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1étezik.
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AZ IGAZGATOALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK Hiba! A kényvjelzé nem
létezik.

A VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDIJE............ Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

A VEZETO BENT TARTOZKODASANAK RENDJE ........... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSA................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
AZ ISKOLA VEZETOSEGE .....coovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
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nem létezik.

MunkakOzOSSEZ-VEZELD .......eevurieiieiieeiieiieeieeeie et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
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Karbantartd........coceeeueerieeieeieeieee et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Takaritok feladat és hatdskore........cceecveeeieviienieniieieeieeeeee, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
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AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTASHiba! A kényvjelzé nem létezik.

FORMAI ES RENDIJE ........oiuiieieieieeeeeeeeeeseseeses e, Hiba! A kéonyvjelzé nem létezik.
Az alkalmazotti KOZOSSEZ JOZAL....eeeuveeereeiieiieeieeiie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
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konyvjelzé nem létezik.

Az atruhazott hataskorrel kapesolatos jogok és kotelezettségek Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

A beszamolasra vonatkozd szabalyok...........cccceeviieciiiniiennnnnne Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A szakmai munkakozosségek egyiuittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében.........cccoecveeviieniernieennnnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A didkonkormanyzat, a didkképviselOk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formajat
¢s rendjét, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket .... Hiba! A konyvjelzé nem
létezik.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa...... Hiba! A konyvjelzé nem
létezik.

A vezetbk az intézményi tandcs, valamint az iskola sziilGi szervezet, kozossé€g kozotti
kapcsolattartds formajat, rendjét ..........ccoeeveerieeciienienieeieee Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

T4ajékoztatds, a sziilo értesitése a tanuld mulasztisaval kapcsolatos intézményi feladatok Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kézotti ........... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
kapcsolattartds formai és rendje ........cooceeevveeniieriienieecieeieeee Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A tanév rendjének. a tanitds nélkiili munkanapok felhasznaldsnak altaldnos szabalvai ..... Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

A tanév rendje és annak kOzzététele ........ccovvvrviieniinciinnieennnnne Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodés rendje... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

A felvétel és atvétel helyirendje.......coccveeeveenieeciienieeieeieeene, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
INEEZMENNYE ..o Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkdzeinek hasznélati rendje.. Hiba! A konyvjelz6
nem létezik.

A mindennapos testnevelés SZervezese........oouvvvvienieniernieennnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.




A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJEHiba! A kényvjelzé nem
létezik.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK ....oooiiiiiiieeieeeiieeeee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
KULSO KAPCSOLATOK FORMAIJA........cooooiveeeireeeeennan. Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE.............. Hiba! A

konyvjelzé nem létezik.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, A FOGLALKOZASOK
RENDUJE ..ottt e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozd altaldnos szabalyok.. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

Feln6ttoktatds formai........cceeeveecieenieeiieeiecieecie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK ........ooecvevnnnn. Hiba! A kionyvjelzé nem létezik.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyul6 eljardsrendetHiba! A konyvjelzé
nem létezik.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALYAI
.................................................................................................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJEHiba! A kényvjelzé nem létezik.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI ........... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A fegyelmi eljards szabalyai .........cccceevieeiieniienciieieeieeee e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
KOTELESSEGEIL, MUNKARENDIJE .......cooiieeeeeeeeeeeerereeerans Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
A PEDAGOGUS ., A PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO-OKTATO
MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS.......... Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.
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HITELESITEST RENDIJE ......coooviveeeeeieeeeeee oo, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK............ Hiba! A

konyvjelzé nem létezik.



Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilleté kedvezmények . Hiba! A kdnyvjelzé nem
1étezik.

A dohanyzassal kapcsolatos elOirdsok .........ceeveveereeerieenieennnnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
EGYEB SZABALYOZAS ..o, Hiba! A kéonyvjelzé nem létezik.
Fegyelmi VESEE......cccuieiiieiieiieeieeeeetee et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
JULALOM ..o e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A csokkentett munkaiddben torténd foglalkoztatds ................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
A sziil6k, tanuldk, érdekldddk tijékoztatdsanak formdi ............ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére, hivatali tikok megdérzéseHiba! A kényvjelzé nem
létezik.

