazas, szocialis hatrany, viselkedési probiémadk stb.);

o A veszélyeztetettség okainak feltardsa €s megeldzése, megsziintetésének elosegitése;

s Szoros kapcsolat fenntartdsa a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitével, valamint
egyéb tarsintézményekkel;

s A sziillok segitése, egytittmiikddés kialakitasa és erbsitése a csalddokkal;

o A nevelbtestillet tagiainak folyamatos tajékoztatasa, érzékenyitése, tovabbképzése a
gyermekvédelem aktualis kérdéseirdl;

o Irasbeli jelzési kotelezettség teljesitése a gyermekjoléti szolgdlat felé a
veszélyezteteltség észielésekor;

s A gyermekvédelmi felelds kijeldiése, akinek feladata az esetek nyomon kivetése,
dokumentaldsa és az informéciddramlds biztositdsa az intézményen beliil.

A gyermekvédelmi felelds munkajat az dvoda igazgatéjanak iranyitasaval, altala meghatarozott
szakmai elvek mentén végzi. Intézményiink pedagdgiai programja, valamint éves munkaterve
részletesen tartalmazza a gyermekvédelmi tevékenységek tervezését és az egylittmikodési
formakat a gyermekvédelmi halozat tagjaival.

3. Az intézmeény miikodeési rendje
Az intézmény héifotdl péntekig dtnapos munkarenddel mGkadik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyvermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.



Az intézmény nevelési év rendje

Az dvodai, bilcsédei nevelési év idbtartama: szeptember 1-jété! a kivetkezo &v augusztus
31-éig tart.

A nevelést év két szakaszra tagolodik:
Nevelési év idészaka : szeptember 1. — majus 31.
Nyari idészak (nevelés nélkiili, illetve szabadidds fevékenységek): janius 1. — auguszius 31.

e A nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg

s A nevelési év rendjérdl sz016 rendelet alapjan - nevelési évben a 220 napos munkarend
betartdsaval folyamatosan tzemel az dvodai ellatas, bélesdde esetében 230 napos
munkarendde! biztositjuk az alapelidtdst a hozzank jard gyermekek esetében.

e Konyha nyitvatartasa: 6:00-14:00

s Ovoda, bdlesbde: 6:30-16:30

s Az intézményt reggel 6.30 orakor az akkor érkezd, munkaba all6 dajka vagy
pedagdgiai asszisztens nyitja. A gyerekeket reggel 6:30-16f dvodapedagdgus fogadja.

* Az 6voda fobejarata 8:30 — 0] 15:00-ig zarva van a gyermekek biztonsaga érdekében.

s Az dvodaba a fobejaraton és a hatséudvaron keresztiti lehet bejutni,

* A rendezvények eseténél a nyitvatartasi id6td] vald eltérést az dvoda igazgatdja
engedélyezi.

e A zarast a munkarend szerinti tavozo dajka végzi el. Az dvodai ellatas teljes ideje alatt
szakképzett pedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

e A pedagégusok munkakezdése és befejezése iepesdzetes.

e Az iigyeletes alkalmazott kiteles a hazirend alapjan az intézményben tartozkodd
személyek magatartdsat, az epiilet rendjét, tisztasagat, valamint a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenbrizai.

¢ A bdlcsédében a delelotds kisgyermeknevel6 mar 6 dra 30 perctdl fogadia a
gyermekeket, a balesédei csoportban,

e A délutanos kisgyermekneveld is 6sszevonas nélkiil 16 ora 30 percig tartézkodik a
boicsOGdei csoportban.

e A bblesdde az alapellatason til egyéb szolgaltatast, mint gyermekhotel,
jatékkdicsdnzés, sth. nem biztosit a gyermekek és a sziilék szamara.

e Az Ovodaban dolgozdk jogallasét, a szervezetben eifoglalt munkakorek megfeield
részletes feladatait, kbtelezetiségeit és jogait minden dolgozd névre szotd munkakdri
leirdsban kapja meg.

» A munkakori feirdsok mintapéidanyat az SZMSZ tartalmazza. A munkakéri leirdsokat
az igazgato késziti el.

Napirend, csoportisszevonas, gyermekek elhelyezése mas csoportban

Az bvodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a szitlok gyermeckeiket az dvodai
tevékenység megzavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék. A nevelétestiilet nevelés
nélkitli munkanapot nevelési évenként legfeljebb 6t alkalommal vehet igénybe, amelyeket
nevelesi értekezletek vagy tovabbképzések celjabol hasznal fel. A sziildk a jogszabalyi
eloirasoknak megfeielden, legaldbb hét nappai a nevelés nélkitli munkanap elétt tdjekoztatast



kapnak - irdsban, a csoportok hirdetttabldin elhelyezett értesitok dtjan, valamint lehetdség
szerint szdban is,

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelben a gyereke érkezése és elvitele mindig az
dvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6
maga is részt tudjon venni a tevekenységekben. A sziilbk kételesek a Hazirendben
meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-1g dvodaba hozni a gyermekiiket.

Csoportdsszevonidsok rendje az dvodai és bolestdei elldtds soran

Regeel 8:00 oraig, valamint délutan - a gyermekek pihenésének megkezdését kivetden — ax
aktudlis gyermeklétszam figyelembevételével csoportdsszevonas rendelhetd el, amennyiben a
csoportlétszam 25 {0 ala csdkken. Az iskolai tanév rendjéhez igazodd szorgalmi sziinetek (dszi,
1¢li, tavaszi €s nyari sziinet) idején, tovabba minden olyan esetben, amikor az mtézményben a
gyermekek [étszama tartosan 10 f6 ald csbkken, az dvodai és bolcsddel csoportok
Gsszevonhatdak, legfeljebb 25 f8ig. A csoportdsszevondsok sordn a jogszabdlyi eldirasok, a
gyermekek biztonsagos felligyelete, €letkori sajatossdgai €s a gondozasi-nevelési folyamat
zavartalansaga minden esetben eis6dleges szempont.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagdgus tavoliéte esetén a gyermekek feliigyeletét elsésorban a pedagégiai asszisztens iatja
el. A gyermekek biztonsagos ellatdsa és fejlesztése tilmunka megszervezésével biztosithato.

Ilyen esetekben a gyermekek ideiglenes elhelyezése az ligyeleti rend szerint torténik:
¢ Reggeli iddszakban: 6:30--8:00 kozétt,
e Délutani iddszakban: 15:00—16:30 kdzott
az figyeletes csopeortban téiténik az eilatas.

A bels6 munkaszervezés alapjan az intézmn$ny barmely Ovodapedagdgusa atvéllalhatja a
hianyzd kolléga feladatait, figyelembe véve a gyermekcsoport sziikségleteit, valamint a
nevelési folyamat folyamatossaganak biztositasat.

A fenntarté dktal meghatarozott nydri zarva tartas ideje alatt ( 2 vagy 3 hét) az dvoda és
bileséde miilkddése sziinetel ezen idoszak alatt egytittmiikddési megallapodas alapjan egy
masik intézmény biztositja a gyermekek napkoézbeni ellatdsat,

Az intézmény:

e nyéri zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februdr 15-ig a sziildket tdjékoztatjuk.

e A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtdsra vonatkozd sziildi
igényeket irisban - a zarva tartds eldtt 7 nappal — 6sszegylijtitik. Az igazgato helyettes
tajékoztatja a 18tszamrdl az igazgatdt, aki megszervezi az ligyeleti eHatést.

e A nyari zdrva tartds ideje alatt a gyermekek fogaddsa (2-3 hét) egyiittmiikddési
megilapodas keretén beliil keriil megszervezésre. A fenntartd Snkormanyzat altal
megkstott egyiittmikadési megéllapodds tartalmazza a fogadd intézményi nevét.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az eisd sziiloi értekezleten,



zart sziiléi csoportban  tajékoztatast kell adni. A megvalosulas  ellenbrzéséért az
igazgatdhelyettes a felelds.
larvanyligyi készenlét ideién a miikddés rendiének valtoztatdsard! a sziildi kozosséget, szoban
és irdsban tajékoztatni kell.

Felelds: igazgato, igazgatd ~helyettes

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatésat.
Ennek érdekében a vezetbk intézményben valé tartdézkodasanak rendje az alabbiak szerint kerdl
meghatarozasra:

A kotelezd oOraszamok az adolt nevelési év gyermekléiszdmdhoz igazodva keriilnek
meghatarozasra.

Vezetdi beosztias megnevezése Az intézményben vaié tartozkodis rendje
igazgaté Heti munkaideje: 40 &ra,

kételezd oraszama: 10 ora

igazgaté-helyeties Heti munkaideje: 40 ora.

kistelezd oraszama: 24

Amennyiben tartés tdvoliétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljdrni.

Az alkalmazottak intézményben valé beantartézkodasianak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabilyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkorra kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas dllapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendbit megfelelen elSkészitse (kezdés eldtt 13 perc).
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadddrak,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal térténd programok stb.) a pedagégus a kételezé
Orajanak letditése utan, illetve pihenbnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjdn az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedé€lyezi a szabadsagot.
A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetbieg egy nappal
elébb, de legkéstbb az adott munkanapon reggel 6:30 draig kételes jelenteni az igazgaténak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen stirgds esetekben igazgatdéi engedéllyel hagyhatjdk el az
intézményt. A pedagdgus munkaidébeosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi médjdnak megjeldlésével cserélheti csak el.

Helyettesitési rend

Hidnyzds esetén elsbsorban az egy csoportban doigozé o6vodapedagdgusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az ogyenletes terhelést, mindkét csoportban  dolgozd
dvodapedagdgus akadalyozlatdsa esetén a masik csoport egyik ovodapedagdgusa helyettesit az



adott csoportban. Talmunka kifizetése a jogszabalyban eldirt mddon tGrtnénik, mellékelve hozza
a munkaidd nyilvantartast és a helyettesitési ivet.

Dajka hiadnyzdsa esetén, a csoportban dolgozdé oOvodapedagégusok munkadtszervezéssel,
illetdleg a masik csoportban dajkai munkakdrt ellété helyettesit.

A kisgyermekneveld hianyzdsa esetén az egyediil maradd kisgyermekneveldt a dajka segiti. A
thlmunkat az igazgaté rendeli el széban vagy irasban. Tilmunka kifizetése a jogszabalyban elbirt
modoen tortnénik, meliékelve hozza a munkaidd nyilvantartést és a helyettesitési {vet.

Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozdinak szabadsdg megallapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan t6rténik.

Az igazgatd, igazgatd —helyettes az alkalmazottakkal tértént egyeztetés utan, legkésGbb tdrgyév
majus 31- ig, nyari szabadsagolasi fervet készit, €s azt megismerteti. A szabadsigok nagyobb
részEt a nyari iddszakban kell kiadni a nevelési év zavartalan miikddési érdekében.

4. Ovodai- bolcsédei felvétel, dtvétel, elhelvezés rendje
A beiratkozés rendje

A beiratkozasra a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 20. § (1) :

A beiratkozis a fenntarto altal meghatarozott idépontban, a tirgyév aprilis 20-a és majus
20-a kozott torténik. Az ovodakezdés halasztasa aprilis 15-ig kérelmezheté a teriiletileg
illetékes jarasi hivatalual. Ha csalddi korviilményei, sajatos helyzete ezt indokolja, a
gyermek egy évig (annak az évnek auguszitus 31-éig, amelyben negyedik évét betditi)
menthetd fel az 6vodai foglalkozasok alol, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, jabb
kérelem alapjin annak az évnek az augusztus 31, napjiig, amelyben a gyermek az stidik
életévét betiiti,

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony étesitésével Gsszefliggd
eljarasrdl a beiratkozds elsd hatdrnapjat megelozben legalabb harminc nappal

o kézleményt vagy hirdetményt tesz kzzé a sajat honlapjan,
mely tartalmazza:

e az ovodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl,

e az 6vodai beiratkozas iddpontjanak meghatirozasarol,

e agyermek ovodai beiratdséhoz szikséges kizokiratokrdl, dokumentumokrol,

o az  ¢dvodaztatdasi  kitelezettség nem  teljesftése  esetén  alkalmazhato
jogkovetkezményekrol,

e az integraltan nevelhetd sajdtos nevelési igénytt gyermekek 6vodai felvételérdl, a
nevelésitkre az alapité okiratuk szerint jogosult dvodakrdl és azok elérhetdségérdl,

e az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatdé Ovoddkrdl és azok
elérhetOsegérdi,



o az dvoda felvételi kirzetérdl szolo tajékoztatast,

e az Ovodai felvéte! targyaban meghozott dontés kozlésének hatdrnapiat, amely fegkésébb
a beiratkozasra kiirt utolsé hatdrnapot kdvetd 30. nap, valamint a jogorvosiati eljéras
szabalyait.

A kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét a fenntarté kezdeményezi az Gvoda, béleséde
honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokdsos modon. A beiratkozasi idészakot kovetben a
felvételt nyert gvermekek fogadasa szeptember 1-jét8l folyamatosan tdrténik. Az Qjonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa az évodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozdas soran a
sz{il6t szoban és irott bemutatkozd anyag formajaban ismertetjilk meg az évoda pedagdgiai
munkéjdval. Ezt kdvetden a gyermekek és a sziildk lehetdséget kapnak arra, hogy kizvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda életébe (pl. kdzds gyermeknap, nyitott 6voda a nyar folyamdn).

Betratkozas idépontja:

A fenntartd hatdrozata alapjan - hétkdznapokon 8—16 ora kozéit.
Beiratkozas helye:

Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde
3915 Tarcal, Arpad u. 8.

Felvételi kérelem benyijtasa és kezelése )
A szild (tdrvényes képviseld) felvételi kérelmét — a Kikelet Napkoziotthonos Ovoda €s

Bolcsdde fdigazgatdja részére cimezve — frasban nydjtja be. A benyijjtott kérelmet az intézmény
a hatdlyos jogszabalyok alapjan birdlja el. A fetvételi kérelem rdgzitése az elektronikus dvodat
adminisztricids rendszerben, az OVIKRETA feliiletén torténik. Ebben a rendszerben térténik
a gyermek adatainak rgzitése, a jelentkezés statuszanak kdvetése, valamint az 6vodat felvételi
déntések dokumentdidsa is. A rendszer megfelel a jogszabdlyban elbirt adatkezelési és
nyiivantartdsi kovetelményeknek. Az ovodaban valé felvételrd! az intézmény fbigazgatdja
dont, és irdsban értesiti a sziilot. A beiratast kivetGen a gyermek felvételérdl vagy elutasitisérdl
a féigazgato irdsban értesiti a sziiioket 30 napon beiiil.

Felvételi kitelezettségek és eléirasok
e Kotelezd felvenni azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betdlti.

o Az dévoda nem tagadhatja meg a felvételt annak a haimozottan hatranyos helyzet(i
gyermeknek, aki a harmadik életévét betdltdite.

o Azon gyermek felvétele is kdtelezd, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szoio 1997, évi XXXI. térvény 41. § alapjan jogosult a napkdzbeni ellatas
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gydmhatdsig kezdeményezte.

o A szabad férbhelyek betoltésérd! az intézmény féigazgatdja dont.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerint az dvoda a gyermek haroméves koratodl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmeény.
201H. évi CXC. tv.
s 49.§ (1) Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval
jogviszonyban all.



e (2), (3) A telepiilési Onkormanyzat kdzzéteszi az Ovoda felvételi kdrzetét, valamint az
dvoda nyitva tartasdnak rendjét.

e Az Gvoda kisteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda
koirzetében lakik (a tovabbiakban: kitelezd felvételt biztositd dvoda). (3a)

e Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az évodai jogviszonyon
alapulé jogait a beiratis napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabbid az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A gyermekek felvételének eljarasrendje:

Az Ovodai beiratkozas a szitl6 irdsbeli kérelme alapjdn, az Onkormanyzat altal kijeldlt
beiratkozdsi id6szakban torténik, az intézmény nyitvataridsi idején beliil, elére meghatarozott
idéintervallumban.
A beiratkozashoz a sziilok kételesek bemutatni a kdvetkez6 dokumentumokat:

s agyermek sziletési anyakonyvi kivonatat,

e agyermek s a szill6 lakcimkértyajat,

o @ sziilo személyazonositd iratait,

e valamint érvényes gyermekvédelmi tdmogatés igénybevételét igazold hatérozatot.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrd] 8. § (1) bekezdése szerint:

»AzZ 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil bettlti, feltéve, hogy a telepiilésen, févarosi keritletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talathato, az érintett telepitléseken lakoheliyel, ennek hidnyaban tartdzkodast
hellyel rendelkezé hiroméves és annal idGsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.”

Kiilfoldr6l menekiilt gyermekek felvétele az intézménybe

Amennyiben intézményében van Magyarorszdgra menekiilt gyermek vagy tanuld, aki
jogviszonyt létesitett, a jogviszony fennalldsa alapjan minden héten szitkséges adatot
szolgaltatni a rendszerben a heti adatszolgaltatas keretében. Amennyiben nincs ilyen gyermek
az intézményben, adatot nem kell szolgéltatni.

A gyermek bélcsidei felvételének eljarasrendje

A gyermekek bolcsddei beiratiasa a sz(l6 irdsbeli kérelme alapjan, a fenntarté Altal
meghatdrozott beiratkozisi iddszakban térténik. A bblesddei nevelési év szeptember 1-jét6l a
kévetkezd év augusztus 31-éig tart. A bdlesddébe 10rténd felvétel sziildi jelentkezés alapjan, a
jogszabalyokban meghatdrozott eljarasrend szerint torténik. A felvételi kérelmet az intézmény
igazgatdja birdlja el, figyelembe véve az é€letkort, a férdhelycket, valamint a gyermek ¢&s
csaladja szocialis koriilményeit. A felvétel egész évben folyamatos lehet, de a befogadds
jellemzben szeptember 1. és 30. kozott zajlik. A bdlcsédei csoportba valdé beosztasrdl az
igazgaté dont, a kisgyermeknevelk véleményének figyelembevételével. A dontésrél a sziilé
irasos értesitést kap.



Szitkséges dokumentumok:
¢ a gyermek sziifetési anyakdnyvi kivonata vagy személyazonositd igazolvanya,

e a gyermek lakeimet igazold hatésagi igazoivanya (lakcimkartya),
¢ agyermek TAJ-kartyaja,

» gyermek-egészségiigyi kiskdnyv,

¢ asziil6 személyazonositd igazolvanya,

¢ harelevans: gyvermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozat,

SNI gyermek esetén: a Szakértdi Bizottsdg érvényes szakvéleménye.
Bolesddei felvétel jogszabalyi hattere:

1997. évi XXXI. tbrvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatsr6l (Gyvt.)

e 428 (1):,,A bolcsddei ellatas keretében — ha ¢ térvény kivételt nem tesz — a harom
¢ven aluli gyermekek napktzbeni elldtasat kell biztositani.”

e  42/A. § (1): . Bblestdei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol nevelhetd és
gondozhatd...”

o 42/A. § (2): ,,Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az vodai nevelésre, ... gondozhatd a
negyedik életévének betdltését kovetd auguszius 31-6ig.”

e 42/A. § (3): ,,Sajitos nevelési igényli gyermek esetében a gyermek hatodik életévének
betdltését kovetd augusztus 31-¢ig gondozhatd, ha a szakértdi bizottsag véleménye
alapian 6vodai nevelésre nem érett.”

® 43, § (3): A felvétel sordn eldnyben kell részesiteni:

v rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre jogosult gyermeket,
v hdrom vagy tdbb gyermeket nevels csaladban él6 gyermeket,

v egyedilla}lo szl altal nevelt gyermeket,

v védelembe vett gyermeket.

15/1998, (1V., 30.) NM rendelet:

= 36. §: A keresdtevékenységet folytato vagy folytatni kivand sziilé legkésébb a
gyermek ellatdsdnak megkezdése eldtt két hétte]l munkaltatoi igazolast nyiit be.
o 42, § (I): A bolcsoddei felvételt a sziil6 hozzdjaruldsaval kezdeményezheti:
o kbrzeti védono,
o hazi gyermekorvos vagy haziorvos,
o csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
o gyamhatosag.

A gyermek atvétele és jogviszony megsziinése

Az dvodékba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjéan torténik. Az dtvétel hivatalos
atjelentkezés Gitjdn valdsul meg, melynek nyomtatvanyét az intézmény igazgatdja 151t ki, és
kdlestndsen megkitldik egymasnak. Az djonnan felvett gyermekek fogaddsa szeptember 1. és
15. kbzdtt, tovabba évkdzben folyamatosan toriénik. A szilé gyermeke Ovodai atvételét
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értesiteni kell.

A gyermek jogviszonya megsziinik, ha
e madsik dvoda atvette (az atvétel napjan),
o aszill6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv engedélyt adott a kimaradésra,
o a gyermeket felveti¢k az iskolaba (a nevelési év utolsd napjan),
e vagy ha az dvoddba jarasi kdtelezetiségét kulfoldon teljesiti és eléri a tankdteles kort.

2011. évi CXC. torvény, 53. § (4)
¢ A jogviszony megszlinésér6l a igazgatd irdsban értesiti a gyermek dllando6 lakshelye
szerinti illetékes jegyzot,
e kijelenti a gyermeket a KIR (Koznevelési Informacios Rendszer) rendszerbdl.

Megsziinik a gyermek bolesdei elhelyezése
(Gyvt. 42. § (4) bekezdés a)—e) pontjai alapjan):

a) A bolesédei nevelési év (augusztus 31.) végen, ha a gyermek a harmadik életévét betsltdtte.
b) Ha a gyermek harmadik életévét betdltdite, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az o6vodail nevelésre, s az orvos az dvodat jelentkezést nem javasolja, a gyermek
bolesédei ellatasban gondozhatd és nevelhetd a negyedik életévének bettitését kivetd
augusztus 31-€ig.

¢) Sajatos nevelési igényli (SNI) gyermek esetén a bolesddei elidtasban vald részvétel az év
auguszius 31. napjaig lehetséges, amelyben a gyermek betdlti hatodik életévét,

d) Meg kell sziintetni a bblestdei ellatist azon gyermek esetében, akinek orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt blcs6dében torténd gondozédsa nem lehetséges.

e} Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem éreft az dvodai
nevelésre, bolesddei ellatasban részesiithet a negyedik életévének betsltését kdvetd augusztus
31-éig, illetve fogyatékos gyermekek esetén legfeljebb a hatodik életévének betdliéséig az
Nktv. 4. § 25. pontja szerint.

Tankédtelezettség
Tankételesség kezdete

A gyermek tank&telesé valik a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kznevelésrdl (Nkt) 45, §-a
alapjan:
e A tankdtelezetiség a gyermek hatodik életévét kivetd elsd szeptember 1-jén
kezdddik.
¢ Amennyiben a gyermek hatéves korat megel6z6en ¢léri az iskoldba ¥épéshez
sziikséges fejlettségi szintet, a tankStelezettség korabban is megkezdédhet az Oktatasi
Hivatal engedélyével.



Tankotelezettség halasztiasa vagy korabbi megkezdése:
o A tankdtelezettség megkezdésének halasztasahoz vagy korabbi megkezdéséhez a
sziité vagy torvényes képviseld kérelmet nyajt be az Oktatasi Hivatalhoz.
e A kérelem benynjtasanak hatarideje minden év janudr 18,
e Sziiidi kérelem hidnyaban a gyamhatosdg is kezdemenyezheti a tankdtelezettség
megkezdésének halasztasat.
*» Az ligyintézés hatarideje 6tven nap.

A kérelemhez a sziil6 csatolhatja a gyermek fejlettségét igazolo dvodai dokumentumokat.
SNI és BTMN gyvermekek fejlesztése a tankotelezettség kapesan

2011. évi CXC. torveény a nemzeti kdznevelésrof (Nkt.)

45. § (5) bekezdés:

~A sajatos nevelési igényili, illetve beilleszkedési, tanulisi, magatartdsi nchézséggel kiizdd
gyermekek esetében az dvodidnak a szakértbi bizottsag altai javasolt fejlesztéseken tif, a
tankdtelezettség megkezdéséher szitkséges testi, értelmi, lelki és szocidlis fejletiség elérésére
iranyuld célzott foglalkozasokat kell biztositania.”

Elbiralas és jogorvoslat

Az intézmény igazgatoia €s a bdlcsOde szakmai vezetdie a felvételi kérelmek elbiralasarol
irasban értesiti a sziil6t a beiratkozas utolsd napjatd] szamitott 30 munkanapon beliil.
Jogorvoslati lehetdség: a dontés kézhezvételétd! szémitott 8 napon beliil a fenntartdhoz iehet
frasban fordulni.

Csoportszim, féréhelvek szdma:

aximalis gyermeklétszam

5. Az intézmény tevékenységei
Ovodai nevelés

Az oveda a 3 éves kortdl tankételezettség eléréséig (azaz addig az évig, amelyben a gyvermek
augusztus 31-ig bettiti a 6. életévét) terjedd korosztdly szdmdra biztositja az iskolai oktatast
megel6zo nevelést és ellatist.



Az intézményben integriltan nevelhetdk sajatos nevelési igényil (SNI) gyermekek is.
A 2011, évi CXC térvény 4. § 25, pentja szerint -

a sajatos nevelési igényd gvermek, tanuld olyan kiildnleges banasmodot igényld személy, akia
szakértbi bizottsag véleménye alapjdn mozgdsszervi, érzékszervi (latast, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, halmozotian fogyatékos (tobb fogyatékossag cgyiittes el6forduldsa esetén),
autizmus spekirum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (példaul stlyos tanulasi,
figyclem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Bolesédei nevelés
(A Gyermekvédelmi torvény 1997, évi XXXI. térvény 42. §-a alapjan)

o A bblcsddei nevelési év szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig tart,

e A bolcstde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni elldtasat,
szakszerll gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

s Amennyiben a gyermek mdr betSltétte a 3. Eletévét, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig tovabb nevelhetd és gondozhat6 a bdlesédében.

o A boleséde ezen thlmenden végerzheti fogyatékos gyermekek nevelését és
gondozasat is.

e A bolcsddei ellatasban az 2011. évi CXC térvény (Nktv.) 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli gyvermek legfeljebb 6 éves kordig vehet részt.

Az intézmény dolgozdi

Az évoda dolgozdit a magasabb jogszabalyok, igy elsdsorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Kozneveldsi Térvény 1.5z és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakorskre, a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban az igazgat6 atkalmazza. Az dvoda dolgozoi munkajukat nevelési
évente aktualizalt munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az intézmény humanerdforrasanak létszamadatai

Az ovodapedagiogusok létszima

Az bvodapedagdgusok szitkséges 1étszamat az alabbi tényezdk hatdrozzak meg:
o az 6vodai csoportok szdma,
« a jogszabalyban meghatarozott kttelezd 6raszam,

o akotelezd 6raszamba beszamithato tevékenységek kore,
e az intézmény nyitvatartasi ideje.

A fentiek alapjdn az intézmény dvodapedagdgus-igénye: 7 £6.

Neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak:
Pedagdgiai asszisztens: 1 fé



Dajka: 3 £6

Nevelé-oktaté munkat segitd alkalmazottak:
Konyhai kisegitd (kdzfogialkoztatott): 1 6
Takaritd (kdztoglatkoztatott): 1 fo

A bolesédei egység alkalmazottainak létszama:
Csecsemd- €s kisgyermeknevel6-gondozond: 4 6
Béles6dei dajka: 1 £6

6. A gvermekek tdvolmaraddsanak, mulaszidsanak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések

A Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Bsleséde — a hatdlyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok
alapjan — az aldbbiak szerint szabdlyozza a gyermekek hidnyzdsanak nyilvantartasat és
igazolasdt. A szabalyozas kiilon vonatkozik az ovodai €s a bdlcsodei ellatasban részesiild
gvermekekre.

Az ovodai és bélestdei nevelésben valé részvétel kitelezettsége
Ovoda
A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 8. § (2) bekezdése alapjan:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlhti, a
nevelést év kezdd napjatdl legaldbb napi négy draban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziilé
—targyév aprilis 15. napjaig benyljtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elbtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betsltl, kitidnds méltdnylast érdemld esetben, — ha a szil6 a gyermek negyedik életévének
betoli€sét megeldzben méar kérelmezte, Ggy djabb — kérelem alapjdn annak az évnek az
augusztus 31, napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az
6vodai foglaikozadson valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljdrasban szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védémd,
tovabba tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv, 8§89. §-a szerinii altalanos
jardbeteg-szakellatasban, vagy az Ebitv. 91. §-a szerinti altalanos fekv6beteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki, Tartos gydgykezelés alatt all6 gvermek esetében a kérelem
a targyév Aprilis 15. napja utdn is beny(jthatd. Az eljarasi hatdridé Otven nap.”

Balesode

A bilesddei eliatés mem kotelezd, de a gyermek felvételét kdvetben a rendszeres részvétel
clvart az 1997, évi XXXI. torvény (Gyvt.) 42. §, valamint a 15/1998, (IV.30.) NM rendelet
36. § rendelkezései alapjan.



Hianyzas bejelentése, eljarasrend

Az Gvodakdteles gvermeknek legalabb napi négy oOran keresztiill évodai nevelésben kell
részestilnie. Ha a gvermek az dvodai foglalkozasrd] tavol marad, mulasztasat igazoini keil.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

A sziild - a hazirendben meghatarozotiak szerint - engedélyt kapott a tavolmaradasra, €s igazolta
azl.

Az eljarasrend:

Az eldre nem lithaté tavoimaradist a hianyzis napjan kérjiik bejelenteni telefonon, vagy
szemeélyesen minden nap 8.30 ordig.

Két hétnél hosszabb tavollét esetén a sziil6 az igazgatdtd] eldre, irasban kér engedélyt. Ehhez
nyomtatvanyt az 6voda biztosit. Az engedély megadhat6é amennyiben a gyermek rendszeresen
jar ovodaba illetve a gvermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
Odvodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.

Az egészséges gyermek hidnyzasat a csoportokban talalhatd nyomtatvanyon kell a szitldnek
igazolni. Ez lehetfség szerint ne haladja meg az Oktatasi Hivatal ajanidsa szerinti {0 napot.
Kivételesen az igazgatd engedélyezheti a hosszabb tavoilétet a nevelési év soran a sziinetek
ideién (0szi, téli, tavaszi és nydri). amennyiben a szil6 elozetes keérelmet nyjt be.

Az igazolason kérjiik feltiintetni a hidnyzas iddpontjat és okét.

Amennyiben a tivoimaradist a fentt modokon nem igazoljik, a hianyzas igazolatian.

Igazolt és igazolatlan mulasztas

Az O0vodai hianyzas igazoltnak minésiil, ha:
e orvosi igazolds van az OVIKRETA rendszerben vagy papir alapon,
¢ clbzetesen az igazgatd engedélyez: (pl. csalddi program, hivatalos tigyintézés, Oszi,
téh, tavaszi, nvari sziinet),
o hatésagi vagy rendkiviili esemény miatt (pl. idGjéras, koézlekedési akadaly).