Szabadsag Kiadasa ........ccccveeevierieiiieiiecieeie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Szabadsag mértéke , kiadasa ........cceevveeeiieniiniiinieeiieieeieeee Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése..Hiba! A konyvjelz6é
nem létezik.

A munkéba jaréds, a munkavégzés koltségeinek téritése ............ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
Sziil6i nyilatkozatok KErése..........cceevuerviienieniienieeiieriieeieeiens Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Nevelési idében szervezett iskoldn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyokHiba! A konyvjelzo
nem létezik.

Telefonhasznalat............cceccveeiieniieniieeiieece e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
FENYMASOIAS .....vieniiiiiieiieceee et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Dokumentumok kiaddsanak szabalyai .........cccccceeevuienierirennnnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Internet hasznalata............ccceeeveeiiienieeiieie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
KArteritési KOtEleZettSEZ .. ..vvrurrriianiiieiieeieeieeeie et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kartéritési felelésségeHiba! A konyvjelzé nem
létezik.

A vezetd Kartéritési felel0SSEEe.....covmmmimmniiiniiniiienieeieeeeeie Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfeleldsségének alapja és mértéke... Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

Leltarfelel0SSEE . ...uuruirniieiieiieeieeete ettt Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A polgari jogi szabdlyok alkalmazasa...........cccccvevuveeienninennnnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A munkaltatd KArfeleldSs€ge ......couvvvuimniiniiinieniieieeieeee e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A munkaltaté mentesitése a karfeleldsség aldl .......................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Az intézmény kartéritési felel0ssége........covmurrviirnirniirnniiennnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Tanul6 kartéritési kotelezettS€ge ......ovvuirnirnirnnieniieieeieeieenee. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A panaszkezelés rendje tanul¢ ,sziild esetében......................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Az intézményben folytathat rekldmtevékenység szabdlyai...... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
A berendezések hasznalata............ccceevieeiienieniiienieeieeeee, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.




Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviilHiba!
A konyvjelz6 nem létezik.

Kommunikacids és informacids rend...........cceeeeveeieenreenieennnnnne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Munkaruha Juttatds..........cccceeeieeieenieeieie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
2410 1endelkezESeK.....ooouvieiieiiieiieie et Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény szerint a kdoznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kils6
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Mikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 — alapité okirataban foglaltakat e Szervezeti
és M(kodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
A Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és M{kdodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miko-
désének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon rendel-
kezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.
Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 6sszehangolt kapcso-
lati és mkodési rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben az érvényes jogszabdlyokkal, intézményi
dokumentumokkal.



A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

* Aszervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
kdznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvénydi.

* Aszervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak id6pontjaval [ép hatalyba,
és hatdrozatlan id6re szol.

* A szul6t vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban allé személyt tajékoztatni kell a
szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat,

* Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény teriletén kivili, az évoda altal szervezett, a
Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd ovodan kivili  rendezvényeken
résztvevékre is.

* A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az kdznevelési
foglalkoztatottakkal szemben az igazgatdé munkaltatdi jogkdérben eljarva hozhatnak
intézkedéseket.

A nevel6-oktatd munka kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben lathatd el, teljes vagy részmunkaidds,
hatarozott vagy hatdrozatlan idejl koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében torténd
foglalkoztatdssal. A nevel6-oktatd munka draaddi megbizasi szerz8dés alapjan is ellathatd.

A szabalyzat elfogadas, jévahagyasa

* A szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevondsaval, a szil6i szervezet
véleményezi, az intézmény fenntartéja hagyja jova.

* Az 6voda szervezeti és m(ikddési szabalyzatat oly médon kételes elhelyezni, hogy a
szlil6k szabadon megtekinthessék.