Minden mas hidnyzis igazolatlan,

A bélesédei hidnyzds esetén igazoltnak szamit:
e az orvosi igazolas,
s az eldzetesen engedélyezett hidnyzas.

Az igazolatlan hidnyzis a b&lcsédében 10 nap utdn az elldtas megsziintetésével jarhat.

Mulasztas kivetkezményei
Ovoda:

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
igazgatd  koteles  értesiteni az  illetékes  Altalanos  szabdlysértési  hatdsagot.
Ha az igazolatlan mulasztds eléri a hisz nevelési napot, az igazgatd haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyadmhatosdgot, a csalad- ¢€s
gyermekjoléti kozpontot, iilletve csalddbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvedelmi
szakszolgalatot.



A gyermekjoléti szolglat bevondsdval megkezdddik a gyvermek veszélveztetettségének
kivizsgalasa.

Bélesdde:
A 10 napot meghalado, igazolatian mulasztds esetén az igazgatd jogosult az ellatast
megsziintetni, tovabba értesili a sziilét.

Jogszabalyi hattér: 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (4b) és (4c) bekezdések

o 51. § {4b): Ha az dvodai nevelésben részt vevé gyermek igazolatlan mulasztisa egy
nevelési vben eléri a 11 napot, az dvoda igazgatdja koteles a mulasztasrd] tajiékoztatni
az altaldnos szabalysértési hatdsagot.

e SI. § (4¢): Ha az igazolatlan mulasztas ei€ri a 20 nevelési napet, az igazgatd
haladéktalanul értesiti a gyermek icényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsigot, a csaldd- €s gyermekjoléti kdzpontot, valamint csalddbdl Kiemelt
gyermek esetén a gvermekvédeimi szakszolgalatot.

s 51. § (6) bekezdése alapjan a szabalyséricsekrOl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabélysértési nyilvantartdsi rendszerr6l szO0l6 2012, évi [ t6rvény 247. § ¢) pontja
szerinti szabalysértést ténydllas megvalésuldsihoz sziikséges mulasztds mértéke az
adott nevelési évben az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan Gvodai nevelésben részt vevd
gyvermek esetén tizemegy nap. Vagyis, ha egy gvermek tizenegy napot hidnyzik
igazolatlanul, akkor szabalysértési tényallas valésul meg, amelyet az dvodénak jelenteni
kell a renddrségen.

Ha a gvermek tavolmaradasat a sziilé nem igazolta, akkor a mulasztis igazolatlan.
A csaladok tAmogatasaro! sz6016 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovébbiakban: Cst.) 15. § (1)
bekezdése értelmében amennyiben az dvodai nevelésben vald részvételre kitelezett, tovabbd a
tankdteles, vagy mér nem tankdteles, de nevelési-oktatasi intézményben tanulmanyokat
folytato gyermek az dvodai nevelésben vald kotelezettségét megszegi, vagy a kotelez6 tandral
foglalkozéasok tekintetében igazolatlanul mulaszt, a csalddi potiék folydsitasanak
sztineteltetését kell kezdeményezni.
* Az dvoda koteles a sziil6t értesiteni, ha a gyermeke igazolatlanul mulaszt.
o Az ériesitésben fel kell hivmi a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
¢ A csalddi potiék sziineteltetésének kezdeményezését megelozden az 5 igazolatlan
ovodal nevelési nap hidnyzds utan az intézményvezet6é irashban tajékoztatja a csalédi
potlékban részesitls szilldt aredl, hogy a 20 igazolatian dvodai nevelési nap mulasztds
elérésekor milyen jogkovetkezményekre szamithat.
¢ A mennyiben az igazolatlan 6vodai neveiési napok szama eléri a 20 igazolatlan napot
az Ovoda vezetje kezdeményezi a csalddi potlék sziineteitetését az illetékes
Kormanyhivatal Csalddtdmogatasi osztalyan.
* Azon gyermek hidnyzésa esetén, akik neveldsziloknél vagy gyermekotthonban, vagy
szocidlis intézményben helyeztek el, tovabba aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt
ali, a csaladi potlék sziineteltetése irdnti kérelmet meliéznt kell.

Hignyzas dokumentalasa



A hianyzasokat a gyermekek jelenléti ivén napi bontasban kell vezetni, elkitionitve az igazolt
¢s igazoiatlan hianyzasokati. Az orvosi €s sziil6i igazolasokat az intézmény megérzi, ¢s a
nevelési év végén archivalja- OVIKRETA.

7. Az intézmény szervezeti felépitése, irdnyitisa és szervezeti rendje

o Az intézmény é1én foigazgato all, akit egy féigazgaté-helyettes segit.

» A bolesOde szakmai €s adminisztracios feladatait a bélesddei kisgyermekgondozd-
neveld, szakmai vezetd latja el.

e Az imtézmény alkalmazotti kozdsségét az intézményben foglalkoztatott
munkatarsak alkotjak.

s Az intézmény nevelStestiiletét az dvodapedagdgusok képezik.

¢ A szillitasi, mdszaki, karbantartdsi ¢s egyéb feladatokat Tarcal Kd&zség
Onkormaényzata latja el, biztositva a zavartalan miikddést.

e Az intézmény kOnyvelési és pénziigyi feladatait a Tarcal Kozség
Onkormanyzatinak pénziigyi vezetdje végzi. A koltségvetések elkészitésénél az
Ovodavezetd (f0igazgatd) javaslatait figyelembe veszik és beépitik.



Szervezeti felépités




8. Az intézményben dolgozok feladat- és hataskre- egyiittimiikodés rendkiviili
helyzetben

Alkalmazott k6z6sség:

Az mtézmény doigozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezéf munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIl tdrvény a pedagdgusok 1j éietpalyajarol és a 2012, évi l
trvény a Munka térvénykdnyve, tovabbd a 2013, évi V. rvény a Polgari Térvénykdnyv
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozo a nevelé-oktaté munkét kdzvetlenlll segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazott
kézdsségnek az dSvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juftatisait, munkavégzésitk fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri lefrasaik, valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat régzitik.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato,

igazgatd helyettes
dvodapedagogusok,
pedagdgiai asszisztens
kisgyermeknevelsk
dajkak,
élelmezésvezetd
szakacsok

e konyhai kisegiték

e # 2 & ¢ 9 O

A dolgozék személyi anyagdt az ovoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyr nyilvintartasa az 6voda és a tagintézményegyég intézmények
Torzskduyveében, valamint a KIR programban talalhaté. Az ovodapedagdgus a kdznevelés
informacios rendszerében rogzitett szemelyes adatait azonositast kovetben megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerfiségéért, valamint az e tdrvényben elbirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a feleibs. A
Torzskdnyv rogziti az ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A koznevelesi intézmény igazgatdja felelds az intézmeny szakszerli €s térvényes mitkbdeséért,
az ¢sszerli &s takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabaly daltal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és ddnt az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskdrébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkOrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgaté jogkorét, felelosséget,
feladatait a k&znevelési térveény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatérozza
meg. A 401/2023. (VL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0] életpalydjard] szold 2023, évi
LiL torvény végrehajtdsardl 26. § alapjdn a z dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati



eljards keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasit kdznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai ltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra
térténik, visszavonasig érvényes. Az ovoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki
kozvetlentil €3 feleldsen irdnyitja az igazgato-helyettest. Az igazgaté felett a munkaltatdi
jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkéltatéi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, az
Onkorminyzat polgdrmestere, gyakorolja. Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogk6rt gyakorié
poigarmester keésziti el. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettél eltérden, a
mdésodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellfzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntartd és a nevelStestillet egyetéret, Phdty. 37. § (1) bek.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

Az intézmény vezetoi szintjei:
° igazgatd
e igazgatohelyettes
s munkakdzdsség vezetd
s ¢letlmezésvezetd

9. Azigazgato feladat - €s hataskore
Az intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

e anevels €s oktatd munka irdnyitasa és eflendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogktrébe tartozd ddntések eldkészitése,

e végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatéi jogkdrgyakorlas,

 a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositdsa a sziildi
kozdsseggel,

o amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

s koltségvetési szerv informdcids és kommunikacids rendszerének kialakitasa és

¢ miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld iddben

e eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés

s jogszerliségének, valamint az e térvényben elbirt adatszolgéltatisok biztositisa

e a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nwijtott munkateljesitményére
vonatkozo

e helyi kompetencia ¢&s teljesitményalapt érickelesi rendszer részletes szabalyainak

» kidolgozasa, a szabilyzat mikddtetése,

e anemzeti €s intézményi Gnnepek munkarendhez igazodé, mélid szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskére

¢ aszii6i kozdsséggel, a fenntartoval, a miksdtetdvel és a partnerszervezetekkel t6rténd
egylttmiikddés,
s anevelbtestitlet vezetése,



a nevelb-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavailaléi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikddés,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gvermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység ranyitésa,

az dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgaté feladata jarvanytigyi készenlét idején
Az aj munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, miikddtetése

tervezési szakasz: fenntartdval t6rténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdbives felmérdssel. a sziil6k tajekoztatasa —

a rendszer mikadtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatésa ellendrzés €s
ériékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozo dokumentumok, miikédési gyakorlat

aktuilis mddositasainak koordinalasa, ellatasa

Az intézmény igazgatéjaval szembeni altalanes elvirasok

-]

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulasi, fanitisi, fejlesziési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikdésének stratégiai vezetése s operativ iranyitasa,
az intézményi valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az imtézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképénck kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmeény kilsé €s
belsd

kornyezetét, a folyamatban 16v6 és varhato valtozasokat,

szervezze meg 6s irdnyitsa az intézmény joviképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési

elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapefveit hozza O§sszhangba a vezetdi pdlydzataban
megfogalmazott jovéképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol, :

a teljesitménycélok megvaldsitdsinak rendszerszintli nyomon kévetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleiben

a foglalkoztatotti alapnyilvéntartasban szerepl6 személyes adatok védelme,
jarvényiigyi vészhelyzet idején killondsen reagélion az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje

figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre, csak
a hiteles forrashél informalddjon s dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az intézmény igazgatéjanak kizdrdélagos jog- és hataskore

*

a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkStésével, a koznevelési foglatkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény



vagy munkabér megaliapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megdllapitdsiaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkéltatéi jogkdr
gyakorldsa, személyi és munkaliigyt feladatok ellatdsa, hataskore kiterjed az évoda altal
kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatdi

e dokumentumok {pl.: munkakori leirds, munkaid® beosztas) kiadasdért, mely a
munkavallaiok jogait, kitelességeit és a munkaltato: elvarasokat tartalmazza

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére toriénd javaslattétellel kapesolatos munkéltatdi jog,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapian t8rténd, az illetményeltérités
szazalékos mériékére torténd javasiattétellel kapesolatos munkaltatéi jogot.

e kdtelezettségvallalds, dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az
intézmeny miikGdésével

» kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskdrébe nem utal,

e aldirdsi, kiadmdnyozasi jogkor gyakorlasa.

¢ Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alafrasiara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény kérbélyegzbiének
lenyomataval érvényes.

Az intézmény igazgatojinak feleldssége
A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 09, § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

e felel az intézmény szakszerdl és torvényes mikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkizik tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

e a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaitd elektronikus adatnyilvéntartds jogszabélynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

¢ adolgozdk szamara megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatisaért,

o azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kiveteiményeinek

e érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdadlkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi, beszdmolasi,
informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelessegéért,

* az intézményi szamviteli rendért,

e 3z koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményériékeléséért,

¢ a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatdsaért,

e a hatékony informécids és kommunikaciés rendszer kialakitisaért és mikaddtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meghjitasi eljards szakszerfi és tdrvényes
lebonyolitasaért, a bizottsig torvényes mikddéséért,

e gondoskodni amrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelGen kezelésre
kertiljenek, és a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden keriiljenek dokumentélasra a
belsd ellendrzés megszervezéséért és mikddésédrt,

e az intézmény munkdltatdi jogkdrébdl adodd feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskSroknek az intézmény
szervezeti egységeiben doigozdk kdzotli megosziasadrt,



a pedagogial munka irdnyitasaért, etlenbrzési, helyl mérési, teljesitményériékelési
rendszerénck mitkddtetéséért a Pedagdgiat Programban meghatarozottak atapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek vald megfelelés megdliapitasaval kapcesolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megolddsaért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda miikdtetéséhez szitkséges személy:
és targyi fehtételek biztositdsaért az ésszerd, takarékos gazddlkodds megvalositasa
érdekében, a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormdnyzat felé,
a nemzeti €s ovodai ifinnepek helyi pedagdgiai programokhoz €s a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért az igazgatd helyettessel kizisen

a balesetek {gvermek ¢&s munkavallaldl) megeldzésével kapesolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenérzéseéért,

rendkiviili sziinet elrendeléséér, ha rendkiviili idéiaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kéarral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesitent kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kizéptavi tovibbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazést
terv elkészitéséért, a pedagégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol
régziti az informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgédlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasdért, a kockdzatkezelésért,

a HACCP rendszer miikSdtetéséért,

a kdznevelési intézmények informacids tajékoztato rendszeréhez kapesolodo kizérdekls
informacid-szolgaltatiasért, a statisztikal adatszolgaltatasért; a kiildnds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasadrt,

a koznevelési foglatkoztatottak és a kéznevelési dolgozdk alapnyilvéntartas
rendszerének muikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatérozo normadk szerinti mitkddés ellendrzése

az iratkezeldsi szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, az irattari terv s az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkGdtetéséért, az
iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértbi bizottsig szakértéi véleménye alapjan a gvermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzdrkédztato, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztté  tevékenységet tarthat, annak - megfeleld végzettségérol,
szakképrzettségérdl a foglalkozas megtartasdhoz szitkséges tapasztalatarél —
hozzaértésérol meggydzidik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szery Altal kizvetleniil meghatarozott kévetelményeknek €s feliételeknek megfeleld
eliatasaért.



10. A7 igazgato- helyettes feladata és hatdskdre
Feleldsségi kbre kiterjed:

a dajkdk munkdjanak megszervezésére,

az Ovodai torzskdnyv vezetésére, /elektronikusan OVIKRETA/

a helyettesitések megszervezésére,

szabadsdgoldsok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,

az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumenticidkat,

a szil&1 szervezet mikddésenek segitésére,

o az igazgaté aktualis tigyekben, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal megbizott
esett helyettes helyettesiti.

e belsd tovdbbképzések megszervezésére,

e belsO ellenbrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisziralasara, alkaimazofti
értekezletek  eldkészitésére,  esetenkénti  megtartdséra, gyermekkiranduldsok
MEgSZErVEZESEre,

e jogszabalyok és palyazati kifrasok figyelemmel kisérésére,

e 2 pélyskezdd ¢s djonnan belépd kollegak segitésére,

¢ apedagdgus minositések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,

s a mentori feladatokat ellatd évodapedagdgusok munkajanak figyelemmel kisérésére,

munkdjuk segitésere,

a kulturdlis programok szervezésére,

a leltarozasi ¢s selejtezési teenddk ellatasara,

a kiilsd partnerkapcesolatokkal vald kapesolattartasra,

az imtézmény belsd kontroll szabalyozasaban meghatarozott feladatok ellatisars.

Tovabbi részletes feladataikat a szabdlyzat mellékletét képezd munkakdri leirds

tartalmazza.

» A képviselet szabalyai

¢ & ¢ & o

® 6 0 2

Az mtézmény képviseletére az igazgatd jogosult, akt ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzbatja mds személyre vagy személyekre. Amennyiben az igazgatd tavollétében az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre
az intézmény €ves munkaterve helyettesitésrol szolé rendelkezései az igazgato helvett
torténé  eljdrasra  feljogositanak. Sajtdnyilatkozatot az intdzményrdl, a nyomtatoit vagy
ciektronikus média részére az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval t6riént
egyeztetés wan).

A hatask6rok atruhazasa

o képviseleti jogkorbol:
az mtézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatd helyettesre

» munkdltatéi joghkorbol:
szabadségolast, helyettesitésekel, tovabbképzési beosztidsokat a vezetd helyettesre a
k&zalkalmazottak tekintetében.

Az igazgaté-helyettes, feladatai, hataskore

Az intézmémy vezetésének felelbs tagja, aki munkajat munkakori leirds alapian, az igazgatd
kézvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgatohelyettes munkakori leirasét az igazgatd késziti el.



Az 1gazgato-helyettes feladatait, az alkalmazott munkatarsai kézremikodésével latja el:
e Ovodapedagogusok-kbznevelési doigozok
» anevelomunkat segitd kdznevelesi kbzfoglalkoztatott dolgozdk, /dajkak, pedagogiai
asszisztens/
e kisgyermeknevelSk
e bolcsddei dajka
s ¢élelmezésvezetd
e szakicsok
e konvhai kisegitdk

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgatéhelyettes felelds
¢ apedagdgiai munkaért,
s a KRETA rendszer ellenbrzéséért
¢ a pedagogusok tovabbképzésének megszervezeséért,
e ataniigy-igazgatdson beliil jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
e {aniigyl nyilvantartasok vezetéséért.

Az ovoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezén
hataskdrdket ruhizza at az igazgatéhelyettesre:

e Kozvetleniil és felelfsen koordinalja a szakmai munkakdzsségek vezetdit.

o Véleményezésben segiti az intézmeny mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt

e belsd szabalyzatokat,

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszkdzék

e segitségével - a neveldtestiiieti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl

¢ ¢s archivalasérdl.

» FElGsegiti a pedagdgiai program minei hatékonyabb megvalositasat.

o FEl8segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

o Jarvanytigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrdl,

e hogy a nevelbtestitteti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécids
eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.

s A palyizatok elkészitésében segitséget nyijt

s Az igazgat® megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

s Atruhdzott hatdskorben aldirasi jogksr gyakorlasa (4ltaldnos helyettesre vonatkozdan)

o Atruhdzott hatdskdrben helyettesiti az igazgatot a pedagégusok minSsitésében.

o Részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értekelésben.

o Részt vesz a teljesitményértékeiéshez szitkséges adatgylijtésben.

¢ Részt vesz a teljesitményértékelésréi szolo konzultdcickon.

o Az dtévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

e kdzremiikddést biztosit.

s Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

e Sziiléi Szervezettel valo kapesolattartas

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldthaté feladatkorre.



Irdsbeli beszamolasi kistelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,
o a belsé ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
® a helyi teljesitményértekelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
o az atruhdzott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézmeényt kiilsé szervek eldtt.

Helyettesitési rend:

Ha az intézmény igazpatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkGrrel
rendelkezd igazgatdhelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatGhelvettes a sziikséges, vezetd helyettes feladatkdrébe tartozd teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavollete stb.) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést a
szakmai munkakdz0sség vezetdiének kell elldtnia, hidnyzasuk esetén a leghosszabb szolgdlati
idovel rendelkezé pedagogusnak, itletve a leghosszabb szolgalati idovel rendetkezé pedagdgiai
asszisztensnek. Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesiiésére vonatkozéd tovabbi
eibirds, hogy az intézkedés jogkdre csak a milkGdéssel, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd, kizarélag azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

Amennyiben tartds tavoilétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzés vagy kétinliszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy a helyettes benntartdézkodasa
ezen 1dészakban nem oldhatd meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell
eljami.

11.Szakmai munkakozosségvezetd feladata, hataskoére

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzdsség tagjai koziil évenként a munkaktzdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
8t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd {rasos
megbizasa alapjan, munkakdri lefrasuknak megfelelden végzik. A szakmai munkakdzisség
vezetije képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Allsfoglaldsai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkak8zdsség tagjait. Az Ovoda igazgatdja felé beszamolasi
kotelezettsége van a munkakozdsség mikodésérdl, tevékenységérdl.

Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:
s aszakmai munkak&zdsség, onallo, felelds vezetése,
e részt vesz a Pedagdgiai Program és éves munkaterv sszeallitasaban és elkésziti
munkak$zsség éves tervét
e amunkakdzosség mitkddési tervenek elkészitése,
* amikddéshez szilkséges feltételek biztositasa,



érickezletet Gsszehivasa, bemutatd tevekenységek szervezése,

az 4f modszerek, eszkdziok, elméleti és gyakoriati ismeretek kizzététele,

a pedago6giai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmal munkdjanak irdnyitasdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében &s  ellenbrzésében, Osszegzd  véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok

mindsitési- teljesitmeényértckelesi eljarasaban,

a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése, kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznalasa
a gyakorlati munka korszerit segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakszisség munkajardl a nevelési év végén, beszamoid
a nevelGtestilet elbtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez, a pedagdgiai szemlélet
korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd -eljirasainak terjesztése, a
pedagdgusok k6z6ttt munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakzosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, ériékelése,

a pedagdgusok toviabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvéte] a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozdsaban (tajékoztatd fiizetek, naplok),
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beldl €s kival,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a nevelétestitletnek a munkakozdsség tevékenységerdl,

ellenbrzi 2 munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office dvoda” szakmai munkacsoport irdnyitésa, a
pedagdgusok digitalis térben t6rténd munkavégzésének szakmai tamogatdsara a
kisgyermekkori digitdlis pedag6gia mddszertandnak megolddsi ichetdségeivel, a
kiilénbozo hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakézosseg vezetd jogai:

L]

az Ovoda igazgatGja altal atruhdzott hatdskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasclja
{vagy nem javasolja) a munkakizdsségt tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

az Ovoda igazgatOja dltal atruhdzott hataskdrben, ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az Gterierv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,
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az dvoda igazgatdja altal dtruhazott hataskdrben a pedagdgusok kitlsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kézremiikbdés.

Szakmai munkakozisség vezeté munkijaval szembeni elvaris:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvéras listdidnak kidolgozdsaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi' teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés

tamogatasa, kapcsolattartds a pedagoégusokkal, személyes bekapesolddas és aktiv
szerepvéllalds az Snértékelési csoportba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakoézdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival,

kiegyenstilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsagoknak az alkalmazottjaival, képviselbivel, akiknek egylittmiikddese sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkéjanak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzb vélemenye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljardsaban,

Osztoénzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagbgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a feladatok
delegaldsanal az dvodapedagdgusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tuddsra van szilksége az
intézménynelk,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztis kiildnbdzd formiit,

szemelyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmat megbeszelések, ertekezietek vezeiése hatékony, szakszerli kommunikacidjan
alapul,

szervezi és 8szténzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program mddositdsinak célirdnyos
vezetése {(a nevelés és  ismeretbOvités feilesziése, a mddszertani eljdrasok
korszeriisitése),

a munkako6zdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkak6zisség neveld - oktatd munkajanak felels iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok madszereire, gyermekekhez valé viszonyuldsdra,

Jarvanyligyl  készenlét  idején  infokommunikdcids  eszkozOk  segitségével
tevékenységek, linkek ajanlisaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv}) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekitervek Osszeallitasa, a
csalddok szaméra készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztdsa
tovabbitasa a munkak&z0sség tagjainak.

A szakmai munkakzisség-vezetd részietes feladatait, alapvett felelésségeit és a hatiskoreit

munkakéri leirasa tartalmazza.



Felelissége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
{rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kitetjed:
¢ a munkakézosség éves munkajarsl szolo irasbeli értékelds elkészitésére,
o a7z éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feiadatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzOsség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzOsséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az 6vodan Kivili szakmai, médszertant rendezvényeken.

12.A nevelGtestitlet

A nevelbtestiilet tagjai, feladat- és hataskore
Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kézossége alkotja.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kiiznevelési foglatkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s
kitelességeiket, a kdznevelési tSrvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykényve, a
pedagogusok 1] életpalydjardl szold tdrvény €s annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg €s
szabdalyozza.

A neveltestiilet a kdznevelést torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyckkal rendelkezd
testitlet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozod
szerve, torvényben tovidbbd az e szabilyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestitlet mitkodésére vonatkozd ditalanos szabalyok
A nevelOtestitlet jogalldsat, dontési, véleményezési s javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiitet dontési jogkore:
» az dvoda munkdjat atfogd elemzések, ériékelések, beszamolok elfogaddsa (helyi
dontés
e alapjan)
o Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
e SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2} alapjan
o 2 nevelbtestillet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan
e ahazirend elfogaddsa, Nkt, 70. § (2) alapjan



e atanfelligyeleti intézményi ellenbrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,
(helyi

e dOntés alapjdn)

¢ jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javasiatot tehet az dvoda mikddésével
kapcsoiatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban,
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzulticio,

o ¢rickezlet,

¢ egyeb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
e gvente torténd beszamoldk,
e 3 problémak, javaslatok irasban (8rténd egyedi meglogalmazasa esetleges megoldési
javasiatokkal.

Az intézmeényi szervezeti egységek és kozisségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben térténd egyiittmiikddése

Az eljaras lepései:

1. lépés: KibOvitett igazgatoi értekeziet Gsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felels: igazgatd

Résztvevék: igazgatd helyettes, szakmai munkakoztsség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6sdsck

Hataridé: a jogszabily megjelenésének napja

Formdja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrdl és a vezetdk Altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
mefyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyzdkonyvhoz) csatolni szilkséges a résztvevdk jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hianyzas okdt, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

I1. lépés A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezeteft intézményi eljdrdsrendrol

Felelds: igazgatéd

1I1. 1épés: Az intézmény igazgatdja a vezetGség altal visszakiildott feliegyzések/jegyzokdnyvek
alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladataif az dtruhdzott hataskdrdk alapjan.

Online tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett eljérasrendrél és a megvaldsitds
eredményeirdl beszamolot készit.

1V. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarisrend
alapjin — az dvodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams. Skype stb., ami a
valdsdgnak megfeleit) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményez6, javaslattevo és dontési jegkoret.



V. lepés: Az alkalmazotti testiillet tijékoztatisa a jarvanyligyi helyzethen torténé
eljarasrend feladatairél

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kévetkezo dontesi jogkéreit
e atovabbkeépzesi program eifogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e anevelGtestitiet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
¢ ahézirend elfogadasarsl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
o SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
¢ Pedagdgiai program elfogaddasa (helyi dontés alapjan)
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az ¢ves beszamolo elfogaddsa (helyi dontés alapjan)
e az infézményi tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kizossége a neveldtestiilet tagiai
az ovadapedagogusok

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az dvodapedagdgusok felett az dltaldnos munkaitatdi jogokat az évoda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezést €s
javaslattev0 jogktrrel rendelkez0 kbzdsséget alkotnak.
Lehetdség szerint csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti, vagy havi véltasban.
Koézvetlen felettese az igazgato, igazgatd helyettes
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kételezo 6raszam:
e  kotott munkaidd: 32 dra. 1. sz. meli€klet a 2023. évi LI tdrvényhez
e 2023, évi LI 1v.30.§ Az dvodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a
k&tstt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelétestiifet munkdjaban vald részvétel, gyvakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.
s A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekstdit munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 dra.

Az intézmény nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban dvodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként 8sszesen napi két ora atfedési idGvel.
A 401/2023. (VI1.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 oOra eidtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelés: jellegit
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feltigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.
Az dvodapedagdgusok feladata Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogatmazottokon til:

e felkésziil a tevékenység megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos



pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak. a munkakézosség vezetlk
irdnymutatdsainak megfelelen, feleldsséggel ds dndlidan, sajdt modszerei és a
munkakdzosség - vezetd aital ellenérzitt, valamint a vezetd Altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves tervhen leirt tevékenységek megtartasat kitelezden etvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzisség altal megfogaimazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott fitemtervi kereteken feliil szabadon vilasztja meg a
tevékenységekhez a modszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd szilldt értekezletén a szitldkkel ismerteti a gyermekek
értckelési rendszerét, majd €vente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket ¢s azi ismerteti a szitlOkkel,

menedzseli a tchetséges gyermekeket, fejlesztésitket az Ovoda altal jévahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hitranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fojlesztésiiket
az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rgziti,

kapcsolatot tart az dvodaban miksdé szocialis segitdvel és az dvoda gyermekvédelmi
feieldssel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizacidt jelenti a feladattal megbizott vezetOnek

csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziiidkkel
tsmerteti 2 gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megelfzése és
megsziintetése crdekeben csoportjaban elvégzi az egészséges &s  biztonsdagos
mikddtetéssel kapesolatos feladatokat,

a munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztricios tevekenységehez az informatikai eszkdzék (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza, ¢ szakmai adminisztracios tevékenységét., alkalmazott
modszereit az éves neveldsi, tevékenységl tervhez illeszti, éves tervezését a pedagdgiai
programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti cl

tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezesi modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak €s realisak,

igazgatét megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) eildtja a diabéieszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (s segiti) a sziiloket a tankételezettség efhalasztdsanak/megkezdésének
térvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyigyi készenlét idején a csaladok tamogatisa az dvodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitisa, az
¢rzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kdzdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelds megsegitése a szokdasostdl eltérd formaban, t8bbnyire
informacio technologiai vagy szamitastechnikai eszk$zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégial programjara és éves



munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lésd a sajat intézmény aktualizdlt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetd1 utasitasok. €s egyéb tartalmakat) a sziilék
szaméra kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szamadra, a gyermek személyiségét, érdeklbdését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sztildk gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalésithatnak, « az
infokommunikicids eszkozok haszndlatival online nyGjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
—jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrdsokat is, amelyeken a sziildk
a kdz5s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a tAmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok elatasa:

L

az OviKréta rendszer vezetése

a felvétel: és mulasztasi napio naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz6lo bizonylatok dokumentélisa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisél, valamint a testi {latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlddésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idGszakdra kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakszdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hatarid6re t6rténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatét beszerzi minden olyan évodai, ddntéshez,
amelyb6l a sziilére fizetési kitelezettség héarul,

szil}6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziilG1 tajékortatd készitése, halasztisanak/megkezdésének folyamatardl, kihelyezése a
tankdtelezettség

szitl6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz beny(jtandd kérelemhez,
a tankstelezettség halasztisa céljabol.

sziikség esetén Szakértdi Bizottsag fel€ vizsgéalati kérelmet készit

specialis esetekben kérésre pedagégiat jellemzést készit a gyermekekrol (pl.
gyermekveédelmi esetekben)

A pedagégus tevékenységével szemben timasztott belsd elvarisok

]

a napi tevékenységek eszkoézeinek eldkészitse,

viselkedése kulturait, egészséges életmddja pozitiv minta, iliemtudo,

korrekt és korszeril szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Bnzetlen, (eldnydket, hasznot nem vard) ¢s segitséget felajanlé viselkedés,



nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzé a  belsé meggybz6désbsl  szdrmazéd  humanitds  és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagodgial Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értckelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakoriataban,

a rendelkezésére allo eszkézdket — a digitalis anyagokat és eszkbzoket, az eszkbz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzdket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran epit a gyermekek mds forrasokbol megszerzeit tudasara is,
alkalmazott médszere? a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta bels6 ¢&s kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken  belil  egyittmikodésre, megvalosithatd koncentraciéra, a
partnerekkel valo

pedagdgial munkéjdt éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre, bontva s
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak mepfeleld stratégidkat, mddszereket,
taneszkdzdket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, alkalmazza a
differencidlas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket,

redlisan ¢s szakszeriten elemzi és érickeli sajat gyakorlataban az egyéni bindsmadd
megvaldsitésat,

tudatosan alkalmazza a kdzisségfejlesziés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébd] adodd sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsdggal valasztia meg a kiilsnbszé
értékelési madszereket, eszkdzdket,

visszajelzésel, ériékelésel a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjdban olyan munkaformak és modszerek alkalmazdsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek 8nértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden €s a pedagogiai ce€ljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittm{ikddés sordn hasznalja az infokommunikacids
eszkozéket (pl. internet, kiilonbdzd infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagégiai gyakoriatat folvamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden
kézvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szillék felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerfien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai ~ pedagdgiai-kommunikdacios felkesziiltség),



o ismeri az Gvodai nevelés viligdnak humdén tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagbgusok, sziildk értékrendjét, hagyvoméanyos és korszerll taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

o {vente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajandl, melyrd] hospitaldsi naplot
készit,

o az Gvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddd személyes teljesitményceélok
megfogalmazasa, célok megvalésitisa, felkésziilés az értékeld beszéigetésre, részvétel
a z&rd értékelésen,

o a kérnyezett valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatidnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen vaio aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakfri leirdsban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolési kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
nevelétestiiletnek, OVIKRETA

Iddbeonszias:

Miiszak Ovoda- Pedagdigiai Kisgyermek Dajka
pedagogus assziszfens neveld

Nyitas 6.30 - 8.00 8:00-16:00

Osszevont 15.00-16.30

iigyelet

Délelbttits 6.30-13.00 6.30-13.30 6.30-14.39
7.00-13.30

Délutinos 10.00-16.30 9.30-16.30 8.30-16.30

A nem pedagdgusok munka idejének rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavailaldk munkarendjét a jogszabélyok betartisaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa a technikai dolgozdk esetében az igazgaté szdbeli utasitdsaval torténik.
Musnkakéei lefrasukat a vezetd késziti el, mely az SZMSZ mellékietét képezi. A munkakor
leirasok személyre szdéldan magaba foglaljdk a munkavégrés feladatait, szabdlyait. Az
atkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A nevelémunkat kézvetieniil segité kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
kozossége 401/2023, (VIIL.36.) 24, § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatot jogokat az igazgatd gyakorolja.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat terfiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javasiattev jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évoda igazgato-
heiyetiese.



Dajkak:

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotfi jogviszony

A csoportban dolgozd dajkak kapesolattartasat az igazgato hetyettes €s a dajkak képviseldje
segitl. Havonta egy alkalommal szervezik munkadértekezleteiket, melyrd! feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd Svodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvedapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat
a gyerimekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaido: heti 40 6ra

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremitk6dik a
gvermek egész napi  gondozasdban; a koérnyezet rendjének, tisztasdginak
megteremiésében; ellatja a kérnyezetgondozasi €s baleset-megeibtzési teendbket; kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyajt,

a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtiése — a jatékeszksz8k kezelése, tisztantartdsa
-baleset és fertozésveszély elkerlilése,

munkajit a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az évodapedagogusok tranyildsa
meliett szervezi €s végzi,

segit a gyermekek gondozasiban, §ltoztetésében, a tisztalkodasi teendk elldtdsaban,
az. étkezések kulturdlt lebonyolitaséban aktivan kozremikédik, segit az ételek
kiosztasadban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihends feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agvakat,
agynemfiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, a jaték- €s egyéb tevékenységekhez
szilkséges eszkozok elokészitésében kizremiikddik, az évodapedagdgus ttmutatisait
kévetve,

a gyermek érkezésekor és tAvozasakor szilikség szerint segit az 5itdziben,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kisért a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napk&zben megbetegedett gyermekeket felii gyeli, dpolia. amig a szi3l0 €rte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP elbirdsait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertétlenits takaritast kell elvégezni a munkakdri lefrdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padld és fellilettisztitison 10l a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra: - ajtok,
faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok vegyszeres
tisztitasdra; - padlo €s jatszdszOnyegek, egyeb textilia tisztitdsara;

- jatekok, sporteszk&z8k tisztitasara;

- radidtorok, csdvek lemosasira; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitdséra;



- szemStgyjick tisztitasara, fertdtlenitésére;
- vilagitotestek portalanitasara;
- pékhaiok eltavolitisara;

a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Neépegészségiigy ajaniasat,

« a takaritast, fertétlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszelyeztesse,

e zart térben a korokozdk koncentricidjinak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmel
keil forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szellbzietésre,

e az intézményben hasznalt jatékok, sporteszkdzdk, jatszotéri eszkozok felliletét
rendszeresen fertotieniteni kell,

s g feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére. a
munkafolyamatok megfelels szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

» a gyermekek altal haszndlt edények, evbeszkdzdk, poharak, taleak megfeleld hatdsfoku
fertétlenitd  mosogatdsa, a tiszta evleszkOzok, poharak, tdnyérok, talcik
csepplertdzéstol védett taroldsa, az evéeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek dltali
tapogatasanak elkertilése,

e atextilidk gépi Gton t&rténd fertdtlenitd mosésa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésevel, személyi  gondozottsagaval, kommunikacids ¢€s
beszédmintajdval hat az dévodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagégiai informéciokat
titokkent kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelést kérdésekben az érdekld8dd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Milszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd,
igazgatd helyettes engedélyévei lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottségaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokkeént kezeli. A technikail dolgozdk a gvermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nen adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatéja gyakorolja. Munkijat az
igazgat6,igazgatd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabadlyok betartdsdval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az igazgatd, igazgatd-helyettes. A tevékenység gyakorldsa soran eléforduld
feladatokat jogalidsatol fliggben az dvodapedagdgus iranymutatisa alapjan végzi.



Beosztasa, munkaideje: napi 8§ 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

F6bb tevékenységek:

az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségieteinek elldtasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésitk optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

a tevékenységeken az ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkbzOket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelfen tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszeril hasznélatéra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas iebonyolitasaban,

jatékos tevékenységeket dnalldan tart,

az udvaron a levegbztetésnél, sétinal segit a gyermekek shtozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzdket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsitdsanal,

az Gvodapedagdgusi utmutatds alapjan Onélldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
veégez,

a megtanuit fejlesztd terdpidk egyes clemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az évodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az dévoda reggel 8.00 oOra eldtt vagy a délutdni iddszakban nem fejleszis,
iskolaeitkészitd vagy mads, Kifejezetten nevelést jellegil tevékenységet szervez, ezen
1ddszakokban

a gyermekek feligyeletét neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben tehat
pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elidthatja. (401/2023. (VIIL30.)
Vhr. 9. § (5)

Ieleldssége:

L

kiterjed a munkakéri {efrasban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
Epségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

13.Gyermekcsoportok szervezése, mitkddése

Ovodai csoportok

Az intézményben mitkods évodai csoportok: Ozike, Nyuszi, Fecske.

A csoportokban dolgozé két dvodapedagdgus kiztsen dont a gyermekek fejlesztésével
kapcsolatos kérdesekrdi.

A dajkékat az ovodapedagdgusok tajékoztatjak a dontésekrdl.



o Az 6vodapedagdgusok feleldsek a szakmai munka szinvonalidért, az , Egészségesen az
dletért, a jovoért” pedagdgiai program megvaidsitdsaért, valamint a dokumentécid
naprakészen tartasaert.

Balesadet csoportok

e Az intézményben miikdds bilestdei csoportok: Méhecske, Ciea

e A bolesSdei egység szakmai ddntéseit az egyik kisgyermekneveld-gondoz6nb, mint
meghfizott szakmai vezetd hozza meg.

s A bolesédei csoport programjairdl, fejlesztésér6l a két gondozond koézdsen dont.

A gyermekkozisséggel kapesolatos dontéshozatal

e Az intézménybe jiré gyermekekkel kapcsolatos étfogd dontéseket az igazgatd
irdnyitiasaval a nevelGtestiilet hozza meg

14.Konyha miikédése, éleimezési feladatok
Konyha szervezeti egysége

o Az intézmény sajdt f6z6konyhaval rendelkezik.
e A szervezeti egység vezetdje: élelmezésvezetd.
Létszam:
v 4 {6 konyhai dolgozd,
v 2 16 kézfoglalkoztatott kisegitd.
Feladatok:
Etkezés biztositasa:
v Avodasoknak,
iskolasoknak,
dolgozdknak,
szocidlis étkeztetésben részesiilOknek,
kiilsts étkezdknek.
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Ltelkiszallitas, ha szitkséges (rendkiviili helyzet idején)
A fb2ési kapacitds Figgvényében Liilsé szervezetek vagy maganszemélyek részére is
biztosithatd étkeztetés.

Szabalyozas

o Elelmezési nyersapyagnormat a fenntartd hatarozza meg.
e Ktkezési téritési dijakat a jogszabalyok és a fenntarto rendeletei szerint kell
megéllapitani.

Az ¢lelmezésvezetd hataskire
e A szervezeti egység munkdjanak szervezése,

o Kapesolattartas az igazgatoval és a beszallitokkal,
¢ Megrendelések, aruk atvétcle,



o Hulladékkezelés megszervezése,
~® Kozegeszségiigyi feltetelek biztositasa
Etkezési dij befizetése:

Az intézmény az 6vodasoknak napi hdromszori, a bdlcsédéseknek napi négyszeri éikezést
biztosit.

Az ételeket, a F& 4t 97.sz. alatt mikddé Konyha és Etkezde f6z6konyhardl, zart ételszallitd
autdban szallitidk az intézménybe.

A napi étkezés téritési dija: Snkormanyzati hatarozat alapjan

rrrrrr

kitdltésevel.

Kedvezményes étkezés szocidlis és normativ kedvezmények
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/201 1.(X11.29) térvény 6. melicklet)

A kedvezményes étkezéssel kapesolatos lehetbségekrdl, szabalyokrdl az 6voda igazgatoja,
valamint a helyettes, az ¢lelmezésvezetd adnak tajékoztatist, a nevelési év elején, ifletve ha
valtozas torténik a rendszerben.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél szolé tOrvény!szerinti
gyermeckétkeztetési normativ. kedvezmény igénybevételére {ingyenes étkezés) az alibbi
jogcimek alapjan van lehetfség:

a} Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelni kedvezményben részesiil — attol a naptdl, amelytdl
a gyermekvédelmi kedvezmeényt megallapitottak szamara.

Ha a gvermek tartdsan beteg, vagy fogyatékos (a tartdos betegséget a betegségére szakosodott
szakértdi és rehabilitacios bizotisag allapitja meg)

¢) Ha csalédjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

d} Ha csaladjaban 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek (figyelembe vehet$ az egy lakasban egyiitt
laké, ott bejelentett lakdhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezéd 18 évnél fiatalabb
gyermek, illetve kdznevelési intézményben nappali rendszerli oktatdsban, vagy felsboktatési
intéziményben nappali rendszer{i képzésben résztvevd 25 évnél fiatalabb gyermek, valamint —
¢letkortd] fuggetleniil — a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek.

e) Ha a gyermekneveléshe vételét a gyamhatdség elrendelte

£} Ha a gyermek csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a koételezd
legkisebb munkabér netté Ssszegének 130%-at.

Ezekben az esetekben a Sziiiének nyilatkozatot kell kitoltenie, melyet biintetdjogi
felel@sségének tudatdban tehet. A kitsltste Nyilatkozatok egy nevelési évre vonatkoznak.
Nyilatkozatok letdithet6k az intézmény honlapjarol http:/fkikeletovi-tarcal.hy/ illetve az
intézménybe nyomtatott formaban biztositjuk.

lgazolas benyujtdsara csak a gyermekvédelmi kedvezményre, a tartds betegségre, valamint a
nagycsalados csaladi pétlékra vald jogosultsagrdl van sziikség.

£1997. évi XXXI. tdrvény a Gyermekek védelmérdi és gyadmiigyi igazgatdsrél 21/8. § (1) bekezdés a)
nontja



Az étkezési kedvezmeény a nyilatkozat benyijtasat kévetd naptél jar a gyermek részére.
A diétas étkezés igénylését folyamatosan tudjuk biztositani szakorvost javaslat alapjan.

Az intézményben melegité konyha mitkddik. A HCCPA rendszer kdvetelményeinek betartdsa
mindkét konyhan kételezo.

Az ovodai és bblcsbdei étkezés a sziilék szamdra egyes esetekben ingyvenes, egyéb esetben
téritési dij megfizetésre kitelezett.

Az 1997, évi XXXI, tv.- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol:

21/C. §-(1) A telepilési dnkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziild,
torvényes képviseld kérelmére a déli meleg féétkezést—

a1} a hatranyos helyzetl gyermek és a rendszeres gyermekvédehni kedvezményben részesiilo,
halmozottan hatranyos helyzetit gyermek részére ingyenesen biztositja, és

b) az a) pontban foglalt gyermekeken kiviil tovabbi gyermekek, igy kiilondsen a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek részére ingyenesen biztosithatja.

(2) A telepiilési Snkorméanyzat a sziinidei gyermekétkeztetést az (1) bekezdés ¢/ pontja szerinti
esetben

a)-a bolcsddében, mini bolcsédében bbicsédei elldtdsban, 6vodai nevelésben részesiild
gyvermekek szdmara a bélesGdel elldtist nylijtd intézmény és az dvoda zarva tartdsdnak
idotartama alatt valamennyi munkanapon,

b) az aj pont ald nem tartozoé gyermekek szamara

ba} a nyari sziinetben fegalabb 43 munkanapon, legfeljebb a nyéri sziinet iddtartamara esd
valamennyi munkanapon,

bb) az Bszi, 1€1i és tavaszi sziinetben a tanév rendjéhez igazoddan szinetenként az adott tanftasi
sziinet idotartamara esd valamennyi munkanapon

koteles megszervezni, €és ennek keretén belil a sziild, tdrvényes képviseléd kérelmének
megfelel6 idétartamban az adott gyermek részére biztositani.

Az étkezési téritési dijak mértékéré] nevelési évenként az dvoda fenntartdja dont, mely
kifuggesztésre keriil az intézmény hirdetd tablajan.

A téritési dijat, minden hénap 10-ig. utdlag kell az intézmény igazgatdjanak, vagy helyetiesének
befizetni.

A befizetéseket a sziilék, minden honap els6é, masodik hetén 10-ig tehetik meg 8:00 6ra és 16:00
Ora kozott.

15. A kapcsolattartds formai, rendje

A nevelétestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formai és rendje
Az ovoda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 8ssze az dvoda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az Gvoda igazgatdja sziikségesnek
latiak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tevékenységi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell &sszehivini. A rendkivitli nevelbtestiilet: értekezlet
gsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése szitkkséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezietet kell dsszehivni



8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a
nevelbtestiitet a kezdeményezést eltogadjac.

A rendkivili neveldtestlifeti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval Kapesolatos
rendelkezéseket az ovoda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelotestiilet rendes nevelGtestiileti  értekezleteit az dOvoda éves munkatervében
meghatirozott napirenddel €s idOponttal az 6voda igazgatéja hivja Gssze.
A nevelétestlilet irdsos eléteriesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagdgiai Program,
a a Szervezeti ¢s M(ikodesi Szabalyzat,
a a Hazirend,
o a Munkaterv,
e az ovodai munkara irinyuld dtfogd értékelés, elemzés,
o a beszamoldk,
e az Onértékelés és kiils¢ értckelés eredménye &ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az évoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

Iy

¢ nevelési évet nyitod értekeziet,
e feléves nevelési értekezlet,

o nevelési évet zard értekezlet.
e sziikség esetén

Az intézményt érintd iigyekben a rendkiviili rész nevelOtestileti értekezlet Ssszehivdsanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a intézményekben doigozd pedagdgusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal dtadja a neveidtestiietnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakszosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérd! a helyben
szokasos modon,

Az at nem ruhazhatd jogkoril nevel6testiileti dontéshez kapesoléds véleményt a neveltestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkdnyv tartaimazza. A nevelGtestilet ezt kévetden hozza
meg dintését a szabalyzatok, programok elfogadaséarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kéztsség
képviseldijét.

Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés dltal targyalt témardt szolé
jegyzOkdnyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkinyvi
hatdrozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végs6 hatdrozatdt az
irasban kotelezden elbterjesztett dokumentumokrdl. Az dtruhdzott jogkor szerinti bizottsig,
csoport, munkakGzGsség az értekezleten szdban ismerteti a kialakitott véleményt a
neveldtestiilet elott, irdsos beszamoloiat benyiljtjia az 6voda vezetdjének. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az 6voda igazgats - helyettese latja
el. A jegyzOkdnyvet a jegyzokdnyvvezets és a neveldtestiilet dltal valasztott két hitelesitd irja
ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+118) szavazattal kell megvélasztani.



Ha a nevelbtestiilet egyszerli szOotdbbséggel hozhatd ddntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat$ szavazata dénti el. A neveldtestilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, &s azokai
nyilvantartasba keli venni (hatarozatok tara).

A nevelStestiileti, alkalmazotii értekezletekrd! lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzdékonyv
késziil, mely tartalmazza:

s a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitdk

nevet,

¢ ajeleniévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavoliévok nevét,

o a meghivottak nevét,

o a jeleniévdk hozzaszolasat,

e amodositd javasiatok egyenkénti megszavaziatasat,

e g hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzdkonyvet az érickezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzBkonyvet az igazgato , a jegyzOkdnyvvezet6 és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokOnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha
tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal, egyszerii szotdbbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4 nem ruhdzhatd jogkdrii nevelStestitleti
déntéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikicios
alkalmazasck (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalatdval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkdnyv tartalmazza. A neveldtestiifet ezt kdvetden hozza meg dontéset nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A bels6 kapesolattartas Altalanos rendje ¢s formai
A nevelbtestitlet kiilonbozd kozdsségeinek kapesolattartasa az igazgaté segitségével e

kézdsségek képviseldi atjan valdsul meg. A kapesolatiartds rendszeres forumai: értekezietek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyfit napok, fogadddrak,
Ezen forumok id8pontjat az dvodai munkaterv €s a nevelétestiilet havi feladatterve hatirozza
meg.
Az intézményi vezetbsége az aktualis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobaban elheiyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatdkon keresztiil is (helyben szokdasos rmdadon) értesiti
a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd

e nevelbtestiileti érickezleteket az 6voda 1gazgatdja

¢ szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdz8sség vezetd

+ intézményi alkalmazotti érickezleteket az igazgatd

o fogadddrakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik
Az igazgaté és a nevelbtestillet kapesolattartdsanak formaja €s rendje:



Nevelotestiileti érickezletek:

Havi egy atkalommal t6rt€nd megheszéiés

eldz6 havi feladatok értékelése

az aktualis feladatok kijelsiése

az éves munkaterv honapra lebontott feladatai
egy¢b aktudlisan felmerld kérdések megbeszélése

CAARC

e Minden olyan lgyben, amikor a igazgatd | illetve a nevelbtestlilet szlikségét érzi az
egyeztetésnek, tanacskozasnak barmelyik fél kezdemenyezheti az Gsszehivasat.

A nevelGtestitiet véleményt nyilvanithat, vagy javasiatot tehet az dvoda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelbtestiilet véleményét az elozoekben felsorolt
jogszabalyokban megfogalmazottak alapidn és eseteken tif ki kell kérni:

» A csoportok elosztdsdnal.

e A pedagogustars megvalasziasanal.

o A pedagdgiat munkat érintd gazdasigi kérdésekben.

o Pdlydzat készitésénél.

o Felmérés készitésénél.

« Pedagbégusok Tovabbképzeési Programjdnak készitésénel.

»  Koltségvetésben rendelkezésre all6 eldirdnyzatok felhasznaldsardl.

Informacidatadas:
Eljarasrend kialakitisa a kétiranya kommunikéciora

A hatékony bels6 informacidaramias az Gvoda ¢s bdics6de mitkddésének egyik kulesfontossagi
eleme. Az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a nevelGtestiilet, valamint a technikai dolgozok
kozotti kommunikacid atlathatd, tervezett, dokumentait €s kovethetd formaban torténik. Az
informacitatadas torténhet:

o FEgvéni szobeli kozlés formajaban (stirgbs, azonnali figyek esetén).

e Rovid, soron kiviili megbeszéiés 6sszehivasaval.

e Tervezett értekezieteken (neveidtestiilets, alkalmazotti, technikai dolgozoi
megbeszélések).

s irasbeli tajckoztatok, utasitdsok formdjiban, melyeket minden esetben aldirassal
kell igazolni.

¢ Hirdet6tablén valo kdzzététellel

+ [ntézményi e-mailben tortend értesitéssel.

e A honiapon kozzétett hivatalos tajckoztatokkal (kiilonosen sziilok, kiilsé partnerek
részére).

Az igazgatd felelds az informacidk idészeril, pontos &s céliranyos eljuttatdsaért az intézmény
minden dolgozdjahoz. Az igazgatdhelyettes a koézvetien irdnyitasa ald tartozd
munkakozdsségek, illetve a napi miikddésben résztvevd dolgozdk szdmdéra biztositja a
folyamatos tajékoztatast.



Belsd kommunikaciés eljarasrend

Kommunikacids , . Kommunikicid y . . x
. Résztvevik L .. Gyakorisag Felelés
szint modja
Szdban,
. . .. lgazgatd, dvodai és értekezleten Rendszeres, .
fgazgatd < kollégdk gazgaly, i . . ... Igazgatd
=77 bolesddei dolgozdk irdsban, e-mailben, igény szerint
hirdetdtablan
Igazgatd « Napi szintti Szoéban, irdsban,

igazgatdhelyettes egyeztetds e-mrail Folyamatos lgazgatd

Ovodapedagégusok, Sz6ban, belsd

D'fJ—lgozok egymas dajkak, bolossdei cs:,oportos e-mail, Napi Mlln}fftkozosseg-
kézitt . ., Zart csoportok vezetdk
kisgyermekneveltk
{messenger)
Sziiléi értekezlet, Efé‘“li‘;t;:{;’zésa
oy 1y, SzHilEK, bvodai fogadddra, e-mail, o8 Igazgatohelyettes,
Intézmény « sziilok f s szerint — \ X
dolgozok hirdet6tabla, L g dvodapedagdgus
honlap Ev kézben
tobbszor
. L . E~mail, irasbeli : ol
Intézmény « fgazgatd, fenntartd iy Eves, sziikség .
. e beszamold, . Igazgatd
fenntarto képviseloie o x szerint
megbeszélés

Az intézmény a pedagdgusok igényei szerint adathordozora is elérhetové teszi a mitkddést
szabilyoz6 dokumentumokat. A dokumentumok elérhetdsége: papiralapon a nevel6i
szobaban, digitilisan az intézmény honlapjan: kikeletovi-tarcal.hu

A hatékony és naprakész tajékozotisig érdekében elviart az nallé tajékozddas, Snképzés és
onfejlesztés minden munkatarstol.

Az intézmény, a sziilék, valamint a sziildi szervezet kizotti kapesolattartas

Sziilbi Szervezet az intézményben
Kapcsolattartasi forma &sszegz6 tablazat (sziildk — iniézmény)

Kapcsolat tipusa  Résztvevik Modja Gyakorisag Felelds

Szbeli Sziil6 — Személyes

tajékoztatas — ; . yes, Igény szerint Ovodapedagogus

. dvodapedagégus  megbeszéles

egyéni

Szébeli

tajékoztatas - .SZ!.’IIOI('—— Syiil6i értekezlet Evente min. 3 Igazgaj:o,

csaportos- Szildi intézmény alkalommal pedagdgusok

ériekezlet

frésos e . LSziitdi levél”, ke

tajékoztatas — Intézmény — {izenoflizet Félévente, Igazgatohelyettes
y sziilék ’ alkalmanként ®

altalanos falinjsag



Kapcsolat tipusa  Résztvevik Modja Gyakorisag Felelos
- * et T 33 L -r
Sziil6i szervezet igazgatd — sziilGi FD‘(’adUm:a', Munkaterv alapjdn | :
, .. megheszélés, o . Igazgatd
kapesolattartasa  szervezet vezetGje | vagy sziikség szerint
telefon
ha az érdekeltek
koziil legaldbb kett6
i ) . Delegals, kezdeményezi, a
Ovodaszék Fe‘l_'u}!tarto e megbeszélés, neveldtestiilet ‘
!et:'lf!.lgifasa €s szulc;]:':t— il hivatalos legalabb 20 Igazgatd
0 nevelGtestiile ] shzalé
mikodése egyezietés szazaléka {
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Gazdag ¢és tartalmas kapcesolatrendszerrel miikddiink. Az alapelveinkkel &sszhangban sajat
nevelési céljainkat és feladatainkat a csalddi nevelés kiegészitéseként tervezziik meg.
Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermekek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége. A
szitldkkel vald szoros egytittmitkddésiink pozitiv, fejlesztd hatash, elvarasaiknak igyeksziink
megfelelni. Az dvodapedagégusok figyelembe veszik a csaladok sajitossagait, szokasait,
toreksziink az egyiittmékdeésre €s a segitségnyuitasra. A kapcsolatok kialakitésaban évedank
nyitott €s kezdeményezd. A szakmai egylittmitkddések soran online csatorndkat is hasznalnak
intézményen kiviil is. A szillék meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésere sziildi szervezetet (kbzosséget) hozhatnak létre, véleményezési, iavaslattev(
Jjogkorrel.

Sziiléi Szervezet makddése és kapcesolattartisa az intézménnyel

Az intézmeény sziil6i szervezetébe minden csoport delegal képvisel6t. A Sziildi Szervezet
vezet6jét a tagsag valasztja. A szervezet vezetOjével az igazgatd tart kapesolatot, biztositja
a magasabb jogszabdlyokban elbirt jogositvanyaik gvakoriasat.

A sziilol szervezet részére biztositott jogok:
¢ Dont sajat mitkédési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,
¢ Téjékoztatdst kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben,
e Javaslatot tehet az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitdsaval kapcsolatban.
A sziildr szervezet az intézménnyel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat barmikor
eljuttathatja ¢l az intézmény vezetSjéhez. Az igazgatd fogadd orajan, elére megbeszélt
idépontban fogadja a  sziiléi szervezet vezetdjét, Egyéb, megbeszélést igényld esetekben
telefonon torténd idépont egyeztetés utin személyesen,



Az 6voda sziilii szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

o Megvalasztia sajat tisztségviseldit.

= Kialakitja sajat mikodési rendjét.

e Az 6vodal munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet.

s Képviseli a sziilbket a kiznevelési torvényben megfogaimazott jogaik érvényesitésében.

s Megismerik az 6voda Pedagogiat programjat, Hazirendjét, éves Munkatervet, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal éfhet a sziildkkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A Sziiléi Szervezet aktivan bekapesolodik az intézményben 1év6 rendezvények eldkésziiésébe,
megszervezésébe, lebonyolitasaba.

Az igazgaté kezdemdényezésére:

Nevel6testiileti értekezletre toreénd meghivds alkalméval téjékoztatdst ad az intézmény
munkajar6l és feladatairdl, éves értékelésérbl, valamint meghallgatja a sziilol szervezet
véleményét és javaslatait.

Egyéb, megbeszélést igényld esetekben telefonon torténd iddpont egyeztetés utdn személyesen.

A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Minden csoportban dolgozd évodapedagdgus rendszeres szobeli taj€koztatist koteles adni
a gyermekekrdl. Amennyiben olyan felmeriil kérdés, probléma Iép fel, melyben a csoportban
dolgozé dvodapedagogus nem tudhat megfeleld informdacidt adni, az intézmény vezetSjéhez
keil iranyitani a sziiléket. Minden olyan iiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd
jogaikban érinti, az eléirt protokolinak megfelelden kell eljarni. A szdbeli tdjékoztatds tehet
csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos tdjékoztatdsanak médja a sziildi értekezletek. Az
egyéni tajékoztatas az adott sziitével elére egycztetett formdaban, médon €s idoben zajlik az
Sdvodapedagdgusok sajat megldtasa szerint.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az &vodai, bilcsédet élet elére tervezhetd- a Munkatervben is szerepl6-, eseményeirdl félévente
LSziildi levé!” —ben tdjékoztatjuk nyomtatott formdban a sziiloket. Az aktudlis programokrol,
eseményekrd]l kiildn az lizenSflizetben szdlitunk meg minden sziilét, illetve neveldsziildt,
gydmokat. Bzen kivil az 6voda, illetSleg bélesbde falitjsagan is elolvashatjak ezeket az
informacidkat.

A sziildi értekezletek rendje
A csoporlok sziildi kozdssége szamdra az intézmény nevelési évenként legalabb harom, a

munkatervben  rijgzitett idGpont(, szilldi értekezietet tart az  Gvodapedagdgusok
kozremiikodésével. A neveldsi dvet nyito sziildi értekezleten a sziildk értestilnek a nevelési év



rendjérdl, feladatairél, aktudlis helyzetérdl, majd a gyermekesoportok a  sajat
Ovodapedagdgusai €s kisgyermekneveldi- gondozondi csoport sziildi értekezletet tartanak.

Rendkiviili sziildi ertekezletet hivhat dssze az igazgatd, az dvodapedagogus, a szitldi szervezet
képviseldje kezdemeényezésére, a gyermekkszdsségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziiléi fogadéorak rendje

Az igazgato illetve az dvodapedagdgusok a nevelési év sordn munkaidejiskben fogadjak a
sziildket, iltletdley esetenként eldre meghbeszélt 1dépontban azon kiviil is.

Az igazgatd fogadddrdjanak, valamint a sziiléi ériekezletek idépontja a munkatervben keriil
meghatdrozasra

Az intézmény kiilso kapcsolattartasanak rendje, formaja és modja

Az intézmény kiilsd partnereivel valé kapesolattartasat az érvényben 1€v6 Pedagdgiai Program
szabalyozdsénak megfeleiden latja el.