* Az SZMSZ-t az 6voda honlapjan kozzé kell tenni.

* Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziltségét, mérések eredményeit a fenntartd a honlapjan kozzéteszi.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGI ALAPJA ES HATALYA
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A tobbszor modositott 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A tobbszor modositott a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

* A tobbszor modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozd
eljarasrend részletes szabalyairol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérdl

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol



44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban

valo kozremiikodés feltételeirdl
*  torténd végrehajtasarol
e 2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

Az intézmény altalanos jellemzdGi az alapité okirat alapjan

Hivatalos neve: Jatékkucké Magandvoda

OM azonosité: 101668

Székhelye: 2100. G6doll6, Mikszath Kalman u.10.

Feladatellatasi helye: 2100. G6d6ll6, Mikszath Kalman u.10.

Alapitd, fenntarté és miikodtetd neve: Jatékkuckd — Kreativ Ovodat Miikddtetd Nonprofit
K&zhasznu Kft. , fenntarté képviseldje Tréfas Sandor

Alapito és miikodtetd székhelye: 2100. G6do6ll6, Mikszath Kalman u.10.

Tipusa: 6voda

Az alapitas éve: 1999.

Az intézmény addszama: 18299683-1-13
Az intézmény miikodési teriilete: G6do6ll6 és 30 km-es vonzaskorzete
Az intézmény tipusa: évoda

Az 6voda féréhelye: 40 f6
Ovodai csoportok szama: 2 csoport



Az intézmény munkarendje: nappali
. ovodai nevelés 0911
Szakfeladat szama

Szakfeladat Megnevezése

091110 Ovodai
szakmai feladatai

nevelés, ellatds

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortdl az
iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely
magaba foglalja a gyermekek sokoldalu fejlesztését, a
személyiséglik kibontakoztatdsanak el8segitését, az
életkor és egyéb sajatossaguk és eltéré fejlédési titemik
figyelembevételét.

091120 Sajatos nevelési
gyermek ellatdsa, nevelése

igényl

Ezen belll a szakért8i bizottsag a komplex vizsgalata
alapjan beszédfogyatékosnak mindsitett gyermek,akit az
illetékes szakértdi bizottsag annak mindsit. Maximalisan
felvehetd létszam 1 f6

096015 Gyermekétkeztetés
kdznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas
m(ikodtetési feladata

Napi haromszori étkeztetés biztositdsa a gyermekek
szamara

0960 Oktatast kiegészité
szolgdltatasok:

096015 Gyermekétkeztetés
koéznevelési intézményben

Gyermekétkeztetés ellatasanak modja: A napi haromszori
étkeztetés melegité konyhaval,kilsé szolgaltatdval kotott
szerz8dés alapjan torténik.

Szines Etelek Korlatolt FelelGsségii Tarsasag,2134.5z6d,
Koényves Kalman u.23

Az intézmény gazdalkodasanak mddja: az o6voda gazdalkodasi szempontbdl részjogkorrel
rendelkezik. A fenntartd képvisel6je és az igazgatd egylttesen gyakoroljak a gazdalkodassal

Osszefliggd jogokat.

A felvehetd maximalis létszam: 40 f6

A feladatellatast szolgalé vagyon: 2100.G6doll6,Mikszath Kalman u. 10.szdm alatti 935 hrsz-u
ingatlan, a rajta 120 m2-es épiilet, az épiilethez tartozé 828 m2-es udvarrész az alapité tulajdonat

képezi.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A haszndlatban |év6é vagyontargyak rendeltetésszeri
haszndlataért az intézmény vezetdje a jogszabalyban meghatarozott mddon felelds.
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Gazdalkodasi feladatok: Az évoda vezetSje gazdalkodasi feladatait az agazati iranyelvek és
jogszabdlyok betartasaval koteles ellatni.