Kiemelt partnereink:

e Tarcal K6zség Onkormanyzata —a fenntartd

e Borsod Abatij- Zempién Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Miskole,

» Pedagdgiai Szakszolgdiat Tokaji Tagintézménye

¢ Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont / POK/ Miskolc

o Klapka Gydrgy Altalanos Iskola Tarcal

e 6 Puttonyos Borfalu Tarcal

s Konyves Kalman Miivelodési Héz

e Kikelet Gyermekjovo Alapitvany

o Gvermekjoléti- €s Csaladsegitd szolgdlat

o Az Onkorményzat szocidlis, oktatasi, kulturdlis és sport bizottsaga

e Az dvoda és a bélesbde gyermekkdzOsségének orvosa

s A dolgozoik munkaaikalmassagot bonyolito orvosa

e« Fogorvos

e Védonéi Szakszolgalat

o Mis telepiilések Ovodai és Boles6déi

o Gyermek programokat ajanié kulturalis intézmények, szervezetek.

e Egyhazak

e Hatdron tali testvértelepiilés Magyar oOvodar /Az  o6vodank  igyekszik
partnerkapcsolatokat keresni és kialakitani a hataron tili Magyar ovodakkal. A
lestvértelepiilés Ovoddival sikeres, tartalmas, szakmai tapasztalatokon alapuld
egytittmitk&dés létrehozasa. /



16.Téritési dijak az intézményben

Az intézmény az évoddsoknak napi hdromszori, a bdlesddéseknek napi négyszeri ctkezést
biztosit. Az ételt, a Fé 0t 97.sz. alatt midksds Konyha és Etkezde foz8konyhardl, zért
ételszaliité autdban szallitjak az intézménybe.
A napi €tkezés téritési dija a képviseld testiilet hatdrozata alapjan.
Az étkezési téritési dij az alabbi esetekben ingyenesen kérvényezhet6, az errél sz0ld nyilatkozat
kitltésével:
e rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil:
e az ingyenesség érvényesitésének felidtele: a tdmogatasrdl szélo érvényes jegyzoi
hatarozat.
o tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
e az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolds
e aharom vagy tobb gyermeket neveldk
e az ingyenesség érvényesitésének feltétele: sziiletési anyakOnyvi kivonatok
fénymasolata, és az intézményben kérhetd sziil6i nyilatkozat kitéltése és alairasa
e a gyermeket nevelésbe vették
e az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatirozat a mnevelésbe vételr6l olyan
csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fre jutd havi jGvedelem
osszege nem haladja meg a neitd minimdlbér 130 szdzalékdt. Az ingyenesség
érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/201 1. (XH.29) torvény 6. melléklet)

.Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételchez” nevil nyomtatvany
kitsltése és aldirdsa és atadasa az intézmény vezetdjének.

Az intézményben melegitd konyha miikédik. A HCCPA rendszer kdvetelményeinek betartasa
mindkét konyhan kotelezd. Az dvodai és bislesbdei étkezés a sziildk szamdra egyes esetekben
ingyenes, egyéb esetben téritési dij megfizetésre kotelezett.

Az hatdlyos jogszabalyok szerint, az intézménynek az dvodai-bodlcsddei zarva tartdsok idejére
is biztositani kell a hatranyos helyzeti és halmozottan hétrdnyos helyzetil gyermekek sziinidei
étkezését. Az étkezdsi téritési dijak méctékérdl nevelési évenként az intézmény fenntartSja
dént, mely kifilggesztésre keriil az intézmény hirdetd tablajan. A téritési dijat, minden
hénapban utdlag kell az intézmény vezetdjének, az dvodaban, vagy az €lelmezésvezetbnek a
konyhdn befizetni.

A befizetéseket a sziildk, minden hénap 10-ig tehetik meg kedd — csiitdrték 8 ora €s 15 ora
kazitt.

A bolesédébe jard gyermekeknek a képviselStestiilet dontése alapjan a fenntartd gondozasi
dijat nem széamol fel.

17.Belépés és benniartozkodds azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ot tartdzkodasa a kovetkez8k
szerint-torténhet:



Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosuit személy arra az idétartamra, amely
» agyermek érkezésekor: a gyermek atSltdztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feltigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
s a gyermek tdvozasakor: a gyermek Gvodapedagdgustdl vald  dtvételéhez,
atoltéztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
tigyelctet.
Kiilon engedély és feliigvelet mellett tartozkodhat az intézményben
e agyermeket hozé és a gvermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kulon engedélyt az voda igazgatdjato! kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilidnek, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
s a meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
o A fenntartdi, szakert6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
Az 4vodai csoportok. és tevékenységek latogatasat mds személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
Az intézménnye! jogviszonyban nem alié szociilis segité intézményben valé
benntartézkodisa
e Az dvodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjolétt Kdzpont,
valamint az dvoda kdzOtt 1étrejttt egyiittmkddési megailapodasban szabdlyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szoctdlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddrija és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd dvoddban vald tartdzkodasanak helyszine €s id6pontja az intézmeény
hirdetétablajan megtaidlhatd.
s Az dvoda elsé bejarati ajtajat reggel 8:30-15:15 kzdtt zdrva tartjuk
e Az dvoda teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartézkodhat.
s Az dvodaba belépd idegent egyediit hagyni nem szabad.
e Sziilé1 jatogatasra a csoportszobdban a csoportvezeté pedagdgussal elbzetesen
egyeztetett tddpontban kerlithet sor illetve nyilt napokon.
+ BolcsOder csoport 1atogatdsa a sziilok részerdl a bdlesddei kisgyermekneveldkkel valo
egyeztetés alapjan torténik
e Kdnyvet, jatékeszkozt, egyeb oOvodai eszkdzt arusitok az igazgatoval egyeztetett
idépontban kereshetik fel az intézményt.
* Az 6vodai, iiletve a boicsédei csoportok latogatasat més személyek részére indokolt
esetben az igazgatd engedélyezi.



e Az ételszdllitas a hats6 bejaraton keresztitt a megdllapodds szerinti idében térténik. A
konvhdban csak az oda beosztott alkalmazotiak tartézkodhatnak.

e Az intézmény dltal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az dvodapedagogusokkal
tortént egyeztetés alapjan az igazgatod &llapitia meg.

o Az intézmény teriiletén, valamint nyitvatartasi idében az intézmény terliletén kivitl is,
barmilyen szolgaltatdst végzOkre, szakemberekre is, vonatkoznak az intézményi
szabalyzatokban leirtak.

s Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikal célt mozgalom vagy parthoz
k&t6d6 szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az évoda ellatja a
gvermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kot8d6 szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathatd.

18.4 helyiségek belsd haszndlatdnak rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkoddk kotelesek a
kézbsségi tulajdont védeni:

e 2 berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni

e az ovoda rendjét és tisztasagat megbriznt

o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

o atliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észiel, haladékialanul értesitenie kell a rendbrséget és az dvoda igazgatdjat. A
rendérség megérkezéséig az éplltbe senki sem léphet be. A helyiségek, létesitmények
berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevd a haszndlatba vétel ideje alait felelds. A
berendezési targyakat, eszkdzoket csak az igazgaté engedélyével szabad az épitlethbd] kivinni.
A dolgozok katelesek a munkahelyiikin az elvarhatd rendet s fegyelmet megtartani.

Az épiilet hasznilati rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtiblat kel elhelyezni. A jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitliznt, A doigozék az dvoda helyiségeit, iétesitményeit
nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien akkor és oly mddon hasznathatjdk, hogy ne zavarjdk a
neveld tevékenységet. és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Az dvoda €piilet nyitdsdt
és zarasat a dajkak és rendkiviili esetben a délutanos pedagdgusok végzik,
Akt zérja az épitletet az kiteles eliendrizni az aldbbiakat:

¢ kozlekedési utak szabadon hagyésat

« az elektromos berendezések kikapesolt allapotat

+ az ablakok zart dllapotét
Az utolséként tivozd dolgozd felels az épiilet bezardsadrt, valamint a riaszté megfeleld
alkalmazaséért. Az ovoda minden alkalmazottja kételes az ltala észlelt rendkiviili esemeényt
kézvetlen felettesének jelenteni.



Az ovoda helyiségeinek a hasznidlatara vonatkozdé szabalyok

A gyermekek az Ovoda helyiségeit, idtesitmeényeit €5 berendezéseit csak felndtt feliigyvelete
mellett haszndlhatjak. Az Svoda berendezéseit az igazgai¢ engedélyével lehet az épiiletbdl
kivinni, anyagi felelosség vallalassal. Az egyes csoportszobdk miikddési rendjét a dolgozok
munkarendje hatdrozza meg. A sziiiék a gyermekeikkel a folyosén, az 6ltézbben
tartdézkodhatnak. Gyermekiiket az pedagdgusnak kell atadniuk, tlletve a pedagdgus tudtaval
vihetik el. A sziildkre vonatkozd intézményi szabalyokat a Hazirend tartaimazza.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az Gvodaba jaré gyermekek csak pedagdgusok, daikdk felligyeletével
tartdzkodhatnak, az ott 1év0 jatékokat, [élesitményeket csak rendeltetésiiknek megfelelden
hasznélhatjdk. Az dvoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az évoedaval jogviszonyban nem ailo
személyek nem hasznilhatjak. Kivételt képeznek az dvoda altal szervezett csalddi
rendezvények.

Egyéb szabilyok

Fénymasolis

Az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos anyagok fénymadsoldsa ingyenes. Minden
egyéb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasoldshoz szitkséges papired! a
fénymasolast igénybe vevének kell gondoskodni.

Az irodai szamitogép, laptopok hasznalata

A vezetdi irodaban {€v0 szamitdgépet az igazgatd €s az igazgatd helyeties hasznathatia, A
csoportoknak kiadott laptopokat minden pedagdgus a pedagdgiai munkajdhoz munkaiddben
végzendd feladatokhoz hasznalhatja, amit beielent az igazgaténak, helyettesnek. A laptopért és
egyéb technikai eszkdzért feleldséggel tartozik.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek szo! és az

egészséges életmoddal, a kémyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja,
mddja csak az igazgatd engedélyével lehetséges. Az igazgaté az engedély visszavondséra
barmikor jogosult. Tilos olyan rekidam, amely erd8szakos, illetve a személyes vagy a
k&zbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.

19 4 kiadmdnyozdas eljdardsrendie

Kiilsé szervhez vagy szeméiyhez kitldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben t6rténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast, A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

Az igazgatd kiadmdnyozdsi jogat étruhdzhatja, az 4truhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhalia. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa



nem érinti a hatdskor jogosultidnak személyét és felelésségét. Az igazgatd kilon utasitisban
vagy szabdlyzatban kiadményozasi jogot biztosithat vezetStarsnak is.

Az igazgatd kiadméanyozza az évoda egésze tekintetében:

&

Az intézmény miikddeését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi énkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsagok és tigyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

A munkéltatdi, kbtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogktrre] sszefiiggd dontések
iratait.

Intézményi beszdmoidkat, munkaterveket, éves ellenOrzesi terveket és értekelések
dokumentumait.

Az intézményi kiltségvetéseket és kiltségvetési beszamoldkat.

Az eloiranyzat modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az intézméy egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkdr

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a igazgatéhelyettes irja ald, egyeztetve az igazgatoval.

Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

]

A kdrbélyegzit az dveda igazgatdja hasznathatja.

Hivatalos iratokon alatrasi joggal az dveda igazgatd rendelkezik.

A hosszabélyegzit: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a magasabb vezetdk, az intézményi
titkar és az dvodapedagodgusok hasznilhatjak.

A bélyegzoket az irodékban eizarva kell tartani.

Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszd bélyegz6:

20. Az imtézmény alapdokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikidését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal §sszhangban 416
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat



» aszervezeti és mitk8dési szabdlyzat

o apedagdgiai program

e 7 hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miksdésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

o anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal)

e egyéb beisd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)
Az igazgatd irodajaban kell ethelyezni —az igazgato altal hitelesitett masolati
példanyban:

e az 6voda pedagdgiai programjat

o szervezeti és mikodési szabdlyzatat

e hazirendjét

Az alapit6 okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmények legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biziositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkddését. Az intézmények alapité okiratat a
fenntartd késziti e, illetve — szitkség esetén — modositja.

Pedagogiai Program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményekben folyé nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagédgiail programjanak megalkotisahoz az intézmény
szdmdra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallésdgot. A
pedagogiai programot a neveldtestillet fogadja el, a fenntartd véleményezi.

Tajékoztatas:

Az 6voda pedagédgiai programja megtekinthetd a neveldtestiileti iroddban , tovabba olvashatd
az intézmény honlap;an.

A szillok barmely sziiléi értekezieten tajékoztatist kérhetnek az Gvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétd] és a csoportos dvodapedagdgusokidl.

o A Pedagdgiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemt valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével 16rténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

¢ Szobeli érdekiddésre, szdbeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol,

» frasbeli kérés a nevelési év ideje alat barmikor benytijthatd

Eves Munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiat programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatdriddk megjelslésével.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 3. § (2} bekezdése alapjan az 6vodai nevelési év helyi
rendjében kell meghatarozni

s az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

o asziinetek idétartamat,



o az dvodai élethez kapesol6dd tinnepek megiinneplésének idépontjat,
o az elére tervezhetd nevelBtestilleti értekezletek, sziil6l értekezletek, fogaddorak

idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgalé pedagdgiai cél dvodai nyiit nap tervezett
1d6pontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal szitkségesnek {télt kérdést.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat

e afeladat végrehajtasdért felelds nevét

s afeladat végrehajtasanak hataridejét

o avégrehajtasra vonatkozod tdjékoztatasi kitelezettségeket.

Az igatgat6 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az intézmény éves munkatervét a nevelBtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten kerill sor. A nevelési év helyi rendje & munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kel szerezni az (20/2012. EMMI 119.§) a sziildi szervezet véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban eiérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézményi hirdet6tdblan is el kell helyezni.

Tovabbképzési program
Jogszabalyi hittér

¢ Nemzeti Kéznevelésrdl 82816 2011. évi CXC. torvény

o 41972024, (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzes rendszerérdl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet indokolds a pedagdgusck 1j életpalyajarol szolé
2023, évi LIL torvény végrehajtdsardl sz61o 401/2023.

Pedagdgus tovabbképzés jellemzéi:

» Altalaban ingyenesen biztositja a szakmai fejlodés lehetbségeit

e 5 éves tovabbképzési cikiusok

e gz elsd ciklus a pedagbgus- munkakor betsltésére jogosito oklevél megszerzését kbveto
5. év szeptember els6 munkanapjét6] kezdédik a pedagogusoknak

s kivéve a gyakornokot, aki a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki
tovabbképzést kell teljesiteni- 15 ora

419/2024. (X11.23.) Korm.rend.

e az igazgatdnak I nevelési, ill. tanitasi évre kell pedagdgus — tovabbképzési programot
késziteni, minden év aprilis 30-ig.

¢ apedagdgusoknak 5 éves a tovabbképzési ciklus

e képzési kitelezeitség: 120 kredit /5 év

s mentesiil 2 Piéty. 70.§ aki az 55. életévét betsltbtte.



Képzést kizardlag, csak a NKE és az Oktatasi Hivatal, bevett egyhdz és szerz8déssel egyéb
szervezel, intézmény szervezhet.

Kiilinds Kdzzétételi lista
Az intézmény vezetbje, mint a kdzzétételre kbtelezett adatfelelds szerv vezetéje gondoskodik a
kitlonas kézzétételi listaban szerepi6 adatok, pontos, naprakész ¢s folyamatos kézzétételérdl az
6voda honlapjan. A killonds kozzétételi lista az adott nevelési évre 52016 munkatervében kertil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz,
Tartalma:

o  Ovodapedagdgusok szdma

o Ovodapedagbgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

¢ Dajkak szama

e Dajkak szakképzettsége

e Ovodai nevelési év rendje

e Ovodai csoportok szama, iiletve egyes csoportokban a gyermekek {étszédma

Hazirend
A gyermekek intézményi életének részletes szabdlyozdsat a hazirend hatdrozza meg. Az
intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:
e agyermek tAvolmaradasénak, mulasztdsanak, késésének igazolasdra vonatkozé elbiras,
e atéritési dij befizetésere, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,
e aszocialis timogatas megallapitasdnak és felosztasanak elve,
e g gyermekek rendszeres tajékoztatdsdnak rendje és forméja,
s agyermekek jutalmazasanak elvei €s format,
e agyermekek altal bevitt dolgok 6ltdzében valé elhelyezése, a bevite! bejelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének beszerzését kvetben - az igazgato
a felelds. A dokumentumot a nevelbtestiilet fogadja el.

A hézirend azon rendelkezéseinek érveénybelépéséhez, amelyekbd] a fenntartdra, a
mitkédtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikadtetd egyetértése sziikséges. Az
6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tijékoztatast adnak a hazirendril.
Az 13 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkoziskor a Roviditett Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szild altal torténd alafrasaval - atadjuk. A Hazirend minden
mtézmeényben kifliggesztésre keriil.

21 . Elektronikus (tton sidallitott és keletkezett dokumentumolk

OVIKRETA
Funkcidja:

e A neveld munka tervezésének dokumentdidsa csoportonként.
Tartalma: 20/2012.(VI11.31.) EMML. 91.§

e Pedagdgiai program neve.

s  Csoportprofil

» Eves terv

Csoport névsor jelekkel



e Heti rend

¢ Napirend

¢ Tervezett programok

o Szokds és szabalyrendszer

o  Ovo-védd intézkedések

e Nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek neve.
o Hivatalos latogatdsok és azok célja, id6pontja, a latogatd neve, beosztasa.
e Tevékenységi formak tartalmi elerneit.

e Heti projektek, reflexidk

o Feljegyzést a csoport életérdl.

¢ Neveldsi terve

e Fejlesztesi tervek

¢ Kiemelt feladatok

e Statisztikai adatok

Elektronikusan eldliitott nyomtatvanyok
e Gvodai felvétel iranti kérelem
o sziili hozz4jarulas személyes adatok kezeléséhez
e nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez
e sziilbi nyilatkozat a gyermekek dvodabdl tértend elviteléhez
o sziii6i kérelem a gyermek igazolt hidnyzasahoz
s igazgatdi felmentés iranti kérelem rendkiviili helyzet esetére
o rendkiviili sziinet esetére ligyelet iranti igény kérelmezése
e anamnézis lap a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése
» bejelentés dvodakdtelezettség kialfoldon vald teljesitéséhez.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezéscvel,
modositadsaval, a jogviszony megsziintetésével Gsszefiiggd jognyilatkozatat csak szem€lyesen
teheti meg. (Paétv. 18.8) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kdzoltnek, ha azt a
cimzettnek 4tadjdk, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozisi kotelezetisége az igazgaté feladata. A papiralapG kiadmany zéradékolasara
jogosult személy atruhdzott hataskorben (amennyiben van az imtézménynek tagintézmeénye,
intézményegysége) ezek igazgatdja is lehet, de székhelyen az igazgatohelyettes, vagy az
ovodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabdlyozas feladatal)
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé feszi, hogy barmilyen
elekironikus dokumentumot hitelesitsiink online, tgyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatihoz szilkséges a foglalkoztatottaknak lgyfélkapu regisztraciora é&s egy
internetkapcsolatra. A szolgéltatdssal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erGvel
rendelkezik, és jognyilatkozatok aldirdsira is alkalmas. Phétv. 160. § (10) bekezdésének
megfefeléen az dvodaban foglatkoztatottak 2024. jalius 1-t6 kételesek rendelkezni a Kormény



altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és a hozza kapcesolddo tarhellyei és errd!
a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

I. A személy nevét és azonosfto adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatds ¢és a hozza

kapesolddd tarhely igényviését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez. Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a
digitalizalast végzd személy koteles papiralapd formaban is eldailitani. Az elektronikus
nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetben:

e ¢l kell latni az igazgatd vagy atruhdzott hataskdrben mas alkatmazott eredeti
alafrdsaval €s az intézmeény bélyegzojével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredet adathordozdjara valé utaldst:
.clektronikus nyomtatvany™,

+ az clektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

¢ a vonatkozo jogszabdalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan trattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapl iraftarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatdnak kell gondoskodnia.

Elektronikus alairas és idobélyegzd
Alkalmazis célja

Az intézmény a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleléen jogosult elektronikus aldirds és
idébélyegz6 hasznalatara a belsé dokumentumok, szabdlyzatok, hatirozatok és egyéb hivatalos
iratok hitelesitésére.

Joghatds

Az clektronikus aldiras és az 1d6bélyegz6 alkalmazasa egyenériékil a kézzel t6rténd aldirdssal,
biztositja a dokumentum eredetiségét, sértetlenségét és a keletkezés iddpontjdnak hiteles
rigzitését.

Alkalmazasra jegesultak

A dokumentumokat az intézmény é&ltal kijeidlt, hitelesitett személyek ( igazgatd) irjék ald
elektronikus alairassal, sziikség esetén idébélyegzd alkalmazisaval.



Dokumentamkezelés

Az elektronikus aldirassal és 1ddbélyegzdvel ellatott dokumentumokat a belsé elektronikus
iratkezeld rendszerben kell tarolni, biztositva azok visszakereshetOséget, hitelességét és hosszu
tavil megdrzését.

Rendszer és szolgiltatd

Az intézmény a NISZ altal biztositott elektronikus alairasi és id6bélyegzd rendszert hasznalja.
A rendszer haszndlatara a NISZ altal biztositott dokumentécid az irnyado.

Kaotelezd dokumentemok

Az elekironikus alairds és id6bélyegzé alkalmazasa kotelezd az intézmény belsd szabdlyzatai,
munkatervel, igazgatdl utasitisai és egyéb, jogszabaly altal eléirt dokumentumai esetében.

Elektronikus 1ton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a KGznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarokt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirdst kizirdlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétlenii! ki kell nyomtatni és az irattadrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alap mésolatat:

» az intézményttrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

s az oktober 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomdanya,
o az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl sz016 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozd adatbejelentések

¢ agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A gvermekbalesetek elektronikus Gton t6rténé bejelentSlapja papiralapts nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljdrdsrend vonatkozik. Az egyéb elekironikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az Ovoda informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappédhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérdlag az igazgato altal felhatalmazott személyek: (igazgatOhelyettes, dvoda
titkdr)

Az elektromikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatéd adat — killéndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozoé
kovetkeztetés,

Kiilénleges adat:



a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partaliasra, a vallasos
vagy maés vildgnézeti meggydzidésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra vonatkozd
személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
szemelyes adat.

Kézerdekn adat;

Az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott egyéb
kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsdval 8sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informaciod vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatél, onalld vagy gyliteményes jellegétdl, igy kiilonSsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére s kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkdtétt szerzédésekre vonatkozo adat.

22. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyvok dpoldséval kapesolatos
feladatok

A Kikelet Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde az “Egészségesen az
életért, a jOvOért”™ Pedagdgiai programjiban meghatirozott tarsadalmi megemlékezések,
lhagyomanyos oOvodat lnnepek, fermészeti jeles napok, egyéb rendhagy¢ dvodai és
csoporthagyomanyok &poldsa, a Munkatery Gtemezése alapjan tSrténik.

Az Eves munkatervben ki kell jelIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki ax évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyoményapolo  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaést szakmailag feleids. Minden csoport a nevelési évben egy nap, a sziilék szamara,
az iskola, valamint a fenntartd képviseletében jelenlévd vendégek szadmdra nyilt napot tart.

A WNyilt nap” célja, hogy a partnereink betekintést nyerienck az intézmény munkéjiba és
erdstdion az egyiittmiikddeés.

A gyermeki élet hagyomanyos {innepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiletésnapok Allatok vilagnapja



Sziireti nap Marton hét

Advent-iatszdhaz

Karacsony
Farsang T Marcius 15-e -
A viz vilagnapja Huisvét

F&ld napja Anyéak napja



Gyermeknap Csaladi nap

Madarak és fak nap Ovodai és Bolcsédei Ballagas

A kardcsony, a Farsang, az Anyak napja, a Ballagas ¢s a Gyermeknap, Csaladi nap nyilvanos
tinnepek, melyre sziillék és mas vendégek is hivhatdk.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is
nyilvdnossad tehetfk. A bblcsdédében a Mikulds vardssal egy idében van a nyilt nap, ahol a
szlildk is jelen vannak. Nyilvanos Gnnep még a Farsang és az Anyak napja és a Gyermeknap,
Bolcsddei ballagss.
A Kardcsonyi innepségen, az dvodai ballagdson, a zenés szorakoztaté rendezvényeken a
bolcsbdések az dvodasokkal egyiitt vesznek részt.
A felnbtt kdz8sség hagyomanyai

o Hazi bersutatok

e Kardcsonyi felndtt tinnepség

e Pedagdgusnap

¢ Kirandulis

Az linnepek és hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az dvoda kdzbsségi helyiségeinek az iinnephez il feldiszitése.

o Tajekoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeltlésével).

= A dvodai és telepiilési rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz41o feladatok
maradéktalan elvégzése.

o Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrdzése {sportrendezvényeken
formapolo; nemzeti iinnepeken tinnepid ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

23.Belso ellendrzés rendje

A pedagogial munka belsé ellendrzésének rendje
Belst kontroilrendszer
A belsé ellendrzés célja



A pedagdgiai munka belsd eilendrzésének rendszere atfogja az évodai nevelS-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben (6rténd feltarasit. mutasson rd a hidnyossagok
potiasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jarufjon hozz4 a j6 méddszerek népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat,

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellentrzést végzdk iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjdn azzal, hogy eldre értesitik az eflendrzésre keriild teritletek feleltseit,
hogy azok a munkat cldkészithessék, segithessenck. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkill is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenbrzésért felelds vezeték munkakdri lefrdsa tartalmazza a
feladat elvégzéséhez kapcsolodd hatiskordket, a hataskorsk mellé az  ellendrzések
eredményeirdl a beszamolasi kdtelezettségeket az dvoda igazgatdja fele.

Az ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
s igazgatd-helyettes
s munkakézdsségvezetd

Az ellendrzés formai
s tevékenységek ldtogatdsa, ellendrzés,
e beszdmoltatés,
» teljesitményérickelés,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
¢ helyszini ellendrzések.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé:
e szakmai, pedagogiai tevékenységgel
o dnértékeléssel,
¢ taniigyigazgatassal,
¢ amunkéltatdssal
s amitkddtetéssel €sa
e gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

A pedagégiai munka belsé ellendrzéséaek eljarisrendje

Az ellendrzés Az ellendrzétt feladat Kit etlendriz? | Felelds (ellendrzést | Dokumentum
idépontja vEégzh)
/Havi lebontds /

Szeptember Kréta rendszer minden csoport igazgatd, igazgatd OVIKRETA
01-10. Csoportnapiok ovodapedagogusa helyettes
megnyitisa —feltéitése




Jelentéti ivek,
jegyzokényyv leaddsa
az augusztus vegen
megtartott sziiléi
értekezletekrol

évodapedagdgusa

igazgatd helyettes

Jelenléti iv

01. Felvételi mulasztasi minden csoport igazgato OVIKRETA
naplé Kréta rendszerben Felvéreli
Kenysziben rogzitett mulasztasi naplod
bolesddés gyermekek Kenyszi
05. Befogadas, ovodapedagogus igazgato Befogadasi terv
¢rzelmi biztonsag,
01-20 Csoportszobak bdtorzata, | minden csoport igazgato, Csoportnaplo
dekordicio, nmunkakzdsségvez
gyermekbalesetek etdk,
megeldzése dvodapedagdgusok
11. Hospitdlas dvodapedagdgus igazgat6 helyeftes, | Tevékenység,
Tevékenység latogatasa munkakfzsség- latogatasi naplo
vezetd
ovodapedagdgusok
Nevelbtestilleti ovodapedagdgusok, | igazgats, igazgatd Jegyzokényv,
értekezlet kisgyermeknevelok | helyettes jelenléti iv
honap végén az | Jelenléti iv minden csoport, igazgatd helyettes Jelenléti ivek,
utolsd nap adminisziracidia, dvodapedagozus, munkaidd
naprakész vezetése- dajka, konyhai nyiivantartds
Munkaidd betartasa kisegit8, bolesddei
dolgozok
Oktober Ovodakateles dvodapedagdgus igazgatd, igazgato Felvételi,
(01-10 gyermekek rendszeres helyettes mulasztési naplo
ovodaba jarasa alapjén
esetjelzés
kiildése, e-mail
0. Hospitalas ovodapedagdgus igazgatd helyettes, | Tevékenység,
Tevékenység latogatasa munikakdzdsség- latogatasi napld
vezetd
ovodapedagdgusok
01-10 Egészséges életmad, alkalomszerien dvodapedagogusok | Feljegyzés
tisztasagi vizsgalat ovodapedagdgus
honap végén az | Jelenléti iv minden csoport, igazgatd helyettes Jelenléti ivek,
utolsd nap adminisziracioia, ovodapedagdgus, munkaidd
naprakeész vezetése dajka, konvhai nyilvantartas
Munkaidé betartasa kisegitd, bolcsbdei
dolgozdk
31. Torzskonyv igazgato helvettes igazgatd, igazgaté Torzskonyv
aktualizdlasa, helyettes
dokumentum kitéltése
Kyéta rendszerben
31, Neveltestiileti ovodapedagdgusok, | igazgatd, igazgatd Jegyzokdnyv,
értekezlet kisgyermeknevelOk | helyettes jelenléti iv
beszamolo a
dajkak
munkdjarél
31 3-4 éves kiscsoport igazgatl, igazgatd OVIKRETA

Gyermekek megfigyelés,
fejlesziést terv készitése

helyettes




A gyermek egyéni minden csoport, igazgat helyettes, | A gyvermek
fejlédésének nyomen évodapedagogus munkakzgsség- egyéni
kivetése vezetd fejlédésének
Egyéni fejlesziési tervek nyomon kévetési
4-5-6 évesek- DIFER dokumentuma
' 3-7 éves korig c.
dokumentum
DIFER
dokumenticid
OVIKRETA
01-13 Egészséges életmadra alkalomszeren ovodapedagogusok | Csoportnaplé
nevelés- dvodapedagodgus
kérnyezetvédelem
Neveldtestiileti évodapedagdgusok, | izazgatd, igazgatd Jegyzbkonyv,
ériekezlet kisgyermekneveldk | helyeties ielenléti iv
honap végénaz | Jeleniéti iv minden csoport, igazgatd helyettes Jelenléti ivek,
utoisé nap adminisziracidja, ovodapedagbgus, munkaid6
naprakész vezetése dajka, konyhati nyilvantartas
Munkaidé betartasa kisegitd, balesbdei
dolgozdk
December Szilékkel vald mindes csoport, igazgatd helyettes Programtervek
02-10 kapcsolattartas ovodapedagogus. ovodapedagdgusok
Unnepségek, események | dajka
01-10 Csoportnaplo minden csoport, igazgato, igazgatd Csoportnapld
Felvételi muiasztasi ovodapedagdgus, helyettes Felvételi
naplé vezetése, kisgyermekneveld mulasztasi napléd
Tevadmin -Kenyszi Tevadmin-
rendszer vezetése Kenyszi
Nevelttestiileti minden jgazgato, igazgatd | Jelenléti iv
értekezlet ovodapedagdgus helyettes Jegyzékonyv
hénap végén az | Jelenléti iv minder: csoport, igazgaté helyettes Jelenléti {vek,
utolisé nap adminisztracidja, évodapedagogus, munkaidd
naprakész vezetése dajka, konyhai ayilvantartds
Munkaidd betartasa kisegitd, bilestdei
dolgozek
Januér SNI gyermekek ellétdsa | minden csoport, igazgatd helyeftes Gybgypedagdgiai
03-10 /pedagdgiai asszisztens, | ovodapedagbgus, Ovodapedagdgus, naplo
dajka nénik segitd daika, pedagogiai gyogypedagdgus
tevékenysége/ asszisztens
dokumentacio
03- A tankotelezettséy aldl Nagycsoportos igazgatd helyettes Szakvélemények
Telmentést kapott ¢vodapedagdgus
ayermekek-
szakvélemények
rogzitése az Oktatdsi
Hivatal fel@tletén
03-10 Csoportnaplo minden csoport, igazgatd helyettes Csoportnapid,
Felvételi mulasztasi dvodapedagdgus felvételi
naplé mulasztast naplo
16-19 SzilGi értekezlet ovodapedagdgusok | izazgatd, igazgatd Jegyvzdékonyv
helvettes Jelenléti iv
10. Tanksteles kortak dvodapedagogus dvodapedagogus csoportnapio

egyeni fejlédése,
iskolakészilltsége




honap végen az
0lsé nap

Jelenléti iv
adminisziracioja,
naprakész vezeiése
Munkaids befaridsa

nitnden csoport,
évodapedagdius,
dajka, konyhai
kisegitd, balcsodei
dolgozdk

tcazgatd helyettes

Jelenléti ivek,
munkaidd
nyilvantartas

Februar —
Marcius

Csoportnaplo

Felvételi mulasztasi
naplo _
Egyéni fejiodést kbvetd
dokumentacio

minden csoport

igazgatd helyettes

A gyermek
egyent
fejibdéseének
nyomon kivetési
dokumentuma

hénap végén az

Jelenléti iv

minden csoport,

tgazgatd helyettes

Jelenléti ivek,

utclsd nap adminisztracidja, évodapedagogus, munkaidd
naprakész vezetése dajka, konyhai nytlvantastas
Munkaidd betartdsa kisegitd, bolestdei
dolgozok
Marecius Szakmai munkakdzésség | munkakozdsségek igazgatd helyettes Ertekeziet
04. értekezlet vezetd Jegyzbkinyv
04-05 integracios nevelés, ovodapedagogusok | igazgato, igazgaté | megbeszélés,
fehetség mithelyvezetdk helveltes értekezlet
kibontakoztatas ovodapedagdgusok
dokumentacié
03 Gyermekvédeimi gvermekvédelmi ipazgatd, igazgatd Jegyzdkonyv,
tevékenység koordinétor, helvettes jelenléti iv
dokumentécid minden csoport
28. Hospitalas ovodapedagdgus igazgatd, igazgatd | Tevékenység,
Tevékenység latogatisa helyettes, latogatdsi napld
munkakdzdsség-
vezetd
29, Hospitdlds dvodapedagdygus igazgatd, igazgatd Tevékenység,
Tevékenység latogatisa helyettes, latogatasi napld
munkak&zsség-
vezetd
Nevelbtestiileti ovodapedagogusok, | igazgato, igazgatd | Jegyz6konyv,
értekezlet kisgyermekneveldk | helyettes, jelenléti iv

fionap végén az

Jelenléti iv,

minden csoport,

igazgaid helvettes,

Jelentéti Ivek,

utolso nap adminisztrécid ovodapedagdgus, munkaidd
Munkaid§ betartasa daika, konyhai nyilvintartas
kisegitd, bolestdei
delgozdk
Aprilis Szakmai munka ovodapedagdgusck | igazgato, igazgatd | Csoportnapléd
10 ellenbrzése helyettes,
tematikus terv szerinti munkakzisség-
haladas, vezetd
csopottnapldk
Majus Szilékkel vald dévodapedagdgusok, | igazgato, igazgatd Programterv
kapcsolattartas, dajkak helyettes.
iinnepségek
6-10 Beiratkozds igazgato helyettes igazgatd, igazgatd Felvétels,

bélcsode szakmati helyettes, eldjegyzési naplo,
vezetdie
honap végén az | Jelenléti iv. minden csoport, igazgatd, igazgato Jelenléti ivek,
utolsé nap adminisziracioé ovodapedagodgus, helvettes, munkaidd

Munkaidé betartasa

dajka, konyhai

nyilvantartds




kisegitd, bdlesadei
dolgozdk

Jonius Nevelési értekezlet minden igazgatd, igazgaté | Onértékelés,
14 Onértékelés, beszdmolok | ovodapedagdgus, helyettes, beszamoldk
Munkakozosség- kisgyermekneveld
vezetdk
Tehetségmithely vezetok
Jalius- Csoportnapld minden csoport igazgatd, igazgatd Csoportnapld
Augusztus Felvételi mulasziasi ovodapedagégusok | helvettes, Felvételi
napid mulasztisi naplé
01- Nydri élet szervezese Gsszevont csoportok | igazgatd, igazgatd Megbeszélés

balesetek megelézés

dvodapedagogusok

helvettes.
munkakdzdsség-
vezetl

hénap végén
utoiso nap

Jelenléti iv,
adminisztracio
Munkaidd betartdsa

minden csoport,
dvodapedagdgus,
dajka, konyhai
kisegitd, bolesbdei
dolgozdk

igazeatd helyettes,

Jelenléti ivek,
munkaidé
nyilvantartas

Augusztus

Munkakztsségi eves
tervek

Integracios nevelds,
tehetseg
kibontakoztatds- tervek

minden csopart,
ovodapedagogus

igazgatd, igazgatd
helyettes,
munkakdzbsség-
vezetd

Munkakozdsség
éves terve
Tehetségmithelye
k éves terve

Belsé eliendrzeési szabélyzat
Az intézményi belsd eliendrzés rendeltetése
A belst ellenbrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetéset,

e 2 dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozésaban,

e utasitisai, rendelkezései meghatdrozasaban, vegrehajtasaban,

¢ 2 belsd tarialdkok feltirasaban,

* amulasztasok, hidnyossagok. szabalytalansagok megeldzésében,

o a belsd rend és fegyelem megszildrditasédban,

e 1 takarékossag érvényesitéseben.

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozédéssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyiivantartasok és dokumentumok alapjan kell

fefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaidsi) ellendérzés, ami lehet

tételes, leird, probaszeri
o kbzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés,
o egyéb ellendizési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetes,

mélyinterjil stb.).

Az intézményi bels6 ellendrzések tipusai és gyakorisiga

Az an. komplex (atfogd) ellendrzés




Ez az ellentrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdatkodidsi feladatok végrehajtasat, iiletve azok
Usszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatdrozott
probiéma vizsgalatara tranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti,

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuid
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés.

Céija, hogy alalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelei6
intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga esetl, ilietve alkalom szerinti.

Az utbellendrzés

Ezen eliendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedésck
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzéen vagy annak keretében,

Az intézményi belsé ellendrzés {6 teriiletei és a vezetok egyes eliendrzési feladatai
Feleldsségi viszonyok

Az intézményen bellili belsd ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozotisagdért és
haté¢kony milkédéséért az igazgato felelds.

A belsé ellendrzés elemei:
» 3 vezetdi belsd ellentirzés,
e 2 munkafolyamatba épitett ellendrzés,
* az eseti megbizasos belsd eliendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
e aneveld-okiatd tevékenység ellendrzése,
e avezetdi beisd ellendrzes,
+ munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.
A neveld-oktato tevékenység ellendrzése
¢ apedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagdgusok
ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,
e a nevelGi-oktatdi munka tartalmanak &s szinvonalanak az igazgatosdg altal
meghatirozott kdvetelmények alapjan tortend ellendrzése,
e g gvermekek eredményének feimérése, értékelése,
o telepitlési-€s a helyi hagyomdényok megismertetése és apolasa a tevékenységek sordn,
s megszerzett tudas eredményes alkaimazisa a pedagdgiai gyakorlatban,
e 3 taniigyl dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenbrzése,
e a szakmai munkakdzdsségek éves munkaterv alapidn  végzett munkéja
eredményességének vizsgalata, tovabba.
* afelszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabdlyszeril hasznalata.
A vezetdi belsd cllendrzés
A vezetdk irdnyité tevékenységiik soran kételesek figyvelemmel lenni az aldbbiakra:



az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mds jellegd informéaciok
elemzése, ériékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetleniteti/eseti megbizasos ellenbrzés jelentéseinek
felthasznélasa,

pedagodgus etikai kodex szerinti normak kvetése,

az intézmeény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk €s az
alkalmazotiak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, szitloi értekezletek, fogadodrik,
csalddidtogatasok, intézményi-csaladi kdzds programok),

kbzvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini eliendrzés.

Az igazgaté-helyettes{ek) etlenbrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

L

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozo dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikék, dsszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapesolatos feladatok hatdr idejének betartasa,

az intézményben haszndlt nevelési-oktatasi {itemterv szerinti haladaséra,

a kiitdnb6z6 tevékenységek eredményességére,

a pedagdgus ligyvelet pontossagara, feladatellatasara,

a tevékenységeken kiviili programokra, eseményekre

a gyermek- és ifjdsdgvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kirosité eseményekre.

A pedagogusok munkijanak ellenorzése
Az elienbrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

@

-

a kollégik munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysédg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestlilet konszenzusan alapulo rendszert alkossanak.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az dvoda igazgatdja
a felelts, aki kiteles kialakitani és miikddtetni . Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd
clienérzése sordan Az Oktatdsi Hivatal altal kiadott, tSbbszor modositott Onértékelési



Kézikanyv alapjan kidolgozott ONERTEKELESI PROGRAM alapjn folyik a pedagdgusok,
NOKS -os dolgozdk belsd eliendrzése.

A pedagdgusok pedagogiai tevékenységeének nyomon kdvetése, elientrzése és értckelése a
pedagéguskompetenciara ¢€piilé megfigyelési szempontok, valamint a hatalyos
teljesitményértékelési rendszer kritériumai szerint torténik.

A pedagoégiai munka kiilsé ellendrzése — tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmeny szakmai tevékenysépét a
pedagogusok munkajanak altalanos pedagégiat szempontok alapjan torténd értékelésére, az
igazgaty &ltalanos pedagogiai €s vezetéselmeleti szempontok szerint torténd értékelésére, az
intézmények sajat céljainak megvaidsuldsira, tovabba az intézményi dnériékelés eredményeire
alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tAmogatést ad.

Az orszagos pedagoigiai-szakmai ellenérzés rcszét képezi az intézményi Gnérickelés. A
pedagdgiai munka belsd eilendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények- megegyeznek
a kiils¢ tanfeliigyeleti értékelés szempontjaival.

+  Segitse ei6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonald ellatasat.

s A gvermeki tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s
érickelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6s5zt6ndzzon a miné! jobb eredmények
elérésére,

¢ Tamogassa a pedagdgiai munka legeélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositsa, itletve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Témogassa a kulonféie szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtésat, megtartasat.

» Hatékonyan mikddjon a megeldzes szerepe.

¢ Az ellendrzés soran a szakmai segitségnynijtas és az Osztdnzés keriil eldtérbe, hogy
cl0segitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenyseégek teljesiilését.

A gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.

Az intézményben az ellendrzési feladatokat az Onkorményzat belsé ellenére 1atja el. A belsd
cllendrzés a hatalyos 368/2011. {(X1II. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartisrdl sz0lo térvény
végrehajtasaro!l megfeieléen t6rténik.

Célja:

¢ Az intézményvezetd szamara megbizhaté informacié biztositasa az intézményben folyé
pénziigyi,  gazdalkodas:,  munkatigyi, iratkezelési,  vagyon-nyilvantartasi,
vagyonkezelési ¢s tizemeltetési tevékenységek tartaimarol €s azok szinvonalardl;

o A gazdasigi kovetelményekt6l valo eltérések, szabalytalansagok, hianyossdgok. illetve
mulasztasok feltardsa;

e A belst rend és fegyelem ersitése;

e Az intézmeényi vagyon védelmének vizsgalata, a takarékos gazdalkodas elvének
érvényesiilése, valamint a leltarozasi és selejtezési eljarasok szabalyszeri
végrehajtasanak ellendrzése



24, Ovo- védo intézkeddsek

A gyermekekkel az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo elirdsokat a
veszélyforrasokat, a tilos és elvdrhatdo magatartasformakat az ovodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak €s fejlettségitknek megfelelben ismertetni kell.
Kiilonasen fontos ez, ha:
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az udvaron tartézkodnak

ha killdnbézd kazlekedési eszkazzel kdzlekednek (kirdndulds, Gszds stb. eltt)
ha az utcan kbziekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kézeli épitkezést, betakaritasi munkat stb. latogatjak meg

Balesetek, a gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok
A balesetveszélyes kriilményt a munkavédelmi szabalyzatban régzitetteknek megfelelden kell

elintézni.

L2

Az Gvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak, belsé
termek, tornaszoba, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasdban a veszélyforrasok feltardsa, a balesetvédelmi szakember bevondséval.
Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyz0kdnyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarté illetékes képviseldjétdl.

Az dvoda csak megfelelSségi jellel ellatott jatékot vasirolhat. A jatékot hasznélo
ovodapedagogus kdteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyeimeztetést,
feliratot, haszndlati utasitast gondosan attanuimanyozni és betartans.

A veszélyforrast jelentd felszerelds, eszk6z eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges.
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodd célszer, intézkedés megtétele,

Az bvoda terilietén karbantartasi, feltjitdsi, ¢pitési munkdk engedélyezése, a
munkélatek ideje alatt a gyermekek biztonségos dvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapesolatosan a szillék 14jékoztatdsa,

A gyermekek testi épségét veszélyeztets targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznélt veszélyes
feiszerelések és eszkozok tekintetében. A gyermekekkel az egészségiik és  testi
épségiik  védelmére  vonatkozd  eldirasokat, a tevékenységekkel egyiitt jard
veszélyforrasokat, az 6vodat neveiési év megkezdésekor, ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaplidban.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (végas, varrds, barkdcsolds, specidlis tornaszerek
hasznalata).

Gyermekek életkori sajatossdgaiboz igazodva at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket. (kdzlekedési balesetek, mérgezés, fulladéds veszélyel, az égés, az dramiilés,
valamint az esés

témakdrében). A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szitkség szerint, példiul
kirdnduias el6tt ismertetni kell a kovetkezé védd-oveé eldirdsokat.



Baleset esetén ellatandé feladatok

@

A séritlt gyermeket azonnal elsdsegéiyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost kell
hivni, vagy orvoshoz keli vinni,

A veszélyforrast a pedagogusnak haladéktalanul meg kell sziintetnie, vagy jelenteni az
intézmeényvezetes felé.

A balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatdonak, aki tovabbitja az eseményt a
fenntartonak. A sziil6t értesiteni ketl.

A pedagdgusoknak rendszeresen eliendrizniitk kell a csoportszobak, eszkdztk és
felszerelések biztonsdgat, és a veszélyforrasokat jeleznt kell a vezetésnek.

Az évoda helyiségeiben, udvardn tapasztalt veszélyhelyzeteket az igzgatonak kel
jelezni. a sériilt gyermeket elsésegélyben keil részesiteni, ha a gyermek szallithatd,
orvoshoz kell vinni

Az -Ovodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a tevékenyseg, kirandulés,
uszas elott a véda-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasok,

a tevekenységekke! egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozdsa, ismertetése,

a védé-ové elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintiének
megfelelden kell ismertetni, az ismertetés ténye és tartalma a csoportnapléban keriil
dokumentéalasra.
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Intézményi szabalyok és felkészités

Minden dolgozdnak ismernie kell a munkavédeimi ¢s tlizvédelmi szabalyokat, valamint
a tlzriado tervet.

Evente kitelezd részvétel az ezzel kapesolatos eléaddsokon, megbeszéléseken.

A gyvermekeket csak olyan személynek iehet kiadni, aki testi épségiiket biztonsdgosan
tudja garantalni.

Az elsdsegélydoboz a soszobaban, jo lathato, kijelslt belven van elhelyezve.

Nerm adhato ki a gyermek olvan személynek, akin idthatd, hogy a gyermek feliigyeletét,
testi épségének védelmét nem tudja ellatni.

A pedagoégiai asszisztens, kisgyermekneveldk, dajkak, feladat és kitelessége:

A veszélyforrast jelentd mosogatd konyha zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.
A konyhabdl kivitt eszkdzdk biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas (meleg étel és
balasetveszelves eszk6zok)

A HACCP rendseer eldirdsainak alkalmazasa.

Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jeizése.
Tisztitoszerek ruegfeleld hasznélata, trolasa.

A munkakéri leirasban régzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.
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A munkaeszkdzok rendeltetésszerti hasznalata, a tisziitd és higiéniai szerek szabalyos
tirolasa

Csak jo allapotban iév® eszkozt hasznalhatnak, meghibdsodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az igazgatd tdjékoztatésa (vasald, porszivs, egyéb
elektronikai eszkdz).

Teenddk gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus, kisgyermekneveld-
gondozé kitelessége az elsésegélynyijtas, szitkség szerint mentd és a szild ertesitése.
A sorrend nem felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment6 elszallitja és sziilé még nem érkezett meg, az egyik
évodapedagdgus, kisgyermeknevels-gondozd koteles a gyermeket elkisérni.
Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziilot.

Egészségvédelmi szabilyok:

Az évodiban megbetegedd, ldzas gyermeket a szildnek az értesitéscrol szamitott
legrovidebb idén belill haza kell vinni. Az intézmény dolgozodinak addig is gondoskodni
kell a gyermek elkiilonitésérdl, zdnak csillapitasardl, ha szitkséges orvosi elldtasarol.
Labadozd, gyégyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt a teljes gydgyuldsiig
nem latogathatja.

A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolds bemutatdsa tdrvény altal elbirt
szabaly. Amennyiben nincs, az évodapedagogus kotelessége a gyermek tvételének
megtagadéasa

A gyermekcsoport legaldbb 30%-at érintd egyideji megbetegedés esetén az
dvodapedagdgus jelzéssel €] az igazgatd helyettes felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz
(rendkiviili fertBtlenitések elrendelések, igazgatd értesitése, NNK-t értesitése, stb.)
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, {izemorvos d&ltal kiallitott, munka
alkalmassdgi igazolassal rendelkezik.

Minden pedagdgus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezoket elkeriilje. Ennek
érdekében:

*

A jatékot hasznalé évodapedagogus kbteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan dttanuiményozni, €s a
jatékszert annak megfeletéen alkalmazni.

Az intézmény dolgoz6i hazi készitésli vagy hasznélati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az dvoda, bdlesdde dolgozdi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az
ovodaba, amelyek a gyermekek és dolgozok testi €psegét, egeszségét nem
veszélyeztetik. Az Ovodaban torténé hasznalatukra elézetes bemutatds utan az
6vodapedagbgus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot s eszkozt a gyermekek
szamara el nem érhetd helyen kell tdroini a sziild megérkezéséig

Ittas szilidnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhaté ki.



A balesete! okozhaté tdrgyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott, allando
feltigyelet biztositisa a gyermekesoportban.

A gyermekek ovodai, bolcsédei életével kapesolatos szervezési feladatokat oly modon
latia el, hogy azok a baleset megelozést szolgaljak (csoportszoba bitorzatanak
elrendezése, rdgzitése, eszkdzdk tarolasa, hasznalata).

Folyamatos nevelési feladatnak kel tekinteni a gyermekek egészségének megbrzésére
¢s a gyermekbalesetek megeldzesére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a
gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokdsrendszerének, életének kialakitdsa és betartasa oly modon trténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriithetok legyenek (példaul mozgdsos tevékenységek,
udvarhasznalat soran a sziikséges szabéalvok kialakitasa).

Barmilyen balesetforrds észlelése ecsetén kotelezd a gyermekesoport biztonsdgba
helyezése utan az igazgatot tajékoziatnt kell.

Gondoskodni kel arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznilhatd gépek, eszkdzok,
elektromos késziilékek (vasald, porszive, diavetitd, cd-lejatszd, projektor stb) a
gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizdrolag pedagogus feliigyelete mellett hasznathatok: Szird-vagd eszkdzok (pl. oilé,
kes), tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, esiszda, hinta, kerékpar. . .stb.

Csoportszobaba szillé csak engedélvezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatds. nyilt nap,
szilloi értekeziet, linnepélyek és a vezetdvel elére egyeztetet esetekben).

Az dvoda konyhajaba idegenek nem I€phetnek be.

Az igazgat6, igazgatd helyettes feladata:
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Az intézmény egész teriilletén a baleset wveszélyforrdsainak megsziintetése,
kikiisztboiése
Az intézmény csak megfeleldségi jellel elldtott udvari jdtékokat vasarolhat.
Biztonsagi szabalyok betartisanak eliendrzése.
Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.
A balesetveszélyes eszkdzdk megjavittatdsa,
A meglévd eszkbz8k rendeltetésszerlt hasznélatanak, a tigztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellenérzése,
A baleset-és munkavédelmi felelés eilendrzése, hogy a dolgozok részére évi egy
alkalommal, a belépd 0 dolgozdnak a belépésekor munkavédelmi oktatdst tartson,
amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.
A baleset-¢s munkavedelmi felelds ellendrzése, hogy minden csoporiszobaban az ott
dolgozék éltal ismert helyen, eisOsegélydoboz legyen biztositva, illetSleg a hiitést
igénylo szerek esetében az intézmény hilitdszekrényében mindenki altal hozzéaférhetd
tegyen.
A balesetek vezetése a KIR - elektronikus rendszerben
A jegyzbkonyv tovabbitasa papir alapon:

# Sziil6 részére
% Térolasa az dvodaban, egy példanyban



Munkakori alkalmassagi vizsgilatok szabalyai

Az igazgatd, igazgatd helyeites feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgdlatok megszervezése.

A torvény altal eldirt egészségiipyi elldtisban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az dvoda éves munkaterve és a hazirend.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védoéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek szilkséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
1511énd eldkészitésérdl.

A fenntartd és az orvosi szolgélat kozdtti szerz6désben szabalyozottak szerint minden nevelési
évben a megfeleld vizsgalatok megtdrténnek az Gvoda gyermekeire vonatkozoan, ill. a fogorvos
fogéaszati vizsgalatot végez minden csoportban. A véd6nd esetenként tisztasagi szemlét tait a
gyermekek korében.

Az 6voda dolgozéi kotelesek a védéndvel és a gyermekorvossal egytittmikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa néikiil megszervezni, a
gyermekorvos és véd6nd nyugodt munkavégzését biztositani.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti. Tliz- és bombariadd esetén fontos kivetelmény a panikmentesség megbrzése, a
fegvelmezett magatartés.
Rendkivitfi eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészet katasztrdfa (pl.: villamesapas, foidrengés, drviz, belviz, stb.),

»  atlz,

e arobbantassal toriénd fenyegetés, bombaritadd,

o egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény
e jarvanyiigyi intézkedés,

Az 6voda minden alkalmazotija kételes az &itala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyetiesitési rend szerint kel efjarni.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e tiiz esetén a segélyhivon kereszill a tiizoltdsigot

e atavollevd igazgatde

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e az intdzmény fenntartdjat,

¢ ¢gyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

kataszirofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,
e g sziilOket.



A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felclts delgozé
utasitdsdra az épliletben tartdzkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latnt a veszélyeztetett épdlet kifiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
gyermekesoportoknak a t{izriado terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

Az épiiletek Kiiiritését a tizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepid kitiritési terv alapjan
evente legalabb egy alkalommal gyakoroini kell.

A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd, igazgatd helyeties a felelds.

A thzriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kételezd érvényiick. A tlizriadd tervet lezart boritékban kijeltit helyen, kell
cthelyezni! Az intézményben a tiizvédelmi szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
Utvonalakat dllanddan akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyvanits idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartdzkoddnak azonnal el kell hagynia. A bombariaddval kapcesolatos teenddket a
helyszinen tartdzkodo vezetd koteles iranyitani.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezdkre:

e Az épiiletb6] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet, foglalkozast tartd
pedagogusnak a csoportszoban kivil (pl.. mosdoban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e Eisddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kidvetOen keriithet sor — a
kérlményektd] fliggden — a gyermekek, a dolgozdk, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

s A gvermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijellt varakozdsi helyre torténé
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveld- gondozénak, meg kel
szamolnia!

e Gondoskodni kell arrdl, hogy a renddrség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

e Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerekekért érkezd sziildk tajékoztatast kapjanak a
gyermekek tartdzkodasi helyérdl, lehetdvé kell tenni azt, hogy a sziildk a gyermekeket
hazavihessek.

e FErtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkoedd személyeket a fenyegetettségr!.

o Biztositani kell a megérkezd renddrt erdk szamara az intézménybe tdrténd bejutdst, az
int€ézményt ismers dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast.

e A fenyegetettségrdl kdzvetlenil, elsdként tudomast szerzd személyt a rendbrségi stb.
vizsgalathoz rendclkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzés: kotelezettsége aldl
mentesiteni ke!l.

* FHsetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsGsegélyny(jidst, és sziikség
szerint értesitent keli a mentdket a 112-cs egységes eurdpai telefonszamon.

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejitleg — felelds dolgozadk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi {efadatokrél:

e akiiiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitdsarol,



s a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsbsegélynyljlas megszervezéserdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédeimi, katasztrofaclharitd szerv vezetdiét az dvoda igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoziatnia kell az aldbbiakroh:

e arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl,

¢ akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
» az épitlet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve kataszirdfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

A thiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményt szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
igazgat6i uiasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,.lntézkedési terv robbantéssal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitds tartalmazza. A tlzriadd terv és a bombariado6 terv elkészitéséért
és a dolgozokkal t6ri€né megismertetéséért, valamint évenkénti feltlvizsgdlataért az 6voda
igazgatdja utasftasra a munkavédelmi feleldsnek kell gondoskodni.

A tiiz oltasdban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeietét
Jatjak el.

Biztonsagi szabalyok:

Az intézmény kaputelefonnal van elldtva. A dolgozék napkdzben csak indokolt esetben
engedhetnek be kiviilalldkat. A kapunyitdsra vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza,
attd! eltérni csak kiilondsen indokolt esetben iehet. A gyermekeknek a bélesédébe és az
4vodaba 8.30 draig be kell érkezni. (gylilekezés). A napirend betartdséra a neveld-oktatd munka
zavartalan biztositdsa érdekében kérjiik a sziiléket. Kérjiik, hogy a kapu beléptetd csengdjét,
csak indokolt esetben hasznaljak.

o A gyermeket a sziild az Ovoddba érkezéskor személyesen adja it az
dvodapedagogusnak, mert ha nem tudnalk jelenlétérol, vgy feleldsséget sem valtalhatnak
érte.

s Kivételt képeznek azok az atkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore,
ifletve minden évodasa, bolesddése az mtézményen kiviili programon vesz részt.
Vagyonvédelmi okokbdl zdrva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az liresen hagyott
csoportszobdkat, és egyéb zarhato helyiségeket.



e Az intézményt utotjara elhagyd kulcsal rendelkez$ alkalmazoit felelds azért, hogy az
¢piilet bejarati ajtaja, kapuja a nyitvatartasi idon t0i zarva legyen, hogy illetéiktelen
szemelyek azon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

e Az intézmény dolgozdinak az Ovoda udvarin baleset megeldzés szempontjabdl
mobiltelefon hasznélata tilos. A csoporiszobaban ¢€s az Ovoda épiiletén belill a
gyermekek kozott nem, de gyermekfeliigyelet biztositisa esetén a csoportot elhagyva
révid 1dére (2-3 perc) engedélyezett.

25.Diabéteszes gyermekek

A diabétesz egyfajta anyagesere-betegség, élethosszig tartd, folyamatos eliatast igényld allapot,
amely akdr mdr csecsemodkorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az érintett életét mar
kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja. Mivel a gyermekek nem 6ndllok, a korai
gyermeklorban a cukorbetegségiik ellatdsa a sziileik €s az dket gondozok kdzvetlen napi
feladata.

Ellatasukhoz az intézményekben eltdltdtt iddben az oftani dolgozok aktiv részvétele is
szitkséges.

A jogszabily szerint csak olyan pedagdgus vagy legalabb kdzépfokd végretiséggel rendelkezé
dolgozd lathatja el a feladatot, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdshoz
szitkséges képzésen vett részt €s amirdl a tandsitvanyt bemutatja.

A gyermekkori cukorbetegségrél €s ovodai eljarasrendjérdl az intézmény ,Diabéteszes
gyermek specialis ellatasi eljarasrendje” ad tdj¢koztatdt, melyet az 6voda gyermekorvosa
véleményezett. Az eljarasrend az SZMSZ fiiggeléke. A diabéteszes gyermekek nem sajitos
nevelési igényil, hanem sajitos elldtast igényld gyermekek, vagyis a mindennapi elidtisi
igényiik kiilonbozik egészséges tarsaiktol, nevelési igénylikben nines eltérés.

Amennyiben az intézményben van diabéteszes gyermek, ag érinteft szilldnek javasolt egy
példdnyt dtadni az intézményi eljardsrendbél,

26.Anafilaxids allergia intézkedés szabélyai

1. Intézményi allergia megbizott, (aki az éves, rendszeres egeészségiigyi tovabbképzésen részt
vesz), az intézkedés szabaiyainak végrehajtasars] gondoskodik.

2. EpiPen Junior injekeid tarolds helyszinének meghatirozasa, a megbizott altal, a doigozdi
kozosség taiékoztatasaval. (tarolasi utasitds szerint: legfeljebb 25 Celsiug fokon tarolhatd,
hittdszekrényben NEM tarolhatd, nem fagyaszthato)

3. Nevelési év elején a megbizott ellendrzi az intézményi, legalabb 2 db EpiPen Junior készletet,
szemrevételezi azt, lejdrati id6t nyomon kodveti, lejarat esetén intézkedik az 1ij készlet
beszerzésérol.

4. A szildk/torvényes képviseldk kitohtik évedéba lépeskor, vagy valtozas bealltakor az
allergidkrol szold kérdbivet, a kitdltésért a gyermek dvodapedagdgusa felelds.

5. Meglévé aliergia esetén a sziilé minden esetben atadja az intézmény vezetdidunek és a
gyermeket nevel$ dvodapedagdgusoknak a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi tervet.



6. A csoportos dvodapedagdgus kitelessége az intézményi dolgozok, pedagogusok értesitése,
hogy anafilaxias allergids gyermek jér az intézménybe. (Csoportos kontakt-tablak etheiyezese
csoportszobaban, dolgozdi Sltézében, vezetdi iroddban) Etelallergia esetén felelds tovabba
figyelemmel kisérni, hogy a gyermek csak a szdmadra megfelel ételt fogyassza.