Az intézmény vezetSje : Az intézmény mindenkori vezet$jét a Jatékkucké — Kreativ Ovodat
MUkodtetd Non-profit Kodzhasznu Kft. bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a
nevelGtestiiletet is meghallgatva, hatarozott idére.

A kodznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem 6sszeférhetetlen, ha a magasabb
vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult a Polgari Térvénykonyv szerinti
hozzatartozéjaval irdnyitasi, fellgyeleti, ellen8rzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertlne.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény vezetdje, illetve a fenntarto altal megbizott
személy.
A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazddalkodasi és bérgazdalkodasi szempontbdl részjogkdrrel rendelkezik. A fenntartd
képvisel6je és az igazgatd egylttesen gyakoroljdk a gazdalkodassal Gsszefiiggd jogokat Az
intézmény a fenntartd altal jévahagyott koltségvetés alapjan miikédik, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és egyéb pénzigyi jogszabalyokban meghatdrozott feladatok -ellatasaval
kapcsolatosan a fenntarto altal megbizott gazdasagi szervezet jar el. Az intézménygazddalkodassal
kapcsolatos iranyitasi feladatokat a fenntartd és a fenntartd gazdasagi vezetdje latja el.

A fenntarté feladata az igazgatdval egyeztetve az intézmény koltségvetésének megtervezése, a
koltségvetés végrehajtasa és egyéb mas, a jogszerl gazdalkodas betartdsahoz sziikséges feladatok
ellatdsa (személyi juttatdsok, munkaadodkat terhel jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi,
felujitasi kiaddsok vonatkoztatasaban).

Az intézmény vezetGje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntarté jogosult. A fenntartd az ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az igazgatdi megbizdsra iranyuld dontés meghozatala el6tti véleményezési eljarasrendet a
melléklet tartalmazza.

A maganintézmények igazgatojat a kdznevelésért felel6s miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az intézmény vezetbjének megbizdsi rendje az aldbbiak szerint alakul:

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg nyilvanos pdlyazat vagy meghivas alapjan, a
nevelGtestiiletet és a szul8i kozosséget meghallgatva.

A vezetd megbizasa hatarozatlan id6re szdl.

Az igazgatdi megbizds feltétele: hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, igazgatdi szakképzettséggel,
legaldbb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozo odraaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi
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intézményben pedagdgus-munkakorben fennallé, hatarozatlan idére, teljes munkaid6re szo6lo
kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatosan.

A vezet8i megbizasrdl valé lemondas, a megbizds visszavonasa, valamint a megbizads hatarozott
idejének letelte utan a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti
munkakorében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore

Az intézményben a pedagogusok és és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, a
konyhai kisegit6 a munka térvénykdnyve hatdlya alatt all.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl
szO0l6 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl vonatkozé rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra. A pedagogusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIl. térvény a pedagogusok
Uj életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan kerdil sor.

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz6lé kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, nevels és oktaté munkat
segiték esetében kétdtt munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd
hétf6tél péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 halalaval,a munkaltaté jogutdd nélkuli megszlinésével,ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az 6sszeférhetetlenséget a felszdlitds kézbesitésétdl
szamitott harminc napon belll nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas
jogallasi torvény hatdlya ald kerilésével érintett jogviszonydnak atalakulasara nem keriil sor, ha a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar nem biintetlen elééletd.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethet6 azonnali hatallyal a prébaidé alatt,a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartozd munkaltaték kozott,
felmentéssel, rendkivili felmentéssel, lemonddssal, azonnali hatalyd lemonddssal, elbocsatas
fegyelmi blintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére jaré végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitdsara a 2023.évi
LIl.torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jaro végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak

és a felmentési idejének megallapitdsara a Kjt. 2023. december 31-én hatdlyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltételei
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Nevel6-oktaté munka — dvodai nevelés a gyermekekkel valé pedagdgiai célu kdzvetlen foglalkozas
kizardlag kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkat
kdzvetlenil segité munkakorben, 6raaddként megbizasi szerz6dés alapjan lathaté el.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen elGéletd,

e cselekv6képes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

A biintetlen el6életet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt |étesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megel6z6en a blinlgyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatdra a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizardsi ok nem all fenn.
A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 6sszefliggé munkaltatdi jogkor
gyakorldja irja ki.
A palydzatot a kormanyzati igazgatasrol szold toérvény alapjan mikod6 személylgyi kézpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.
Pedagdégus munkakérben a jogszabalyban meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagdgus, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott munkdja ellatdsa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabodl kézfeladatot ellato személy.
Az intézményi dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgatod gyakorolja.

Kiadmanyozas rendje

Az igazgato kiadmdnyozza:
* Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;
* Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket
és egyéb leveleket;
* Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,
a kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
* Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhets-
ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
* Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléjat az SZMSZ
szabalyozasait figyelembe véve a fenntarté nevezi meg,
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
* azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
* azirat iktatdszama
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* azlgyintézd neve

* az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezbket kell feltlintetni:

* Qazirattdrgya

* azesetleges hivatkozasi szam

* amellékletek szdama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozé
eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzgjével hitelesiti.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzé lenyomata

Jatékkucké Magdndvoda

Hosszu 2100.G6déllé, Mikszath K.u.10
bélyegzé Adodszam:18299683-1-13

Telefon:+36703154111

nincs

Kérbélyegzé

Az intézmény bélyegz8inek hasznalatara jogosult az igazgatd, minden tekintetben, hidnyzasa
esetén az, akit az SZMSZ szabalyozasa szerint ezzel a fenntarté megbiz. Fenntartéi megbizas
hidnyaban az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti helyettesitd jogosult a bélyegz6t hasznalni.

A bélyegz6t hasznaldk személyesen felel6sek a bélyegz8k szakszer(i hasznalataért, megbrzéséért.
A bélyegzb6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltdrozasardl az igazgaté gondoskodik.

Az intézménybdl kimend Ugyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron készilnek; alairassal,
bélyegzbvel és iktatdszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében f@szabdly szerint aldirdsra az igazgatd jogosult
(kiadmdanyozds joga). Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgaté alairasaval és az o6voda
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

A miikodés alapdokumentumai

A pedagdgiai programot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. Az igazgatd hagyja jova.
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A fenntarté egyetértése sziikséges, ha a fenntartd az adott dokumentum elfogadasat vagy
modositasat megel6z8en irasban igy rendelkezett.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatdja dllitja 0Ossze, a nevelGtestilet, a szul6k
véleményezése utdn azt elfogadja. egyetértési jog azon elemek esetében, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdltség harul.

A beszamolok a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevel6testiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatdja allitja 6ssze, a nevelGtestiilet fogadja el, a
hazirendet a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ esetében a fenntartd egyetértése sziikséges, ha
fenntartd az adott dokumentum elfogaddsat vagy moddositasat megel6z6en irasban igy
rendelkezett.

A dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatdak.
* Alapitd Okirat
* Pedagdgiai Program
e SZMSZ és kotelez6 mellékletei
* Hazirend
* Eves munkaterv
* HACCP-rendszer

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény fenntarté altal meghatarozott feladatait, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito
okiratat a fenntartoé késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagdgiai program tartalmazza

* Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kéznevelési torvényben meghatarozottakat.

* akozosségfejlesztéssel, az dvoda szereplSinek egyluttmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

* apedagdgusok helyi intézményi feladatait,

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet bevonasaval az igazgato készti el, és az a fenntarté

jovahagyasaval valik érvényessé. Az dvoda vezetSje munkaid6ben barmikor tajékoztatdssal

szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjeldlésével.