Eljdrds: Ha az intézménybe jard, barmely gyermeken anafilaxia jelét észieljiik, a vele
foglalkozb 6vodapedagogus ktelessége az elsdsegélynyljtas-A rendkiviili esemény észlelése
utin az gyermekkel foglalkozé alkalmazott az eljardsrend szerint, haladéktalanul kezdje meg
az EpiPen injekcio beaddsat a gyermek részére. Az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd ekizben értesiti a mentSket. (Ha a fennéli6 allergias reakciokat a dajka, ill.
egyéb munkaktrii alkalmazott észleli, koteles azonnal elsésegélyt nyQjtani, vagy az
6vodapedagOgusnak szélni, igazgatd haladéktalanul tajékoztatni.)

27.Az elekiroaukisztikus hangositast rendezvények zajvédelmi szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus  eszkdz  igénybevétele mellett
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositast rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmere
kiiléngs figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositist rendezvényen, amelyen 0—6 év kozdtti gyermekek
vesznek részt, 2 hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kdzotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
/ 6vodai tinnepségek, rendezvények / biztositani kell, hogy a kdztnség a hangsugarzokat 3
méteren beliil ne tudja megkdzeliteni. Ennek betartaséért a gyermekekkel foglalkozo
Ovodapedagogus a felelds.

28.Egyéb, a miiksdés rendjére vonatkozo altaldnos rendelkezések

Az dvoda konyhéjiba csak egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd személy léphet be. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén pdrt, politikai célt mozgalom, vagy péarthoz k6t0d6 szervezet nem
mitkddhet. Tovébbd az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatjak a gyermekek felligyeletét
part, vagy parthoz kot6dd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai ¢€li tevékenység sem
folytathatok.
Az 6voda helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzeéseert

e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

o az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban, valamint a Hézirendben

megfogalmazott elbirdsok betartasaért

A csoportszobikban sziild hosszabb ideig csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat.
{nyilt nevelési napok, {innepélyek, gyermek befogadasa, sziildi értekezietek stb.)



A dohanyzis szabalyai
Az Gvoda teriiletén &s annak 5 méteres kirzeteben dohdnyozni szigoraan TILOS!
Az dvoda minden delgozdja ezt alairasaval tudomasul vette és elfogadta.

Kommunikicios csatornak hasznalatanak rendje

Intézményi telefonhasznaiat:
s az ovoda vezetékes telefonjat maganceélra csak indokolt esetben hasznalhatjak.
¢ amobil telefon hasznilata az 6vodéaban kimondottan csak indokolt esetben hasznalhato.
e agyermekekkel 161ttt tevékenységek alatt a mobiltelefonok hasznalata nem elfogadott.
o a sajit mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalata:

e A csoport munkdajdt nem zavarhatja.

¢ A gyermekek kdzdtt vald tartdzkodas ideje alatt a mobiltelefont Ilenémitotr
tizemmodban lehet tartani.

= A csoportban hivast és fogadast nem lehet kezdeményezni, SMS és cgyéb fizenetek irdsa
a gyermekek ellatasa k6zben nem megengedett.

e Telefonalni atfedési iddben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi elldtotisdga ez id6
alatt teljes biztonsaggal megoldott.

e Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatdsa szerint megadhatja a dolgozd, de
csak a fenti feltételekkel hasznathatja munkaid8ben.

o Munkaiddben a kdzbsségi oldalak (Facebook stb.) haszndlata nem megengedetit.

¢ Mobiltelefont a csoportszobdban fesziiltség ald helyezni &s feltdhteni szigoruan tilos!

Internet hasznalata:

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos digyek intézésére, a kitelezd 6raszamon
til hasznathatd az internet. { palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, miizeumok nyitva tartasdra,
stb... ). Magancéli levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

A gvermekek kisérete:

e Az dvodapedagOgus az intézményen kivill szervezett sétak, kirdndulasok, kulturalis
programok sordn koteles biztositani, hogy 18 gyermekenként legalabb 1 kiséré felnott
jelen legyen.

e A gyermekcsoportokat minden esetben legaldbb két felndtt kiséri.

e A tavozas helyét, a program varhat6 iddtartamat az dvodaban tartézkodd igazgatonak
vagy megbizotjanak elézetesen kézoint kell.

* A kisérd pedagdgusok és dolgozdk kotelesek a sziikséges szervezési feladatokat
kioriiitekintéen ellatni, valamint a balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan
betartasarol gondoskodni.

»  Autdbuszos kirandulas esetén az utazas megkezdese elott utaslista készitl, amelyet az
indulds elott at kell adni az igazgatdnak.



Gyermeket egyediil haza engedni, kiskorli gyermek kisérovel, egyéb hozzitartozdval
elengedni az intézménybél, ecsak a sziilé irdsos kérésére lehet, melyben vallalja a
kizarolagos feleldsséget gyermekéért. A kérelmet a csoport Svodapedagdgusai drzik.

Keresztény kulturilis értékek, hitéleti nevelés
Szuldi igény esetén, hitéleti nevelés szervezése az egyhdzak képviseldinek feladata.

e Az egyhdzak képviseldje az igazgatoval vald egyeztetds utdn az dvodai napi €s
hetirend zavartalan biztositisanak figyelembevételével haszndlhatia a kijeldlt
helyiséget.

e A nevelési év elsO sziildi értckezletén a szOlék tdjékoztatast kapnak, illetve
alairasukkal igényelbhetik a szolgaitatast.

A munkavégzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések:

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuid jogviszony létrejitte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatdrozott idejll kinevezésben rdgziti, hogy az alkalmazottat milyen munkak&rben, milyen
feltételekkel és milyen mértékil alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket. Az intézmény megbizasi szerzOdést kithet sajat dolgozéjaval munkakdrén
kiviil esd feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti iddszakra

Cimek adomanyozasinak feltételei:
e cgyenletes, kimagaslé szakmai szinvonalil munkateljesitmény jellemazt,
o példas munkafegyelemmel és nagyfokii 8nalldsaggal rendelkezik,
v az intézmény céljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak megvaldsitasaban
aktivan részt vesz,
« agyermekek és az intézmény érdekében tSbbletmunkat valial,
e példamutatd kdz8sségi magatartdsardl tantiskodik,
e szakmai tovibbképzéseken aktivan részt vesz,
e kizéleti szereplést vallal az intézmény képviselete érdekében.

Kitiintetési javaslat feltételei:
+ szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
o példamutatd munkavégzés az dvoddért és a kizdsségért,
e megbizasok Onként vailaldsa és azok felelGsségteljes elvégzése,
e minimum 10 éves szakmai gyakorlat,
e munkaidon tdli tevékenységek rendszeres szervezése, mikddtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,
e részvétel az Gvodak- és a telepiilés oktatasaval kapcsolatos programjaiban,
e aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,
e eredményes részvéte! palyazatokon,
o szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése,
o tovabbképzések, eléadasok megtartisa,
s munkaktzosségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,



e anevelés terén 4jitd tevékenységek veégzése (helvi nevelési gyakoriat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitésa)

Lobogozas:

e A 2000, évi XXXVIL tv. mbdositott 1995, évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtdsa
tairgydban 2000. VIIL 20-an hatdlyba lépett 132/2000. (VIL.14.} korminyrendeiet
¢rtelmeben ., A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirSl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld meéretii zaszlo kitlizésée, illetve a fetlobogdzas
szabalyait.

e A zaszlo allagénak (mindsége, tisztasdga, stb.) megtartasardl a vezetd helyettes &s
feladattal megbizott gondoskodik.

Intézményi étkeztetés:

A nevelési-oktatdsi intézmények dolgozdinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kdzponti eldirds, igy a munkaltatd a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.
Az étkezést igénybe vevd dolgozd kételes az igénybe vett étkezési napok szamanak megfeleld
téritést dijat az Ovoda altal kijelslt napon befizetni. Az otthonrél hozott étel fogyasztisa a
csoportszobdn kiviil, étkezési idd utdn megengedett,

Béren kiviili juttatisok rendje:

Cafatéria- SZEP kirtya - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 4li6
kéznevelédsi jogviszonyban 4ltok és kdzalkalmazottak kapjak.

Munkaruha, védéfelszerelés juttatas - Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok ( személyi anyag, szabdlyzatok, stb. ) kiadasa tilos, erre csak az
igazgaté adhat engedélyt és a dokumentumok azon része adhaté ki, amit az adatvédelmi
térvény, jogszabaly megenged.

29 Panaszkezelés

Cél: a munkavégzés sordn a sziildék vagy az alkalmazottak korében keletkez6 problémakat,
vitakat a megfeleld szinten, a legkorabbi idépontban lehessen feloldani, megoldani
Erintettjei:
* csoportos évodapedagbgus
o munkakdzdsség-vezetd
e vezetd
Felelts: Eijarasi rendnek megfelelden, szintenként, a panasztipus szerint.
Hatarido: a felmeriilt probiémahoz rendeit
Altalanos szempontok, eljdrds rend:
A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsosorban és legeldszor az ,,okozdval” kell tisztazni, ha
ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés szabalyzata szerint
Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, alkor ., vissza kell utalni™ a megfelelére, errd] a
panaszost értesiteni kel



o A panaszt a {1. szinttd] kezdddben irasba kell fogialni

e Amennyiben a probléma felolddsdhoz tirelmi idOre van szikség, az drintettek
meghatirozott id6tartam utdn (pl. 1 hdnap) kozdsen értékelik a bevaiast.

» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel meg kell ismertetni

o A panaszok irdsos anyagait a ,,panasz dossziéban™ kell gyljtent

e A vezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, beszamoldt készit az éves értékeléshez.

e A folyamatszabalyozds korreketdjara szitkség esetén javaslatot készit

Eljarasrend, a tevékenységek szinfjei, lépései:
Sziilékre vonatkozd panaszkezeiési eljardsi rend:
L.szint
© A panaszos sziil§ az dvodapedagdgushoz fordul problémajdval
e Az érintett pedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.
* Amennyiben nem jogos, tisztazza a panaszossal az ligyet,
e Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé

s Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredmeényes, akkor
a probléma megnyugtatéan zarul.
Hatéarido: 5 munkanap
Feields: dvodapedagdgus
11. szint: az dvodapedagdgus tovabbitja az irdsba foglalt panaszt a vezetd felé
* A vezetd egyeztet a panaszossal és az €rintettekkel
e Hoyeztetest, megéllapodast irdsban rdgzitik.
» Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul

Hataridé: 15 munkanap
Feleids: igazgatd
I, szint: a panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé
¢ Az igazgaté a fenntartd bevondsival megvizsgélja a panaszt, kdzdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére
e Fenntart6i egyezietés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.
e Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul
Hatéridd: 20 nap
Felelds: fenntartd

Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljaras:

L.szint

A felelds megvizsgdlja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal

Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé

Jogos panasz esetén egyeztet az érinfettekkel, a panaszossal.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan tezarul.
Hatdridd: 3 munkanap

Felelds: kézvetlen felettes

I1. szint;

A témakdr feleldse kbzvetiti az {rasba foglalt panaszt a vezetd felé



e A vezetd egyeztel a panaszossal €s az &rintettekkel
s FEgveztetést, megaliapodast irasban régzitik.
o Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezdrul
Hataridg: 10 munkanap
Felelos: vezet6
IT1. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé
¢ A vezeld a fenntartd bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kdzosen megeldasi javasiatot
tesznek a probléma kezelésére
¢ Fenntaridi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarui
Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: fenntarto, igazgatd
Az évente beérkezé bejelentéseket, panaszokat és az ezzel jard tapasztalatokat a nevel&testiilet
tanévzaré érickezleten megvitatja, jegyzokdnyvbe foglalja.

30.Iratkezelési Szabalyok

Bedrkez0 iratok ¢€s kiildemények kezelése
Az intézményben hivatalos iratot az igazgatonak kell atadni. A személyesen benyiijtott irat
atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta dtvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

e az intézmény igazgatdja

» azigazgat6 helyettes

¢ megbizdi levéilel rendeikez6 dolgozé
Az ovoda hivatalos ligyiratait az igazgatd elolvassa, iktatja, rendelkezik az ligyintézés
személyérdl, hataridejérdl,

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény igazgatdja ir ald és lat el
korbélyegzOvel. Az étnézett iratokat a jogszabalycknak megfelelden az igazgatdja je az
iktatékonyvben iktatészammal lat el. Az dvoda iktatasi rendszere évente Gjra kezdddd
sorszamos rendszerrel mikodik. Az igazgaté az €év uiolsd munkanapjén az iktatokdnyvet a
felhasznalt utolss sorszamot kvetben atdhlizassal, a kérbélyegzbvel €s az igazgato alairdsaval
le kell zarni,

Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatdkdnyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarolasat és seiejtezését a hatalyos jogszabaiyokban, a Selejtezési és a
Leltarozdsi Szabdlyzatokban foglaltaknak megfelelen kell eivégezni.



Az intézmény irattiri tervét a 20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete hatirozza meg

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejleszids nem selejtezhetd
2 Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyz8kinyvek nem seiejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenbrzés 20

7 Megallapodasok, birdsigi. allamigazgatasi tigyek 10

g Belso szabdlyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10, Munkatervek, jelentések, statisztikak 3

i1, Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek

Tételszam {fgykor megnevezése Orzési id6 (év)
12. Nevelési-oktatast kisérletek, ajitasok 10

13. Tarzstapok, pottdrzstapok, beirdsi naplék nem selefiezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelimi és kartéritési ligyek 5

16. Napldk 5

18. Pedagdgiai szakszolgélat 5

19. Sziiléi munkakszosség, iskolaszék szervezése, niikddése 5

20. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javasiatok és ajdnlasok 5

21, Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

Gazdaségi tigyek Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartds; hataridé nélkiili
piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tételszam Ugykér megnevezése Orzési idd (év)
23. Térsadalombiztositas 50

24. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartis, vagyonnytlvantartas, selejtezés 10

95 }?.'ves kéltségvetés, kditségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok

26. A gyermekek, tanuiok elidtdsa, juitatdsai, téritési dijak 5

27. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

29. Kaltségvetési tamogatasi dokumentumok 3

Epiilettervrajzok. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek  hataridé nétkitli



31.Adatkezelesi szabalyok

A személyes adatokat bizalmasan kezeljitk és megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai
¢&s szervezési intézkeddést, ameiy a személyes adatok bizionsagat garantalja,

Kotelezettséget vallalunk arra, hogy a tevékenységeinkkel dsszefliggésben folytatott minden
adatkezelés megfelel a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott eléirasoknak, kiildndsen pedig
az alibbiaknak:

e a2z Ewrdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 161rténd védelmérdl
¢s az-ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezés {dltaldnos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data
Protection Regulation;

e 20ii. évi CXIL térvény (Infotv.) az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢&s
informacioszabadsagrol.

Az adatkezeléseink sordn alkalmazott tovabbi jogszabalyi eléiedsokro] részletes informacidkat
olvashat:

Adatkezelési Tajékoztato- Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Bélesde, Konyha és
Etkezde

http://kikeletovi-tarcal.hu/?page id=35-

Az 8ltalunk végzett adatkezelések Onkéntes hozzajaruldson, illetve térvényi felhataimazason
egyarant alapulhatnak. Az 8nkéntes hozzdjéruldson alapulé adatkezelés esetében személyes
adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat barmikor visszavonhatja.

Az Onkéntes hozzdjarulasan alapuld, iiletve a jogszabalyban meghatarozott, kotelez6
adatkezelésekkel kapcsolatban informécids dnrendelkezéshez fiiz6d6 jogainak érvényesitését
az adatkezelési tajékoztatoban http:/kikeletovi-tarcal hu/?page id=35 részletesen. a
meghatdrozottak szerint biztositjuk,

Az Adatkezelt megnevezése: Kikelet Napkéziotthonos Ovoda és Bileside,
Konyha és Etkezde
Elérhetdségeink:
Postai cimiink: Székhely:
3915 Tarcal, Arpad utca 8.
Telephely:
3015 Tarcal, Fé 0t 97.- Konyha és Etkezde
E- mail cimiink: ovodakikeleti@gmail.com
Telefonszamunk: +3647/380-212
Adatvédelmi tisztvisel§ neve; HANGANOV Kit.
Elérhetbsége {e- mail cime); dpof@hanganov.hu

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi elGirdsoknak torténd
maradéktalan megfelelése és az érintettek jogai érvényesiilésének el6segitése €rdekében
adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
adatvédelemmel Osszefiggd panaszok. bejelentések kivizsgéldsat a kinevezett (inegbizott)
adatvédelmi tisztviseld 1aga el Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld
az érintettek szdmara kozzéteszi.



32.Titoktartési kitelezettség

Az alkalmazott kizalkalmazottak intézménnyel kapesolatos informaciokra vonatkozéan —
személyi, targyi, gazdasdgi- titoktartdsi kotelezettsége fennall munkaviszonya megsziinésct
kdvetden is.

Az dvodapedagdgust, a kisgyernek gondozé-neveld, a neveld- oktaté munkat kdzvetieniil
segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki kozremikodik a gyermek felligyeletének ellatasban
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gvermekkel, és csalddjaval kapesolatos minden olyav tényt, adatot, informiciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezetiség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszonyfennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatdridé nélkiil
fennmarad. A gyermek szilldjével minden, a gyermekével tsszefliggd adat kézdlthetd, kiveve,
ha az adat kézlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kdzlése
akkor sérti vagy veszélyezteti shilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriiiményre (magatartasra,
mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erk&lesi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezdse sziildi magatartasra,
kdzrehatdsra vezethetd vissza,

A titoktartisi kételezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskozii, a gyermek fejloédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezetiség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelStestitlet iilésén. Titoktartdsi kotelezettség aidl (gyermek esetén) a sziild irasban
felmentést adhat.

A torvényben meghatirozotlakon tlmenden a koznevelési intézmény a gyermekkel
kapcsolatban adatokat nem kdzothet.

Az dvodapedagogus, illetve a nevel- €s oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda igazgatdja
Gtjan —a gyermekek védeimérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szolo torvényre is tekintettel-
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek —mas vagy sajt magatartasa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyebként
rendetkezésre jogosult beleegyezése nem szitkséges. Minden foglalkoztatott nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése soran dltala megismert informéciok bizalmassiganak megobrzésére
vonatkozd titoktartasi koteiezettségét (Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata 3. szamu
meliéklet — Titoktartasi nyilatkozat minta). http.//kikeletovi-tarcal.hu/?page id=35-

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezetiségek, hivatali titkok megbrzése:

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt munkahelyen, az oft érvényben levd
szabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. Az alkalmazottat a munkaltatd
valtozd munkahelyre, az intézmény egész miikGdési teritletén foglaikoztathatja. A dolgozd
kételes a munkakdrbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarbaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel, szitlével olyan adatot, amely a munkakdre betSitésével Osszefiiggésben jutott
tudomasira ¢s amelynek kozlése a munkéltatdra, vagy mas személyre hétrdnyos
kovetkezményekkel jarhat.



A dolgozo munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak €s eldirdsoknak, az igazgaté utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

o a dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapesolatos adatok,

e a gvermekek szemeélyviségi jogathoz fiz6dd adatok,

e acsalad maganeletéhez kapcsolodo tények és adatok,

e az Ovoda belsO életével, munkatdrsakkal kapesolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdia
koteles a tudomdsirs julott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig amnak kézlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

33.Kulcskezelés szabalyat

Az épiilet biztonsdgos nyitdsaért, zarasaért, a riasztd kddjdnak kezeléséert a koddal rendelkezd
valamennyi alkalmazott felelos.
Ovodakules tallhatd: igazgatondl |, igazgatd -helyetteseknél, figyeletes dajkaknal, kijeldlt
ovodapedagdgusnal, kisgyermek- gondozd, nevelbnél, kozfoglalkoztatott takariténal.
Az Intézmeény dolgozdinak kitelességei:
o A kulcsok felvételére és leaddsdara vonatkozo szabdlyok betartasa.
e A kulesokkal toriénd visszaélések megakadalyozisa.
¢ A tudomasukra jutott szabalytalansdgnak, visszaélésnek vezetjiik felé torténd
jelentése.
Egyéb rendelkezések:
o A helyiségek szabélyos zarasaért (dltalanos eliendrzés, aramtalanitas, ablakok stb.) az
ott
e dolgozdk és a mindenkor délutdnos dajka a feleldsek.
* Az épiilet teljes zdrasat ¢s annak ellendrzését a mindenkor délutanos dajka végzi, azért
telies felel6sseget vallal.
* Az ovoda kulcsaiért teljes feleltsséggel tartozik mindenki, aki kulcsot hasznil.
A fentiek betartasa minden Ovodai dolgozo részére kitelezd, amelyért erkdlesi €s anyagi
felel6sséggel tartozik.

34.Munkaruha szabalyok

A dolgozd kételes mindennap tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhaban megjelenni €s a
feladatdnak megfeleld munkarvhat viselnt.

A munkiltatd feladata ,Egyéni munkaruha nyilvintartas” vezetése, mely tartalmazza a
kozalkalmazott részére vasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat, kihordési idejét, a
munkarvha kézalkalmazott részére torténd atadas-atvetel iddépontjat.

A munkaruha a kihordési idd lejarta utdn téritésmentesen a kdzalkalmazott tulajdondba megy
at. Ha a kdzalkalmazott jogviszonya a kézalkalmazott részérdl t8rténd lemondassal a kihordast
idé elott megsziinik, a kbzalkalmazott 2 munkaruha értekének idéaranyos részét koteles
megfizetni.



Ha a kézalkalmazott jogviszonya a munkéltaté részérdt t6rténd felmentéssel — beleérive az
dregségi s rokkantsagi nyugdijazas vagy dthelyezés esetét is — a kihordési 1dd lejarta elott
szlinik meg, a munkaltaté engedélyezheti a munkaruha tartozas elengedését.

Prébaidé alatt is jogosult a munkavallalé a munkaruha juttatasra. Amennyiben a jogviszonya
probaidd alatt sziinik meg a munkavélialé a munkaruha értékének idGaranyos részét koteies
megfizetni. A személyre sz616an kiadott munkaruha és tartozékat tisztitasarol, karbantartdsarol,
allagmegdvasarol a kozalkalmazott kételes gondoskedni.

Vasarldsra fordithatd Osszeg a fenntartdo 4altal az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozott keret figyelembevéteiével a munkéltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott

dsszeg.

A munkaruha, védoruha juttatds:

Sorszdm | Munkakor megnevezése Munkariha Kihordasi idé Osszeg
megnevezése

L ovodapedagdgus Murikakdpeny, polé lév a mindenkori
papucs éves
kéltségvetésben
meghatarozott
858zeg

2 dajka Munkakopeny, polé 1 év a mindenkori
PapHCs éves
kiltségvetésben
meghatirozott
dsszeg

3. kisgyermekgondozo- Munkakipeny, polo 1év a mindenkori
neveld papics éves
kiitsépvetésben
meghatérozott
{s537eg

4. konyhai dolgozok képeny, véddeipd 1év a mindenkori
éves
kéltségvetésben
meghatarozott
Osszeg

35.Munkéaba jaras koltség térit€se
Munkaba jaras koltség teritése

A munkdba jirassal kapcsolatos koltségtéritésre jogosult munkavallatok korét a Munka
Torvénykonyvérsl szolé 2012. évi L. térvény 51. §-a, valamint a 39/2010. (1L 26.) Korm.
rendelet hatarozza meg.

A munkéba jaras formai: tsmegkozlekedést eszkdz, személyauts.



A munkdba jards koltségének igénylését formanyomtatvanyon az igazgatd /fenntartd
engedélyezésével az Onkormanyzat gazdasigi osztalyan torténik a rogzités és kifizetés is. A

formanyomtatvanyhoz a bérlet és szamia csatolasa elengedhetetlen.
A gépkocsival torténd munkaba jaras esetén a nyilatkozat kitelezd mellékletei:
e A munkdba jarashoz hasznélt gépkocsi forgalmi engedélye, adatai
o A koltségtérités mérteke a fent emlitett térvény alapjan ill., 2011-t61 kezd6dben minden
év janudr 25-1g a Magyar K&z16ny mellékletében jeleniti meg a mindenkori foglalkozas
politikaért feleids allamtitkar.
e A koltségtérités kizarolag a ténylegesen munkaban t81t6tt napokra fizethetd ki.

36.Konyha és Etkezde

1. Altalanos szabélyok

Az étkeztetés keretében a tanulé gyermekek, szocidlis étkezdk a napi étkezésérbl gondoskodik,
feln6tt munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést is folytat. Az ellatas igénybevételéhez
szitkséges feladatokat (étkezési adagszam unyilvéntartds, eiszamolds, szdmlakészités) az
¢lelmezésvezetd végzi.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje

» Etkeztetéshen részesithets a személves gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsokrél és
azok téritési dijardl szolo 5/2012.(111. 09.) dnkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése
szerint szocidlis rdszorultsidg alapjan szocidlis étkezésre jogosult személy.

= Az ecllatast kérheti a szocidlisan raszoruld, annak hozzatartozdja vagy toérvényes
kepviseldje, egészségiigyi intézmény, csalddorvos, lakdkornyezet, tarsadalmi- egyhazi
szervezet {sth.},

e Sziikséges dokwmentumok: kérelem, jovedelemigazolas, étkezésben részesiildk
nyilvantartdsi lapja,

» A szolgéitatas, terités ellenében vehet6 igénybe. A téritési dijak dsszegét minden évben
az 8nkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatarozza meg.

A gyvermekétkeztetés igénybevételének rendje:

Az eliatdst igénybe vevd gyvermek szitldi, vagy a felligyeletet gyakorié sziildje, vagy mas
tbrvényes képviselbie (tovabbiakban: kérelmez0} a gyermekétkezietés iranti kérelmét az
igazgatonal nydjthatia be.

Az étkezések lemondasa

Az étkezés lemondasanak vagy megrendelésének modja az intézményi felefonon,
ovodakikelet@gmail.com e-mailen, vagy személyesen torténik. Errél sz{il6i értekezleten
tajekoztatjuk a szildket.

Napanta 8:30 6rdig bejelentett hidnyzast tudunk a kdvetkezd naptd! figyelembe venni.

Amennyiben a szilé nem jelenti le az étkezést, dgy 2 nap hidnyzés utan nem rendeliink a
gyermek szamara étkezést. A hianyzasbol visszatérés idejét is egy nappal elobb jelezni kell



8.30 6raig az étkezés megrendelése céljabol. Hidnyzés esetén (rendkiviili esetben- melynek
mérlegelése az igazgatd jogkire) az étel elvihetd.

Diétas étkezés

Szakorvosi igazolassal diétds étkezés igényelhetd. Az étel napi megrendelése, €s lemondasa
az 6vodaban torténik.

Hatasksrdk:

A konyha szdmira meghatarozott feladatoknak, hatdskdrdknek az intézmény szervezeti
dolgozdi kozotti megosztasiré] az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és
hatdskorsk megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorékkel.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani

a fozékonyhan egyszerre maximum 400 adag étei készithetd el,

L]

évente két alkalommal megeldzod jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast

kell végezni,

o azart szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezm,

¢ a dolgozdk alkalmazidsanak feliételeit — munkakdri alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassag igazolasat biztositani keil,

» atevékenység megsziinését vagy viltozasat az illetékes népegészségligyi hatosdgnal

irasban be kell jelenteni

A konyha szervezeti felépitése
Belso szervezeti tagolodas
A konyha é1én az intézmény igazgatdja all,

e a konyha szakinai vezetdje:az élelmezésvezei, kozvetien felettese az
intézményegység fdigazgatoa.

Helyetiesités rendje: A konyhai alkalmazottak munkak®dri leirdsa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

Munkakéri lefrasok: A konyhéban foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkak&mek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit. A munkakdri leirdsok elkészitéséért felelds az igazgatd és aktualizalasaért az
élelmezésvezetd.

Az élelmezésvezetd feladatai:

e Az élelmezésvezetd iranyitdi, vezetdi feladatokat 14t el a kozétkeztetés teritletén
miik6dé éielmezési izemegységben.

e Feladata a kozétkeztetési ellatdsban részesiilé kilonbdzé csoportok taplalkozésanak
megszervezése, a hatdlyos kizétkeztetési rendeletnek megfelelSen.

» A mindennapi munkaja sordn a kiilonbdz6 korcsoportok sziikségleteit azonositja.



Az elkészitett étlap alapjan az  ételek  energiatartalmat  meghatarozza,
lapanyagosszetételet kiszamolja, allergénjeit azonositja.

Az élelmezeési feladatokat irdnyitja, az élelimiszer-biztonsdgi eldirasok alapjan szervezi
és felligyeli azokat.

Gazdalkodasi tevékenységet végez, felelosséget vallai a dokumentacid teljes kérii
elvégzésédrt €s a dokumentumok tartalméiért,

Onalléan  elkésziti a  kozétkeztetéshen  késziils  ételekre  vonatkozod
anyaghanyadnyilvantartdlapot, a tipanyagtartalmat kiszarmolja, allergéneket jeltii.
Folyamatosan koveti €s alkalmazza a jogszabalyi valtozisokat.

Feleldsséggel tartozik a tevékenységi korében haszndlt vagyontdrgyak, alapanyagok,
eszkdzok, berendezések megovasaért és azokkal vald anyagi elszamolasért.

A leltarozéds €s a rakidr-elszamoltatdst irdnyitja és felelésséget vallal a tartalmdért,
esetleges probléma esetén igyekszik annak gyors kivizsgélasara.

Kézremilkddik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasird] szdlé beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szitkséges adatszolgdltatasrol

Az élelmiszerraktér felelds kezelbie, a fszakacesal egyiitt.

A munkakdri leiras tartalmazza az egyéb feladatokat

Felelés:

az elszdmolasok helyességéért, az ¢ielmezési norma betartisaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

amegrendelések szabdlyszerii bonyolitasaért,

a raktarbdl kivéteiezett anyagok felhasznalasaért €s a visszavételezéséért,
a HACCP kévetelményeinek a NEBIH dtmutatisainak betartasaért.

Az élelmezésvezetd belsd ellendrzési tevékenysége

-]

a konyhai felhaszndlas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan, »

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak elienérzése,

a higiénés rend, a takaritds ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak elienbrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenorzése.

Az életmezésvezetd tavolléte esetén az helyettesitési rend és a munkakori leirds alapjdn fatjak
el a vezetoi feladatokat.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hét{6 —Péntek: 06.00-t6] - 14.00 oraig.

A konyhat alkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

Valamennyi alkaimazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelfkeznie. ’

A HACCP-eldirdsok betartasa €s betartatdsa mindenki felelossége.

A konyha teritletén tilos a dohanyzas!

Szeszesital fogyasztasa tilos a konyhan belil!