15



Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

* anyariszlinet idejét, id6tartamat,

* amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai innepek meglinneplésének id6pontjat, tartalmat,

* a nevelGtestileti értekezletek id6pontjat,

* aszUlGi értekezletek id6pontjat.
Az 6vodai nevelés nélkili munkanapokon sziil6i igény esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a nevelGtestilet, a szUl8i kdzOsség
véleménye kikérése utan a fenntartdé jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézmény honlapjara
fel kell tenni. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a szUlGi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a nevel6testiilet rendelkezésére all. A
nevelési év helyi rendjét az évodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

A sz(l6 részére lehetGséget kell biztositani, hogy az 6vodai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:

* Ovodapedagogusnak: szUl8i értekezleten, fogadddran vagy elbre leegyeztetett

id6pontban.
* igazgatdnak: 6sszevont sziil6értekezleten vagy el6re leegyeztetett id6pontban
* SZK tagoktol: sz(l6i értekezleten, barhol.

Az intézmény szerkezeti és szervezeti abraja
Az intézmény belsé szervezeti rendjének els6dleges célja, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelel6en. Mindenféle
jellegli feladat tervezését, szervezését, ellen6rzését az igazgatod végzi.

Szervezeti abra 4

Igazgato

Nevelé6testiilet ( az ig‘éz/gaté
megbizott helyettesit6 pedagdgus,
munkavédelmi, tlzvédelmi és NOKS
balesetvédelmi és gyermekvédelmi
felelGs)

Az 6voda vezetési szerkezete

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
(1) megfelel§ lehetséges vezet8i beosztasok
vezetd beosztasok megnevezése

(2) (3)
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1. Legfels6bb vezetdi szint Igazgato igazgato

Miikodési rendszer:
A szervet az igazgatd iranyitja, 6 legfels6bb vezetd.
A szerven beliil megtalalhaté:

az ala- és folérendeltség (vezetd, pedagdgusok)
illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség (pedagdgus-pedagdgus)

Feladat - és hataskorok

Igazgato

A vezetdi megbizas elldtdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik.

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all. Jogkorét esetenként vagy az lUgyek meghatarozott korében
helyettesit8jére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Az intézmény vezetdje, az 6
tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti személy képviseli az intézményt.

A kdznevelési intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkoddasaért,

0nalloé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felel&s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestlilet vezetéséért,

a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvédelmi
jelz8rendszernek a nevelési-oktatdasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szlil6i szervezettel vald megfeleld egylttmikodésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megel&zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai
ellendérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértbvel torténd értékelése céljabol

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el8irt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatdé rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartét
értesiteni sziikséges.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a Jatékkuckd — Kreativ Ovodat M(ikédtetd Nonprofit
K&zhasznu Kft. ,mint fenntartd gyakorolja. A fenntartd képviselGje Tréfas Sandor.

Az igazgatd-helyettes: Az intézményben nincs igazgatd-helyettes.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok
Esetenként a helyettesitd pedagdgusra, munkacsoportokra, pedagdgusokra atruhazott
hataskorok:
* anevel6dmunka ellen6rzése az dvodaban
* anemzeti és 6vodai Unnepek megszervezése az évodaban
* anevel6testllet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenbrzése
* amunka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése
* Onértékelési feladatok elvégzése.

Beszamolasi kotelezettség: a feladattal megbizottak az dtruhazott hataskor gyakorlasardl havonta
szOban beszamol az igazgatdnak.

Az intézmény vezetGjének munkarendje
Az igazgatd napi nyolc 6ras munkaideje van. Az intézményen kiviil végzett vezetdi feladatai esetén
a helyettesitésével megbizott pedagdgus latja el a hataskorébe helyezett feladatokat. Az intézmény
vezetdjének heti kdtelezd, a gyermekcsoportban eltdltend6 6raszama 12 oéra.

A vezet6 benntartézkodasanak rendje

Az igazgato a kotelez6 foglalkozdsai megtartasa utan koteles a vezetdi feladatait ellatni. A kételezé
foglalkozasain felil a munkaidd beosztasat maga jogosult meghatdrozni. Ezzel kapcsolatban a
fenntartoval egyeztetni kell.