Szabadség

Az élemlezésvezett szabadsagolasi tervet készit. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez el6zetesen az élelmezésvezetével egyeztetni kell.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezeld jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsagénak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasdrol szoto 1992.
évi XXXIIL. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl széle 1992. évi XXIL
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megdllapitani. A doigozokat meg illetd és kivett
szabadsigrol nyilvantartast kell vezetni. Az intéziményben a szabadsig nyilvdntartds
vezetéséért az Slelmezésvezetd, az élelmezésvezetd esetében az igazgatd helyettes a felelds.

Alairéasi jogosultsag
Az alabbi ligyekben az élelmezésvezet( rendelkezik alirasi joggal.

¢ a Konyha mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (dru
atvétele, megrendelések, szamldk készitése).

Az élelmezésvezetd akadédlyoztatdsa -, itletve tattds tévolléte esetén a foszakdcs helyettesiti, ha
mind kettd akadalyoztatisa esetén a megbizott személyek gyakoroljak a kiadményozési jogot.

Igazgatd alairasa szitkséges az alabbi igyekben:

e a Konyha épiiletének mikodtetésével szitkséges megrendelések engedéiyezéséhez
szerzddések, megallapodasok jovahagyasahoz.

Bélyegzd hasznalata

Az élelmezésvezetd az intézmény hosszd bélyegzdjének hasznélatara jogosult. A bélyegzd
beszerzésérdl, kiadasar6l, nyilvantartisardl, cseréjérdl, leltarozasrdl, potlasardl az igazgato
gondoskodik.

Kartéritési kdtelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésevel okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kirtérités mértékét a Munka Torvényerol sz016 1992.
évi XXIL trvény 167. §-aban, illetve a kzalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992, évi XXXIIL
t5rvény 81 §-aban foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. Széndékos kdrokozds esetén a
munkavéllal6 a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a
teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dlland6an Srizetben tart, kizdrolagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. A téritési dijak
beszedbit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében. Amennyiben
az intézménynél a kéart tébben egylittesen okoztak, vétkességitk, a megfrzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik arnyéban feleinek.

Anyagi felelosség

A dolgozé a szokédsos személyi hasznalati tdrgyakat maghaladd mértékii és értékil hasznalati
értéket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan. Az



intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerlt
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok szakkdnyvek stb. megdvasaért.

37.7ard rendelkezés

A médositis rendje

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabédlyzat modositasa kizarélag a nevelbtestiilet elfogaddséval,
a kbznevelést tdrvényben meghatarozott kdzosségek epyetértésével, valamint a fenntarto
j6vahagyasaval lehetséges.

A hatdlybalépés és érvényesség
A fenntartd jovahagydsat kdvetden, a kihirdetés napjan Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

A szabilyzat megismertetése
A hatélyba lépett Szervezeti és Miik&idési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az intézmény azon munkavallaléival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
» tovabba azokkal a személyekkel, akik az intézménnyel kapecsolatba keriilnek, illetve
annak helyiségert meghatarozott kérben hasznaljak.

A szabailyzat betartisanak kotelezettsége

A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat rendelkezései az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezdek. A szabalyzat megszegése esetén az igazgafé— mint munkéltatoi jogkér
gyakorldja — a sziikséges intézkedéselet megteheti.

A modositis kezdeményezésének lehetisége
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntartd,

¢ 4 nevelotestiilet,

® azigazgatd,

* aszil6i kozdsség,

o illetve jogszabalyi kitelezettségbdl eredben.

Kapesolédé belso szabalyzatok

A Szervezeti és Milkddést Szabalyzathoz kapcsolédd belsé szabalyzatok az intézmény
hatékony és eredményes milkédését szolgaljak. Ezek a szabdlyzatok az SZMSZ mddositasa
nélkisl is megvaltoztathatok, amennyiben azt jogszabélyi viltozas, belst intézményi szitkséglet
vagy az intézmény felelds vezetdjének didntése indokolja.

A kapesolodo belso szabilyzatok kiilondsen az alabbiakat foglaljak magulkban:
o Adatkezelési szabalyzat

o Etikai kddex
e« Munkakéri leirasok



Legitimacio

Jelen SZMSZ-t az intézmény nevelStestiilete fogadja el, amelyet az igazgatd jovahagyasaval
valik érvényessé. A sziildi kozosséggel meg kell ismertetni. A fenntartdt egyetértési jog illeti
meg, amennyiben a modositds utdn a fenntartora tébbletkdtelezettség hirul.

Az Intézmiény OM azenositifa: KESTHOHE: v eiiivsenivriericericrriscnns
28823 igazgatd
Ph.

A Neveldiestiilet véleménvének a kikérésével 107-1/2025. hatdrozat szammal dont a Szervezeti
Miikodési Szabdlyzar elfogadasrél

Neveldtestiilet nevében : U

Az alkalmazotti kiizisség véleményének a kikérésével ..... /2025, hatdrozat szdmmal dont a
Szervegeti Mithidési Szabdlyzat elfogadisrol

Az alkalmazotti kizisség nevében: .
i resserstsarssessssvasesavistatsaasans
Véleményezik

2002012, EMMI /VIHIL3I/EMMI rend.4§(5)
Ha iskolaszék, évodaszék, kollégiwmi szék nem mitkodik, az SZMSZ eifogaddsakor az ovodai,
iskolai, kollégiumi szilloi szervezet, kozosség véleményéi kell beszerezni.
A Szitldt Szervezet nevebén véleményerte:

SZSZ Elngk h.

Tdiekoztatds, egyeteéricsi jog
A Szervezeti Mitkiédési Szabdlyzattal kapesolatos tijékoztatds megtirtént Tarcal Kozség
Onkormiinyzat Képviseld Testillete rdszére

AN 83 S ()
Fenntartd P,
(1) egyetériési joga van a koznevelési Polgdrmester
intézmény SZMSZ-t megismerni. az /i3
egyetértés tekintetében 30 nap 4ll
rendelkezésre.
A Szervezeti Mikodési Siabdlyzatet jovihagyta
az intézpmeny igazgatofa .../ 2025, hatdrozat spdmmal
Kissné Dudds Gabriella | e
Ph.
Megtalalhato:
A dokumentum jelieg: Nyilvanos Az intézmény honlapian
Rittp:fifikeletovi-tarcal i/
Nevelltestileti szoba

Harilypos: 2025.09.01
/a kikirdetés napjdiol visszavondsig/
Verzidszam: ../2023 | Készilt: 4 példanyban
Tktatoszdm... ... /2025,




Mellekletek

e Munkakdri leirasok

Fiiggelék
e Diabéteszes eljarasrend
e Jelzbrendszer belst szabdlyozasa



Munkakori leirdsok:
Munkaltatd

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helve:

Munkaltatéi jogkért gyakorolja:

Munkavallald:

Neve:

Sziiletdsi neve:

Sziit. helye, ideje:

Munkakér:
Megnevezése: igazgatd
Kinavezés: Az dnkorminyzat képvisel6 testillete

A kinevezés modja, iddtartama:

Vezetéi palyazati eljards utjan, 5 évre

FEOR-szama:

Jogviszony

K dznevelési foglatkoziatotti jogviszony
2023, évi LIL torvény
a pedagogusok ) életpalyjardl- alapian

Munkaideje: 40 ora/hét,
napi 10 éra kételezd
Munkavégzés helye: Kikelst Napkéziotthonos Ovoda és Bélcséde, Konyha és

Etkezde )
3915 Tarcal, Arpéad u.§,

A munkakdr célja:

Az intézmény munkdjdnak szervezése, irdnyitasa, képviselete,
A nevelbmunka személvi, targyi és szervezeti feltételeinkek
biztositasa.

Pedagdgiai - szakmai, taniigyi-igazgatdsi, munkaitato-
személyligyi, gazdasagi- adminiszirativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi
eléirasoknak megfelelé mitkddés, mikddeetés biztositasa,

Munkavégzéshez szitkséges

{végzettség, ismeret, egyéb kikdtés:

féiskolai dvodapedagdgusi diploma; kdzoktatast
vezetd szakvizsga ;

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az dvoda egyszemélyi feleldsségli vezetSieként
tevékenységével felelbs az intézmény szakszeril és 16rvényes
mitkidtetéséért. Képviseli a gyerckek, a sziildk, a munkatarsak
és a fenntartoi dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviseidtestiilet és a Polgarmester &ltal meghatérozott
feladatokat.

1. Pedagégiai-szakmai:




Elékésziti az évoda pedagdgiar programjanak kialakitdsat, Neveldtestilleti dontésre eldterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatisa utin biztositja a szill6i szervezet(tek) és a fenntart
megismerje. kezdeményezi jovahagydsat a fenntartdnal- amennyiben tGbbletkitelezettségi
igényeket is tartahmaz. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat, bevaldsat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti eliendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyfittal az érintettek felkészitésében,

Segitségével tAmogatja €s ellentrzi az intézményi munkaktzosségiek) €z az Onértékelési csoport;
munkajat.

Ellenérzi €s értékeli az ovodaban folyé szakmal munka szinvonaldt, annak eredményességét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesziésére, tamogatja az innovaciot, a korszer(
pedagogiai térekvéseket.

Ellen6rzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését.
Megszervezi, valamint eliendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve g
specidlis nevelést igényl6 averckek differencidlt gondozasdt, fejlesztését.
Evente elkésziti az ¥Hves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja 4
nevelotestillettel.

Témogatja és Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos képzését.

Elbterjeszti a Hézirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (neveldtestillet, sziiléi szervezet) o
véleményik kikérésérdl. Biztositja, hogy valamennyi sziildhdz eljusson.

A nevelftestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az ovodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyia a csoportok heti- és napirendjét.

Megszervezi az dvodai és nemzeti Gnnepiink méltd megiinneplését.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok

e Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét, Felvételi és eljegyzést napiot vezet, Naprakészen
vezeti az dvoda tdrzskidnyvét,

s Elkésziti az éves statisztikat {oktoberi) €s annak mddositasait.

e A sziildi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csaladok szamat. A
gyvermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt teladatoknak eleget tesz. Ellenbrzi a
haroméves kortol érvényes évodakédtelezettség betartasat.

* A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek feié.

¢ Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sz8l8i és nevelbtestiileti  értekezleteked!, Dbiztositja az  intézményen
betiili informacié aramlast.

e Megszervezd és ellenérzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

+ Folyamatosan aktualizilja és ellendrzi az dvodai dokumentumok érvényességét, térvényi
megfelelését. Gondoskedik arrdd, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankdtelezetiség teljesitésére. Elldtja az igazolatlan hianyzasokra
vonatkozé feenddit,

e Javasiatot tesz az dveda nyvari és téli sziinetelietésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalindra, megszervezésére.

3. Munkiltatéi-humédnpolitikai feladatok:

A betdltetlen alidsokra palydzatot hirdet, és lebonyolitja a palydzati eljarast.

A jogszabalyban eléirf modon kinevezi az dvoda munkatdrsait, gyakorolja felettitk a

munkaltatoi joghkdrt. Az OM dltal mikddietett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsoroldsokrol idében gondoskodik. Biztositia a térvényben eldirt juttatasok kiadasat. -




Ellenérzi a munkaidg-nyilvantartds vezetését.
Vezeti a kiszalkalmazotti alapnyilvantartast. A rendelkezésre 4116 adatokat és informéciokat az
adatvédelmi t6rvény rendelkezései szerint megdrzi. Elkésziti és idében kiadja a munkakori
leirdsokat.

¢ Szabadsdg-nyilvantartast vezet,

e A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozavat is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarsl.

¢ Biztositia és ellendrzi 2 munka,- és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

s Lefolvtatia az alkalmazottak foglaikozasdra, élet- és munkakériiiményeire vonatkozo
déntéseknél a jogszabily altal eloirt egyeztetéseket.

4. Gazdasdgi-adminiszirativ feladatok:

e Szervezi az dvoda ligyviteli munkdjét a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

» FEl8késziti és igény szerint aktualizélja a Szervezeti és miikddési szabdlyzat tervezetét,
vitdra bocsajtja és elfogadtatja a neveidtestitlettel, illetve a Sziilbi Szervezettel (5z82).

e Irattéri tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

» Azintézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen Atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukedl.

s Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos Ggyintézési hatdriddn beliil valaszol ahozza beérkezett, gyermekeket, sziildket
és kivzalkalmazottakat érinté kérdésekre.

» Felels az intézmény kéliségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
osszefliggtd beszamoldk, mérlegek valos tartalmaért.

s Biztositia a gyerekek szamdra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kilénbdz6
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertStlenitést €s a
sziikséges nagytakaritasokat.

= Betartja a kdtelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényes rendjét. Felelds a
karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutaldsi, utalvanyozisi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaert.

o EHendrzi a vagyon-, dlldeszksz-. munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Feladata, az intézmény koitségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon &rzése, védelme.

» Eikésziti és miikddteti az intézmény belsd ellendrzés, kontroll szabalyzatat.

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik fethasznaini, atvitel
esetén azt marcius 31- ig veheti ki. Munkahelyi érdekre

A szabadsag felhasznalasdval és a | hivatkozva afelettes

hianyzassal kapcsolatos szabélyok: 15 napot visszarendelhet. Varatlan tdivolmaradést, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdese el6tt
winimum 2 ordval jelezni kell a vezetének.

Elvarhatd magatartasi kdvetelmények: | A Pedagogus ectikai kodexben
megfogatmazoltak szerint.

Onképzéssel kapcsolaios elvardsok: A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés,
tovabbképzéseken valod részvetelt, hétévenként 120 oraban.




Hataskore:

Az igargatd kizérolagos kompetenciaja és egyszemélyi
feleléssége a gyermekfelvéiel, a munkaviszony-iétesiiés, -
megsziintetés, valamind az intézmeény kdltségvetésén beliili
gazdilkodas. Az igazgatd déntése alapjan a fenti

kompetencidk a vezetd-helyettesre dtruhazhatoak (de ezt
irasban kell régziteni). '

Felelssége:

Az dvoda zavartalan és a jogszabilyoknak megfelelt
mitkddtetése.

Kapcsolatok:

Kazvetlen felettese:

Polgarmester

Kézvetien beosztottja(i):

Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

1. Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kdzvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie az igazgatd ~helvetiessel az
élelmezésvezettvel, a bdlesdde szakmai vezetbiével. A munka-
és feleldsség megosztasrdi a helvettes részére kiilon munkakdri
teirdsban kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal
¢és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Napi kapesolatot tart
fenn az évodatitkarral.

2. Az igazgat6 szoros kapesolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A sziiokkel, a szakmai munkaksri
kozdsségeldkel, a BECS csoporttal és az érdekvédelmi
szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntart6 itletékes vezetsjével, képviseld
testiilet bizottsagaival.

Informdcidszolgdltatasi kitelezetisége:

o Feladata az informéciodaramlas biztositasa a sziiidék, a
neveldtestillet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai
Oktatast Kozpontok (POK), a kéznevelési informdcids
rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

o [Feladata a palyazati kilrdsok kovetése, felkutatasa,
Eikésziti és évente frissiti a kiilonds kozzétételi
listat.

» Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordan
tigvelnie kell arra, hogy szemelyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavelléte esetén 6t helyettesi:

Az igazgatd -helvettes, illetve az 6 tavollétében a szakmai
munkakdzisség vezetbje.




Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellaini mindazokat a feladatokat. melyekkel a feleitese meghizza.

munkaltatd munkavalialé

Ph.

Nyilatkozat:
A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és kezelt értékekért anyagi &s biintetdjogt

felelésséggel tartozom.



Tgazgatd helvettes:
Munkaltaté

Munkaltatd neve:

Kikelet Napkdziotthonos Oveda és Bblcsdde, Konyha és
Etkezde

Székhelye:

3915 Tarcal, Arpid u.8

Munkavégzes helye:

3915 Tarcal, Arpad u.8

Munkéltatdi jogkdrt gvakorolja:

Igazgatd

Muankavéllalo:

Neve:

Sziitetési neve:

S#il. helye, ideje:

Munkakar;
Megnevezése: igazpato helyettes
Kinevezés; Az igazgatd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figvelembe

veéve.

A kinevezés médja, iddtartama:

Az igazgatd megbizasdval hatdrozott id6re

Jogviszony, vonatkozo jogszabalyok

K ozneveidsi foglalkoztatotti jogviszony

2023. évi LIL torvény (PUETV.)

401/2023. (VI 30.) Korm.

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

A munkakor célja:

Segiti az intézmény miikddietését és az igazgatd munkdjat.
Eliatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyi- igazgatési,
munkaltatoi, gazdasigi-adminiszirativ feladatokat. Részt vesza
Leis ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez szitkséges
(végzetiség, ismeret, egyeb kikotés:

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

fdiskolai 6vodapedagdgusi diploma; pedagdgus
szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 35 év IKT-eszkézok
hozzadrid hasznalata

—_—

pedagogiai, a kitelezd draszamon beliil heti 24
oraban,

2. taniigy-igargaidsi, adminisztracio

3. neveléssel, oktatdssal le nem kot6tt munkaido
dokumentilasa, letliése

4. az igazgaté munkajanak a segitése




A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozésal
nevelése, oktatésa a 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint.
Pioétv. 130. § [Az Svodapedagdgus munkaideje] (1) Az ovodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét al
gyermekekkel valé kdzvetlen, a feljes Gvedai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, &
munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést eldkészits, azzal dsszefliggd egyéhi
pedagégiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el az évodapedagdgus szamaéra.

(2) Ha az 6vodapedagogus az dtfedési id6re esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil litjq
el a gyermekekke! vald foglalkozassal kapesolatos feladatokat, legfeljebb napi két érara, éranként a havi
illetmény 1/174-ed részének megfeleld tdbblettanitasi oradij illeti meg,

Alapfeladatait ellitja az Nkt 62-63. §-a [A pedagégus kotelességei és jogai] alapjan.

Piéty. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4H6 kélelezetiségei]

e azdvodapedagdgusnak neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjon a gyermek
személyiségének

e fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasirdt, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvéarhatot,

e figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igénytd gyermekekkel egyénileg foglaikozzon, sziikség szerint
egylttmiikddion

» gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité més szakemberekkel, a
hatranyos helyzetil gyermek felzirkozasat eldsegitse,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kbvesse a tehetséges gyermekeket,

e clémozditsa a gyermek erkdlesi fejlédését, a kdzdsségi egylittmitkddés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasdt, és térekedjen azok betartatasara,

*  egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerdsére és megbecsiilésére,

o egyiittmitkddésre, kimyezetludatossagra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e aszillbt (16rvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejlddésérdl, maga-
tartésdrsl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

* agyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges

o erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartaséval €s betartatasaval,
a

s veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsdval, a sziild — és szilkség esetén mas szakemberek —
bevonadsaval,

s agyermekek és a sziilék, valamint 2 munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben

e tartsa, javaslataikra, kérdéseikee érdemi valaszt adjon,

» az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos madszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves

s szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszer{ien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek
tevékenységét,

e részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e g pedagogiai programban és a kiznevelési intézmény Szervezeti és MUikddési Szabétyzataban
(SZMSZ-ében) eldirt pedagdgial és adminiszirativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a nevelbtestiitet értekezietein, a fogadéordkon, az intézményi innepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, sziikség esetén varosi rendezvényeken,

s rizze meg a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomadséra jutd titkot,

o hivatasahoz méhto, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanGsitson,

+ a gyermekek érdekében mikadjon egyiift munkatdrsaival €s mas intézményekkel




[Pl'létv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara aj
katott munkaidinek neveléssel-oktatassal e nem kotdtt részében:
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Paétv. vhr. 44. § (2) pedagdéguskompetenciak alapjan kotelessége kiiltnosen, hogy
a pedagogus tevékenysegét az alabbi pedagogus kompetencidkhoz kapesolddé indikdtorok alapjdn értékeli az
igazgatd, mindsiilés esetén a tanfeiiigyeldk:

a foglalkozdsok eltkészitése (informécio és anyaggylijtés, eszkiz készités sth.),

a gyermekek személyiséafejlédésének nyomeon kévetése,

az intézmény kulturélis rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerfien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem
mindsiilé — feliigyelete, kisérése (kirandulds, szinhazlitogatas sth.),

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,

a gvermekvédelemme! Gsszefliged feladatok végrehaitasa,

esetl helyettesiteés,

a pedagogiai feladathoz kapesolédd adminisztrativ tevékenység ellétésa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szilldkkel to5ténd kapcsolattartas, sziiloi értekeziet, fogaddtrara torténd felkésziiiés és annakl
megtartdsa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban tériénd részvétel,

az intézményfejlesziési feladatokban vald kézremikidés,

reszort feladatok ellatasa, leltarkészitéshen vald részvéted,

pedagogus-iovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el

szakmai feladatok, szaktudoményos tudds,

pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz kapesolddé Snreflexiok,

a tanuolds tAmogatasa,

a gyermek szemeélyisépének fejlesztése, az egyéni bdnasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetil,
saidtos nevelési igényé vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gvermek tdbbi
gyermekkel egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatisahoz szikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség,

a gyermek csoportok, kézdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, eséiyteremiés, nyitoitsig 4
kiilonbdzd tarsadalmi-kuiturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsdg szempontjaira, integracids
tevékenység,

a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejiodésének folyamatos érickelése, elemzése,
a koérnyezeti nevelésben mutatoft jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képviselete és g
kornyezettudatossighoz kapesolddo attitiidok 4tadasanak médja,

kommunikacid ¢s szakmal egytttmiikddés, problémamegoldas, valamint elkételezettség és szakmai
feleltsségvalialas a szakmai fejlodésért,

aktivan részt vesz az dvoda pedagogiat programjanak kialakitisaban, s el8segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben szitkségesnek érzi.

segiti a palyakezd® gyakornok, illetve az 11j kolléga szakmai tdjékoztatdsdt. Az odvoda
rendezvényeinck el8készitésében tevékenyen részt vesz,

ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat. Osztonzi a
pedagdgusok tervszerii és folyamatos énképzését.

eldsegiti az 0jitd szandék, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatasét.

figvelemmel kiséri az intézmeényben folyo pedagdgial munkat, részt vesz annak ériékeiésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

az oOvodai dokumentumokat j6! ismeri, és § is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjél
ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését,

A vezeld tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasardl. Biztositja az
intézményen beltili informacidaramlést.

Koveti ¢s adminisztrdlja az ingyenes és a 100 %-os téritési dijat fizetd csaladok szdmat.
Nyomon kdveti az dvodatitkar befizetéssel kapesolatos munkajat.




A statisztika szaméara dsszesiti a Felvételi &s mulaszidsi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzésardl ( az allami tdmogatés elszamolasihoz )

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a Felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalméat.

Javasiatot tesz az Ovoda nevelés nélkiiii munkanapjainak pedagoégiai tartaiméra. Figyelemmel
kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka elltasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossdgokat azonnal jelzi az
igazgatonak

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivia Sket. Kézremtikodik a
Szillsi Szervezet munkatervének elkészitésben, a helyl nevelési program és az éves pedagogiai
munkaterv elkészitésében, esetleges médositéséban, Ezek tartaimat jol ismeri, azonosul vele, €s
megvaldsitasat magdra nézve kbtelezének tekinti.

A szervezeti és mikGdési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az &voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapesolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel,
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

A csoportnaplét naprakészen vezeti, tartaliazza a hetirendet, napirendet, csoportos szokéasrendet,
a féléves bontdsd nevelési tervet értékeidssel, valamint a jaték, mozgds és iskolaeldkészitd
tevékenysépek terveit tagolasban kiértékeléssel.

Nyomon kiveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Evente legalabb kétszer kitslti az Egyéni fejlédést nyomonkdvetd dokumentumet, mely a
gyermek aktualis fejlettségi dllapotét titkrdzi. Ennek alapjén késziti €l a gyermek fejlesztési tervet,
és ad tajékoztatast irasban a sziiiok részere.

Sziiloi értekezletet, csatadi napot, kirandulast szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéieményt ir.

Az érintettekkel t8rtént egyeztetés alapjan {pedagogustars, sziiid, dvodaigazgatd, fejleszid
pedagogus,

Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit.

Kozremtikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

Pedagdgiai munkaiérol beszémolési kotelezettsége van

® & & ® @

Munkiltatéi-humanpolitikai feiadatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyiivantartast, és elkésziti a szabadsagoldsi Gtemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és eliendrzi a pedagogiai munkét segitd munkatdrsak napi munkéjat.
Eliendrzi a munkaidé-nyilvantartast, a helyettesités megfeleldseget.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kbzérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
téjékoztatia az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutaimazas elbiralasara,

Segiti a palyakezds, illetve 1 koltega beilleszkedesét.

A kbzOsségen belill elésegiti a munkafegyelem és a trvényesség megtartasat, a
munkaviszonyét vétkesen megszegs dolgozd torvényes felelsségre vonasat.

Személyes példéjaval tamogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.




Altalanos szabdlyok:

Az avodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

Reggel és délutan figyelet cllatdsara az dvodapedagdgus beoszthaid. A tovabbi idészakban, 7.30
Oratdl délutan 15.30-ig minden gyernek a csoportjaban tartozkodik sajat dvodapedagdgusaival,
Kivéve, amikor a pedagogiai asszisztens latja el a gvermekek feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat,

A gyermcekek felné6tt feliigyelet nélkiil hagyasa tiles! Daikdra, illetve mas, 18 évnél idGsebb
személyre bizni ket csak r6vid idore, indokolt esetben, az igazgatd, vagy az igazgatShelyettes
engedélyével lehet,

Amennyiben a munkaideje atatt barmilyen baleset térténik a pedagogus tdvollétében, a felelGsség
valtozatianut 6t terheli. Dajka, szakképzetien novendék, szill6 ilyen esetben nem vonhaté
felelOssegre!

Gyermekek kizitt nem hasznilhat telefont (SMS-re, Messenger, st. egyéb kdzdsségi oldalak
internetezésre, posztoldsra sem), maganiigyben a valtotirs beérkezését kitvetden, réviden, a
neveldmunka zavarasa nétkill beszélhet,

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar}, a térvényi eldirasnak megfeleiten tilos a dohdnyzas,
Léncdohényzas dvodéban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor fehet Kimermi (ez is
mintmum 235 perc munkabol valo kesést jeleny), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A fovabbi
dohanyzasi igény idejét ie kell dolgoznia,

Az alapszabadsdg mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb

A szabadsdg felhaszndlasaval és {15 munkanapotigénybe
a hidnyzdssal kapcsolatos vehet [Paétv. 20. § (3)].
szabdlyok: Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a

szabadsag kikérése eloit

15 nappal egyeztet {kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdgdt az adott évben kell felhasznalni, esetleges dtvitel esetén
azt marcius 31-ig veheti

ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
fehetdség, az igazgatd

mérlegelése alapjan. Varatlan tivolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése eldit minimum két
Graval jelezni keil. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

Elvirhato magatartési Felelbsségel érez az intézmény szakszerl &s torvényes
kdvetelmenyek: miikddteteséért. Segiti €s tamogatja az igazgatd munkdjat, a

gyverckek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
maradektalanul ellatja. Tisztelethen tarfja a kizdrdlagosan az
igazgaté kompetencigjéba tartozd feladatokat. ( pl. munkaerd-
gazdalkodas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarias stb. JA
Pedagogus etikal kédexben megfogalmazottak szerint.




Onképzéssel kapcsolalos elvarasok: | A szakmai fejlodést segitd folyamatos Onképzés, tovibbképzéseken
valo részveteit:
Pedagégus tovabbképzés jellemzbi:
e Altaldban ingyenesen biztositja a szakmai fejiédés
lehetGségeit
e 5 éves tovabbképzési cikiusok
o azelsd ciklus a pedagogus- munkakdr betbleésére jogositd
okievél megszerzéset kvetd 5. év szeptember elsé
munkanapjatol kezdddik a pedagégusoknak
o kivéve a gyakornokot, aki a gyakomoki idejc alatt egy
alkalommal gyakornoki tovabbképzést kell teljesiteni- 15 ora
419/2024, (XiL23.) Korm.rend.
o azigazgatonak I nevelési, ill. tanitasi évre kell pedagdgus —
tovabbképzési programot késziteni, minden €v aprilis 30-ig.
e apedagigusoknak 3 éves a tovabbképzési ciklus
e Kképzési kitelezettség: 120 kredit /5 év
e mentesiil a Paétv. 70.§ aki az 55. életévét betditdtie.
Képzést kizardlag, csak a NKE és az Oktatasi Hivatal, bevett
egvhaz és szerzdéssel egyéb szervezet, intézmény szervezhet.

Hatédskdre: Eliendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasdban, Az
igazgatd hosszan tartd tavollétében / betegség stb./a fenntartd
utasétisa alapjan latia el a feladatot

Feleldssége: Az dvoda zavartalan és a jogszabilyoknak megfelelo
mitkdietése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Azigazgatd

K.ozvetlen beosziottja{i): Az intézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kételezettsége: ¢ Kozvetien, napi munkakapesolatot tart fenn az

igazgatéval (szakmai, gazdaségi témdakban}, tovabba
valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
segitd dajkakkal, pedagogial asszisztensekkel, az
intézmény kbzdsségeivel, ( SzilG szervezet,
munkaké&zdsség, )

e Az igazgato tivoilétében szigoruan, mindenrdl
tajékoztatva telefonon tartja vele a kapcesolatot,




Informicidszolgiltatasi
kitelezetisége:

¢ Feladata az informacioaramlas biztositisa a sziltok, a
nevelbtestiilet, az Oktatdsi Hivatal (OH). a Pedagdgiai
Oktatast Kdzpontok (POK), a kdznevelési informacios
rendszer (KIR) és a fenntarté felé

s OVIKRETA

s Feladata a palydzati kiirdsok kivetése, felkutatisa.
Elkésziti és évente frissiti a killdnds kézzétérelj listat.

e Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesi:

Az igazgatd, illetve az § tdvollétében a szakmai munkakdzésség
vezetdje.

A munkakiri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Hatélyos: ...,

Laré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kbteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkaimanként
megbizza. A munkakdri leirds maddositasédnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

[enntargja.

munkaltatd

Nyilatkozat:

munkavalialé

Ph.

A munkakéri leirasban megfogalmazotiakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettemn. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és kezelt értékeként anvagi
és biintetdjogi feleidsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.




Ovodapedagdgus munkakori lefrdsa

Munkdltato

Munkattaté neve: Kikelet Napkdziotthonos Ovoda és Boleséde, Konyha és Etkezde
Székhelye: 3915, Tarcal Arpad u.8
Munkavégzés helye: 3915, Tarcal Arpad u.8
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: |pazgato
Munkaviéllalé:

MNeve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: dvodapedagdgus
Kinevezés: igazeatd

A kinevezés modja, idotartama:

Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott idore, helvettesités eseténa
helyetiesitettszemély visszatéréséig

Jogviszony, vonatkozd
jogszabalyok

Kaznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2023, évi LII. torvény (PUETV.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm.

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl {Nkt.)

A munkakdr célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodis kortt gyermekek testi-
letki-szeilemi gondozésa, nevelése, feilesziése, okratasa.

Munkavégzéshez szilkséges
(végzettség, ismeret, egyéb
kikétés:

féiskolai Ovodapedagogusi  diploma; 1K T-eszkozok

hozzaérté hasznalata

Nevelbi alkalmassag: jo

kapesofatteremtd képesség, empdtia, kedvesség, j& szervezbkepesség

Feladatai, f6bb tevékenységeinek
felsoroldsa:

¢ pedagdgiai, a ktelezd éraszamon belill heti 32 Graban,

s taniigy-igazgatasi, adminisziracié a heti4 oOran befiil

* neveléssel, oktatassal le nem kdtdtt munkaidd
dokumentilasa, letdliése

o &ltalanoselvarasok

1. Pedagégiai-szakmai:

A rabizott gyermekek neveiése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia
szerint Onalidan é&s feleloséggel kiteles elvégemi.




Alapfeladata:
Alapfeladatait az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kbielességei €s jogail alapjan iatja el. Neveld és oktatd
munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol,
Ennek érdekében minden téle elvarhatdt megtesz, figyelembe véve a gvermek életkorat, fejlettségi
szintjét, egyéni képességeit és szitkségleteit, valamint biztositja az esélyegyenldséget €s a differencialt
feilesztést.
Tudéasénak és szakmai felkészilliségének maxinmumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatéban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Paétv. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei]

e az 6vodapedagdgusnak nevels és oktatd munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejiodéserdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden i6le elvarhatot,

¢ figyelembe véve a gvermek egyéni képességeil, fejlodésének iitemét. szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitumiiksdjon

e gybdaypedagdgussal. konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetll gyermek felzarkdzasdt elsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlédését, a kizdsségi egyuttmiksdés magatartdsi szabélyainald
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra, egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi éle
éri¢keinek megismerésére €s meghecsiilésére, egylittmitkddésre, ktrnyezettudatossigra, egészséges
éietmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* a sz{l6t (torvényes képviselGt) rendszeresen tijékoztassa a gyermek egyéni fejibdéserdl, maga-
tartasdrdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

¢ agyermek testi-letki egészségének fejiesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges]
erbfeszitést: felvilapositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdaval és betartatdsaval, o
veszélyhelyzetek felidrdsaval és elharitdsdval, a szild — és szilkség esetén mids szakemberek
bevonasaval,

*» a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereieket trgyilagosan, sokoldaltan és valtozatos médszerekkel kizvetitse, oktatdmunkajat éves
szinten, gyerekesoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek]
teveékenységét,

e  vegyen részt a szdmdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e a pedagdgiai programban és a kbznevelési intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzataban
{SZMSZ-ében) elbirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

© akiivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi innepségeken és az
éves munkaterv szerinti sendezvényeken, sziilkség esetén varosi rendezvényeken,

s Orizze meg a kbmevelési foglalkoztatotti jogviszonya sorén tudomadsara juto titkot,

» hivatasdhoz méltd. az Etikat Kddex szerinti magatartast tandsitson,

¢ agyermekek érdekében mikodjdn egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

Paétv. vhr. 28. §. (1} Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatots
szamara & kot6tt munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem k6t részében
[heti 40 6ra— (32 +4) =4 dra]:

+ afoglalkozisck elGkeészitése (informAcid és anyaggyiijiés, eszkoz készités stb.),

¢ agyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése,

* az intézmény kulturdlis rendezvényeinek €s sportéletének, versenveknek megszervezése,

o eldre tervezett beosztas szerint vagy atkalomszeriien gyermekek — epyéb foglalkozasnak nem mindsiil
- felligyelete, kisérése (kiréndulds, szinhaziatogatas sth.),

s agyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtdsa

o felelds a rabizott gyvermekek testi épségének megdrzéséért. Biztositsa a nyugalimat, a szeretettetjes
légkdrt a gyermekesoportban.

e acsoportszobdban €s a kézts helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald esziétikus
krnyezetet teremisen. A kilisd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

s Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket ( hely, ido,
eszkiz )




A részképességekben elmaradt, illetve a killonleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiksdjon a gydgypedagdgussal, pszichologussal, €s a nevelést,
oktatist segité mas szakemberekkel.

Megszeivezi és gondoskodik rdla, hogy a gyermekek a tankoteles korukat megeldzé neveiési évben
a késobbi eredményes iskolai elérehaladashoz fontos képességeik €s készségeik fejlesztése
érdekében az 6vodai csoportokban naponta sszesen 45 perces idokeretben, a feladatra differencidlt,
a gyermek egyéni terhelhetségéhez igazodd — amennyiben az infrastrukturalis adottsagok lehetove
teszik, kiilén térben szervezett — iskola-elékészitd-fejlesztd pedagdgiai tevékenységben vegyenek
részt,

Gondoskodjon rola, hogy a gyermekek 6vodai életének szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak,
jatékra motivaléak, amelyek alakitasaban a gyermekek adott sziikségletiik, tevékenységiik szerint
vesznek részt. Tegye lehetdvé mozgds- és jatekigényiik kielégitését, és a gyermekeket harmoniat
araszto szinekkel, formdkkal, leheibleg természetes anyagokkal vegye koril,

Segitse a gyermekeket abban, hogy megismerjék szitkebb &s tagabb kdrnyezetitket, amely a nemzet:
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a csalddhoz valo kotddés alapja.

A pedagdgus feladata az iskolaérettséghez sziikséges kompetencidk céizott fejlesztésének
megvaldsitasa, figyelembe véve a gyermek egyéni sajdtossagait €s az Ovodai Nevelés Orszigos
Alapprogramjaban meghatarozott feladatokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent a
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsival, aszilld és
sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

A gyermek és a szlilok valamint a muonkatarsak emberi méitosagat és jogait maradéktalanut
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldatiian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és haszndlja
az informacios és kommunikacios technologiak ( IKT ) adta lehetdségeket.

Nevel6-oktaté munkéjat az dvoda sajat pedagodgiai programjiban meghatarozottak szerint a
gyerrnekesoporthoz és azok életkorshoz igazitva, szakszeriien tervezze ineg és irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét,

Folyamatosan elfentrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejliodéset, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsa, felettesét informalja, az
érintett gyermek sziileit szilkség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllaljon.

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

A tdrvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljarasra vonatkoz6 el6irdsainak.

Gyakorolja a redlis 6nériékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodapedagdgus
kompetenciateriilet jelentoségével.

[ ]

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

A helyi pedagdgiai program és az éves munkaterv efkészitésében, esetleges modositdsaban
aktivati részt vesz.

A Szervezeti és miikadési szabalyzatban { SZMSZ ). valamint az évoda Héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapesolatban allé gyermekekkel €s azok
sziileivel.

Ell4tja a szakinai munkéval kapcsolatos gy viteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kitelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: beti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv. kétszer féléves érickelés, heti titemterv.
Nyomon kéveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplét.
Evente legalabb kétszer kitslti a ,,Fejlodési naplot”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat
titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesziési tervét és ad tajekoztatast a sziilok részére.
Szitléd értekezletet, jatszodélutant szervez.




e Sziikseg szerint, hivatalos felkérésre pedagtgiat szakvéleményt ir. Kzremik6dik a gyerekek
egészségligvi vizsgdlatanak megszervezésében,

e Azérintettckkel tortént egyeztetés, alapjan (neveldtars, sziild, igazgatd, feileszibpedagdgus,
pszichologus, logopédus, ) szakvéleményt ad a tankSteles gyermekekréi,

o Sziikség esetén csalddlatogatést végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikadik a gyermekvédeimi
feladatok elidtasaban, a gvermek fejlodését veszélyeztetd kérliimények megelbzésében.

s Az dvodapedagdgusnak a kététt munkaidejét ( 32 ora ) a gyermekekkel vald kdzvetien, a teljes
Gvodai €letet magaba foglalo foglalkozdsra kell forditani.

s A munkaidé fennmarado részében, legfeijebl heti négy ordban, a nevelést eldkészitd

¢ (felkésziilés a tevékenységre: adminisztricio, anyaggylijids, eldkészitds, ) azzal dsszefiiggd ecyéb
pedagdgiai feladatok ( sziildi értekeziet, fogadodra, bemutatéd tevékenység megtartasa,
palydzatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilst tevékenységekre, kirdndulasokra, évodai
finnepségek szervezése, lebonyolitdsa, stb. ) elvégzése tartozik.

A felettese 4ltal eseti helyettesités rendelheté el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet tagjai

k&zOtt az igazgato, vezetbhelyeties feladata.

Altalinos szabalyok

¢ Az dévodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
keész allapotban rendelkezésre alfjon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében vagy a helyettes
engedélvével hagyhatja el az dvodat.

s Reggel és délutan tigyelet elldtasara az dvodapedagogus beoszthatd. Tovabbé minden esetben
acsoportjaban kel tartézkodni.

+» Munkavégzés alatf betartja a munkavédeimi, tliizvédelni és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

* A gyermek felndtt feltigyelete nélkiii hagyésa tilos!

s> Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a pedagogus tavoliétében, a feleldsseg
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen hallgato, sziii§ ilyen esetben nem vonhaté
felel6sségre.

o  QGyermekek kizétt tilos a mobiltelefon haszndlata ( Messenger, Facebook, és egyéb
kézdsségi media ,SMS-ezésre sem )} maganiigyben a valtotars beérkezését kivetben roviden,
anevelémunka zavarasa néikii beszélhet.

» Az dvoda teritletén { épiiiet, udvar } a t6rvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzés.
A telepliiés életében aktivan vegyen részt, az intézmény képviselie a rendezvényeken, tinnepségeken.

Az alapszabadsdg mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltat6 legfeljebb 15

A szabadsag felhasznatdsival  jmunkanapot igénybe
és a hianyzassal kapcsolatos vehet [Piétv. 90. § (3)].
szabalyok: Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a

szabadsag kikérése elott

15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti

ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhdny nap kiadasara van
lehetOség, az igazgatdé mériegelése alapjan.

Vératlan tAvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell a
felettesének, Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.




Ivarhato magatartasi
kivetelmények:

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozisségi egytittmiikddés normait.

A humanisia pedagogia elveivel elientétes biintetést nem alkalmaz (
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra vagy
étel fogyasztasara valé kényszerités ) Ovja a gyermekek jogait. tiszteli
emberi méltdsagukat. Pedagdgusi elhivatoitsag, kiegyenstilyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsdg, tiirelem. Kuliural,
megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval,
értékeket kézvetit, pozitiv mintat ad, képviselia helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
letvarasok:

A szakmai feilddést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken
valo részvételt:
Pedagdgus fovabbképzés jellemzbi:
= Altaldban ingyenesen biztositja a szakmai fejlodés lehetdségeit
e 5 éves tovabbképzési ciklusok
s azelsd ciklus a pedagdgus- munkaksr betoliésére jogositd
oklevél megszerzését kvetd 5. év szeptember elsd
munkanapjatdl kezdddik a pedagégusoknak
¢ kivéve a gyakornokot, aki a gyakornoki ideje alatt egy
alkalommal gyakornoki tovabbképzést kell teljesiteni- 15 dra
419/2024. (X11.23.) Korm.rend.
o azipazgatonak 1 neveldsi, ill. tanitasi évre kell pedagogus ~
tovabbképzési programot késziteni, minden év 4prilis 30-ig.
o apedagdgusoknak 5 éves a tovabbképzési ciklus
s képzési kitelezettség: 120 kredit /5 év
= mentesiil a Paétv. 70.§ aki az 55. életévét betbitdtte.
Képzést kizardlag, csak a NKE és az Okiatési Hivatal, bevett egyhdz
és szerzbdéssel egyéb szervezet, intézmény szervezhet.

Hataskdre:

Gyakorolja a nevelGtestillet tagjanak és a pedagoégusnak torvény és
jogszabalyok dltal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hatéskare és képviseleti joga az ltala vezetett gyermekcesoporira terjed
ki. A pedagdgiai szabadség helyes értelmezese mellett az intézmény a
pedagogiai programjanak szellemességét figyelembe véve megvalaszija
a neveld- okiatd munkajahoz a megfeleld mddszereket, eszkizdket.

Felelossége:

Ovja az dvoda berendezési és felszereldsi targyait. A csoportszobéban
elhelyezett leltdri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyébol eredé kotelezettségének
vétkes megszerzésével

okozott karért  kartéritési feleldsséggel tartozik. Az dvoda
mitkddésével, a neveidtestiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek
epészségiigyi &s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kazveiten felettese:

igazgatd

Kézvetlen beosztottjali):

Az intézmény valamennyi dolgezdja.

Kapcsolattartasi kbtelezettsége:

A gvermek érdekében miikodjoin egylitt munkatérsaival,
Kiiléndsen a valtotarsdval, a csoportjdhoz beosztott assziszienssel,
dajkaval és fejleszibpedagogussal, tovdbba a sziilokkel €s mas
tarsintézményekkel.




Informdcidszolgaitatasi Titoktartdsi kdtelezettsége van. Adatszolgaltatisa sordn tigyelnie kell
kitelezetisége: arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg,

Tavolléte esetén 6t helyettesi: Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd &ltal kijelsit ovodapedagogus.
A helyettesitést az igazgato, a igazgato helyettes és a feladattal
meghizott oszija be.

Helyettesitheti: Az ovodapedagdgus kollégait

A munkakdéri lefrasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

Hatdlyos: ... ...

ZArd rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekke! a feletlese alkaimanként
megbizza. A maunkakdri leirds médosilasanak jogat, a kdriiményekher igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

munkaktatd munkavallala

Ph.
Nyitatkozat: A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem.
annak egy példanyst dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értekekért anyagi €s biintet§jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkOzoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznal.



Pedagégial assziszlens munkakori leivds:

Munkaltatod

Munkaitatd neve:

Kikelet Napkdziotthonos Ovoda €s Béleséde, Konyha és
Etkezde

Székhelye:

3915, Tarcal Arpdd u.8

Munkavégzés helye:

3915, Tarcal Arpad v.8

Munkaltaioi jopkort eyakorolja;

Ipazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

A munkakdr megnevezése:

pedagdgiai asszisztens
neveld-oktatd munkat kozvetient! segitdként (NOKS)

Munkakdr célja:

Az dvodat pedagogial asszisztens munkakorének célja a gyermekek
fejlédésének tamogatasa, a pedagogusok munkajanak segitése €s az
dvodai nevelési folyamat hatékonyabba tétele. Emellett részt vesz a
gyvermekek felligyeletében, kisérésében, és kizremiikodik a
rendezvényeken is. -

» gktiv részvétel a gyermekek mindennapi tevékenységeiben
gs ellatasaban,

o segitségnyijtés az egyéni banasmad biztositasaban,
kiilondsen a hatranyos és sajatos nevelési igényil
gyermekek esetében,

»  kizremikodés a jaték, mozgds, étkezés, pihenés és egyéh
napi rendi tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

s azdvodapedagégus munkajanak adminiszirativ, technikai,
szervezesi tdmogatisa,

e a biztonsdgos, higiénikus és fejleszto kornyezet
fenntartasdban vald részvétel.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

Erettségi
pedagigial asszisztens, oktatdsi szakasszisziens,

A kinevezés iddtartama:

Hatdrozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy
visszatériéig

Jogviszony, vonatkozd
Jogszabalyok

kdznevelesi foglatkoztatotti jogviszony

2023, évi LI t6rvény (PUETVY.)

401/2023, (VI 30.) Korm.

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

Kozvetien felettese: Igazgatd
Gyermekesoportban: az dvodapedagogus
Heti munkaideje: 40 d1a

Helyettesitése:

az intézmény masik dajkdja aital

Helyettesitési kijtelezettsége:

az igazpatd utasitdsa alapian

Bérbesorolas:

a hatalyos jogszabélyok szerint




Szabadsédgag

Az alapszabadsig mértéke 50 nap, amelybdl a munkiltaté legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet [Paétv. 0. § (3}].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jellegeel. Felettesével a
szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviiii
esetet). Szabadsagat az adott évben kell fefhaszndlni, esetleges dtvitel
eseién azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt csak néhiny
nap kiaddséara van lehetéség, az igazgatd mériegelése alapjan.
Varatian tAvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a
felettesének.

Elvarhatd magatartési
kgvetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant
megiyilvanulod egylitt érzé, odafigyelé, egylittmlikddd magatartassal.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kzott sem sérti meg, Tiszieletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat matat kulturdlt viselkedésével, dltdzkddésevel,
Sminaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsagaval,
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli a
helyi pedagogiai program szeHemiségét.

énképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdekl6djon a szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelelé
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacigjahoz.
szakmai ismereteit folvamatosan béviteni és korszeriisiteni,

e nyomon kiivetni az 6vodai nevelés orszagos
alapdokumentumatban bekvetkezd véltozasokat (pl.
ONAP, jogszabalyi médositasok),

s figvelemmel kisérni az intézmeény pedagdgiai programjat és
az ahhoz kapesolddo U) modszertani eljardsokat,

s részi venni az intézményi dnképzésekben, belsd szakmai
megheszéléseken, munkakézisségi rendezvényeken,
szakmat napokon, esetleg tovabbképzéseken,

o clkitelezetten torekedni arra, hogy tdmogatd szerepét a
neveldmunka soran mind hatékonyabban tudja ellatni —
kiilondsen a hatranyos helyzetll, sajatos nevelési igényti és
kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében.

Felelossége:

Ovja az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett feltdrt {argyakért és az altala haszoalt
eszktzokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kételezettségének vétkes megszegésével okozottkarért kartéritési
feleldsséggel tartozik, Az dvoda mitkGdésével, a neveltestiilet
muonkajaval, a gyermekek egészséghigyt és csaladi koriilményeivel
kapesolatos hivatati titkot kételes megrizni.

Kapesolattariasi kotelezeftsége:

_ lagjaival

Az intézmény igazgatdjdval, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet

Informacidszolgaltatasi
kitelezetisége:

_ fovabbitania keli az dvodapedagdgus illetve a felettese felé,

A gyermekekkel kapesolatban barmilyen informécidhoz jut, azt

Gyermekrdl tdiékoztatdst nem adhat. =
Titoktartasi kbtelezettsége van! Adatszolgaliatdsa sordn tigyeinie kell
ara, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. '

Helyettesités:

Pedagogial munkat kézvetInil segité munkatarsat.




Cél: Az intézményben folyé pedagdgial munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalOsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Fabb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felelfssépgel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szilkségleteinek clldtdsarol, a gyermekek foglatkoztatasaral, fejlodésiik optimalis
segitésérd] az dvoda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

» a gyerinekek feligyeletének biztositasénal,

» apédrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitisaban,

e a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gvermekek megsegitésében,

s amdssag elfogadtatisaban (személyes példaadas),

¢ a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megieremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezds feltételeinek zGkkendmentes feitételeinek biztositasaban,

e az ovodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok mnegval6sitasat
felelbsségteliesen segiti.

Feladatkér részletesen:
Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek elldtasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus irdnyitasdval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket eidkésziti, efrakja, segit a csoportszoba trendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elfkészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt. Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé ttelét.

Aktivan részt vesz a gycrmekek gondozési teenddinek ellatdsaban, igy:

o az étkeztetésnél,

o az Shtdzkddésnél,

s atisztalkodasban,

© alevegdztetés eldkészitésében s lebonyolitasdban.

e Sétanal, ovodén kiviili tevékenységeknél, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vaié knlturalt részvételt.

e A délutin folyamdn — a pedagdgus {itmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenysegek
elékészitésében, levezetéséhen. Esetenként Sndijoan megtervezi és levezeti a jatékot,

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra,

o  Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

s Ovodapedagégus Gtmutatdsa alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

s A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Glmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikség szerint kbzremikadik a gyermekek orvosi vizsgaiatanal, vizsgdlatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

+ Kisebb baleset esetén els6segélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot. T

s Ismeri az intézmény alapdokumentunzait.

e  Munk4jat minden esetben az emtitett dokwwentumok alapian €s a pedagdgusok ntmutatasa
szerint végzi.



Altalanos magatartasi kovetelméuyek:

¢ A gyermekek, a szilok, valamint 2 munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartia, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

s Munkatérsaival egylittmikadik.

e A munkakdrének elidtdsahoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemlisép &s a tisztesség elvének megfelelden,

¢ amunkavailalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

s munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyezteidsére,

¢ véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakoroihatja,

¢ koteles a munkdja sordn tudomdasdra jutoit hivatali titkot megdrizni, ezen tGimenden sem
kiizolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével 8sszefliggéshen
jutett a tudomasara.

Kiilsnleges feleldssége:

¢ Tevékenységét az igazgat( -helvettes kizvetlen jranyitisa mellett végzi. Felette az dltalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéni leirdsat az igazgatt késziti el.

¢ A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

¢ Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkormek.

s Az dvoda nevelbtestitletével és technikai dolgozéival 0sszhangban szervezi munkdjét,
torekszik az egymast segitd emberi kapcselatok kialakitaséara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentathigiénés kdmyezetének kialakitdsaban,

s A pgyermekek 6vodal munkdjardl a sziillokoek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelf
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kitelezé.

s Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

L

» munkakdri feladatainak hataridére tosténd elmulasztasdért vagy hidnvos elvégzéséért;

+ avezetSi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelieg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsériéséért;

s amunkaeszkdzik, berendezesi targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megrongalasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

Ellendrzesi tevékenység:

o Munkaiat a térvényesség s az intdzmény alapdokumentamai (pedagdgiai program, 8ZMSZ,
hézirend stb.) dltal megfogalmazott céikitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevel&testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja,

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosutltak:

» Az igazgald, helyettese és az dvodapedagdgusok
s A pedagogiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeiéliek szerint,



Kapcsolatok

e Napi munkéjiban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az
dvodavezetéssel.

o Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapeselatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomdnyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részf vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivoltként) a neveliestlicti értekezleteken.

e A telepiilés rendezvényein példat mutatva lehetdségihez mérten és felkérésre megjelenik.

Munkakéritlmények

e Munkdjat az igazgato dital meghatarozott munkabeosztis €s szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemiében, az SZMSZ.

¢  Munkdjéhoz telefon, szamitogép, fénymasolod berendezés all rendelkezésére.

o Sajdt telefonjat munkaiddben csak rovid ideig hasznalhatja, a gyermekesoportot nem
veszélyezietve.

¢ A kozdsségi oldalakat munkaidében sajat célra nem hasznalhatja.

s Munkakezdés elott legalabb 15 perceel kordbban megérkezik és a kezdés pontos iddpontjaban
erre alkalmas altapotban a csoportjdban tartozkedik.

Technikai déntések:

« Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges &s biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkdtir, hataskor:

¢ QGyakorolia az alkalmazotti kdzisség tagjanak €s jogszabalyok aital valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezetisége:
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Hatalyos: ..............ccoeis et raeeeare e

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds moédositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltato
fenntartja.

munkaltatd munkavallaid

Ph
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
dvettem, Egyben Kijelentem, hogy az #ltalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelben hasznalom.



Ovodai dajka munkakiri lefrdsa

Munkaltatd

Munkaliato neve:

I§ikelet Napkéziotthonos Ovoda és Bolestde, Konyha és
Etkezde

Székhelve: 3915, Tarcal Arpéd v.8
Munkavégzés helye: 3915, Tarcal Arpad u.8
Munkaitatoi jogkort gyakorolja: Igazgatd
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, idgje:

A munkakdr megnevezése: dajka

neveld-oktaté munkat kdzvetieniil segitdként (NOKS)

Munkakoy célja:

Az ovodas kord gyermekek gondozasa, az dvodapedagdgus
irdnyitasaval. A gyermekek szikebb és tigabb kornyezetének
tiszténtartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfeleléen. Az dvodasok étkeztetésével kapesolatos feladatok
elltasa,

Munkavégzéshez sziikséges
végzetiség:

Minimum nyolc &taldnos iskelai végzetiség
Dajkaképzd

A kinevezés iddtartama:

Hatdrozatlan id6re vagy hatdrozott idére, helyetiesités esetén a
helyeltesitett személy
visszaiéridig

FEOR szam:

5221

Jogviszony, vonatkozo

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

jogszabélyok 2023. évi LIL térvény (PUETV.)

401/2023. (VI 30 Korm.

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdi (INkt.)
Kdzvetlen felettese: igazgatd

Gyermekcsoportban: az ovodapedagdgus
Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése:

az intézmény mdsik dajkdja altal

Helyetiesitési kotelezetisége:

az, igazgatd utasitdsa alapjan

Bérbesorolas:

a hatdlvos jogszabalyok szerint

Szabadsdgdg

15 munkanapet igénybe vehet [Pridtv, 98, § (3] -

Az alapszabadsdg mértéke 50 nap, amelybol a munkaliatd legfeljebb

Eves szabadsagolasi tervet készit taiékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése ettt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivitli
csetel). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges dtvitel
esetén azt mareius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt csak néhany
map kiaddsara van lehetdség, az igazgaté meérlegelése alapjdn.
Varatlan tdvolimaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indck), a
imunkaidd megkezdése eldlt minimum két oraval jelezni kell a
felettesének




Elvarhaté magatartasi Rendeikezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziiék ivdnt
kévetelmények: megnyilvanuld egylit érzd, odafigyeld, egyiitimiik6d6 magatartassal.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kiriiimények kézott sem sérti meg, Tiszteletben tartja és toleralja a
méssdgot, Ovodai munkaja sordn betartja a vilignézeti és palitikai
sernlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, bltozkddésével,
Bnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagdval.
Viselkedésével és beszédkultirdjaval ériékeket kozvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szeltemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvérasok: [Erdeklddjon a szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekke! valéd helyes kemmunikaci6jdhoz.,
Eidirdsnak megfelelden végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Feleldssége: Ovija az 6voda berendezési és felszerelési 1argyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakert €s az aitala hasznalt
eszkiizOkert leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonydbél eredd
kitelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelsséggel tartozik. Az ovoda mikddésével. a neveldtestlilet
munkéiaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi korliiményeivel
lkancsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcesolattartasi kotelezettsége: Az intézmény igazgatdjival, kdzvetlen felettesével és a nevelbtestiilel]
tagjaival

Informacioszolgaltarasi A gyermekekkel kapesolatban barmilyen informécichoz jut. azt

katelezettsége: tovabbitania kell az dvodapedagdgus illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatst nem adhat.
Titoktartasi kotelezetisége van! Adatszolgaltatdsa sordn tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Helyettesités: Pedagdgiai munkat kdzvetintl segitd munkatdrsat.,

Fabb feladatok, feleidsségek és tevékenységek
1. Gyerckekkel kapcesolatos feladatok [Paétv. 97. § (2)]:

o Tudasanak maximumiat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modeli,
minta, esetleg példakép szamukra.

¢ Felelds a rdabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érithetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az évoda egész
napos neveldmunkajat.

¢ Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokésrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (koszOnés, kérem—kdszondm, tirelmes és udvarias
kommunikacid).

¢ Részt vesz a gyermekek gondozasdban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarézza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket.
Pi.: 6ltozkodés, ruhiak dsszehajtasa, cipbk parosiiasa — kulturalt étkezés, kanaifogas, kézmosas
technikédja, WC-papir hasznalata stb.

e A munkdja sordn észlelt balesetveszélyt kteles elhéritani, megeldzni, jelezni 4 felettese felé.

o A tisztitészereket elkiifonitve, biztonsagosan, a gyermekekt6i elzart helyen térolja.




Delelétt, az dvodapedagogus mellett, vele egyeztetett idben, az étkezés és a tevékenység
segitése érdekében a gyerckesoportban tartézkedik

Kisérdként részt vesz a gyermekek feliigyveletében az uicai sétdk, Gszas, kilsé helyszini
tevékenységeien, kirdndulasok, szinhazlatogatisok ideje alatt.

Az dvodal Unnepélyeken, hagyoményokban aktivan kzremUkodik, a szervezési feladatokban
a felettese és az dvodapedagdgus Ntmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szelldztetést,
A megbetegedett, lazas, elkiiinitett gyermekre fetiigyel, nyuglatgatia, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

Betegség esetén (hanyés stb. nyomait ejtakaritja} a gyermek ruhdjat egy elkiildnitett zacskdba
teszi.

A gyermekekkel kapesolatos egyéb elbirdsok:

°

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elétii megszégyenités) alkalmazasa, ¢tel eifogyasztisara
vald kényszerités, levegdzietés. étel elvonasa, _

Szitkség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet nélkill
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az &ltézére és a mosdora is.

Gyermekekre vald 5ualld vigydzasra (altatasi idében, illetve a pedagdgus 4-5 perces tavolléte
esetén) csak felettese adhat engedélyt. Amennyiben az dvodapedagogus rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja rd gyermekeket, ezt a felettese felé, a
gyerekek érdekében, kdtelez0 jellegeel jelezni kelt!

A tudomasara hiutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mitkddésével dsszefiiged belsd problémak, az dvada szempontjdbdl betligynelk szamitéd témak,
szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyermekekkel kapcsotatos témékban a sziléket nem taickoztathatia, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil§ érdekiddik, udvariasan iranyitsa a gyermek dvodapedagdguséhoz vagy az
intézmény igazgatdidhoz, az igazgatd helvetteshez, tagintézmény-igazgatéhoz, tagintézmény-
igazgatd helyetteshez.

A tisztasig meglrzésével, az Nemzeti Népegészsépiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK,
2023, augusztus 1-jétdl ebbe a kézpontba olvadt be az ANTSZ) el6irasaival kapcsolatos teenddk:

A gyermekek kérnyezetének esztétikai rendie érdekében naponta elltja a csoportszoba és a
hozza tartozd Gltéz8, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitisat, porszivozisat, az
egészsegligyi el6irasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéh teriileteit (beldrat, folyosok, iépcesdhaz, iroddk, fejlesztbszoba, felnbtt
WC-k, mosokonyha stb.} a t6bbi dajkéval kozdsen, a felettese altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba nivényeit apolia, szitkség szerint lemossa, atitleti,

Az idbszakos nagytakaritds sordn ( havonta ) kiilénts gonddal végzi el a fertGtlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csBvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amehﬁ'yiben indokolt, a
kiilénbozd részfeladatokat (pl.: ajtdmosds vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Elvégzi a nyari nagytakaritast,

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (fliggdnytk, kispenyek, toriilkdz8k,
teritdk,babaruhdk sth.).

Kéthetenként gondoskedik a gyermekek aAgynemiijének le és fethlizasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetiiveln valé fertbzottség idején azonnal is.

Napi szinten clvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését, Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyermek kizdrdlag a sajat Agyaba fekiidjon.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat:























































































































































































































































































































































































































































































































































