Az O6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsulé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd, vagy helyettesit6jének folyamatos
benntartézkodasa ezen id&szakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.

A vezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
* A vezetd helyettesitése betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé a
vezet8i feladatok ellatasat, a legmagasabb végzettséggel rendelkezd 6vodapedagogus
jogosult. Akadalyoztatasa esetén a legmagasabb végzettséggel és aki a rangidds
Ovodapedagogus, az latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
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biztonsagdanak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki. A
vezet§ és a helyettesitésére kijelolt pedagogusok hidnyzasa esetén a helyettesitési
feladatokat a fenntarté altal kijel6lt dvodapedagogus végzi.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirdsok:

* A helyettesit6 évodapedagdgus csak a napi, a zokkenémentes mikddés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett.

* A helyettesit6 6vodapedagdgus csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, gyermekbaleset vagy egyéb rendkivili esemény alkalmaval
(tliz, viz, bombariadd) intézkedési jogkoriik van. Az igazgatét értesiteni kell!

* A helyettesités soran a helyettesit§ dvodapedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Amennyiben az igazgato vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Uj igazgaté megbizasaig
azigazgatd i feladatokat az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitd latja el, vagy a fenntarto dontése
alapjan kijelolt pedagogus.

A vezet0 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A vezet6 napi kapcsolatot tart az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységekkel.

Az 6voda vezetGsége

Az igazgatdé feladatait a rangidds pedagdgussal osztja meg, bizonyos dontések elStt kikéri a
véleményét. Sziikség esetén megbeszélést tartanak.

Szakmai feladatokat ellatok feladat-és hataskore

Az dvodapedagdgus feladata — és hatdskodre:

Az 6vodapedagodgus felett az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez8 kdzosséget alkot. Kbzvetlen felettese a vezetd.

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

* kotott munkaid6: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8) ezen felll legfeljebb heti négy 6raban a nevelést

el6készits, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valé
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet§ el az
6vodapedagdgus szdmadra.

Ovodapedagégusok munkarendjét az igazgaté hatarozza meg.
Az 6vodapedagdgus feladata:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése,
oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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e neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

e clémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikdodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban €s a koznevelési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az

intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

* afelvételi és mulasztdsi naplé naprakész vezetése,

* agyermekek hidnyzdsainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa,

* a gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (Iatas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi
és értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

* amérések adatainak vezetése, elemzése,

* az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése,

* szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése, ha arra sziikség van,

* statisztikak hataridére torténd elkészitése,

* a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a szlil6re fizetési kotelezettség harul,

* szil6i értekezleteken jegyz8kdnyvet készit,

* azigazgatdnak el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvdrdsok
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munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkészlltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres m(ikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empdtia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikdacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialds elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdaban az egyéni banasmadd
megvaldsitdsat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adddo sajatossagait,

céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztjia meg a kiilonb6zé
értékelési médszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelm(ek, targyszeriek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformadk és médszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
el8segitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

munkaja sordn érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfelel6en kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyuttmikddés soran haszndlja az infokommunikacids
eszkdzoket (pl. INTERNET)

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szll6k felé,

képes magdat mind széban, mind irdsban szakszer(ien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek, pedagdgusok,
szul6k értékrendjét, hagyomanyos és korszer( taneszkd6zoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb,
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évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrél hospitalasi naplot
készit,

a koérnyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak tdmogatasa a
bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Intézményi titoktartas.

A pedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Neveld és oktaté munkat segité alkalmazottak feladat-és hataskore

Dajka feladat- és hatdskore:
Kotelessége kiilonosen, hogy

gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa,

az adminisztrativ feladatait teljesitse,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Feladata:

A nevel6-oktatéd munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottakként felel6sek az
ovodapedagogusokkal egyltt a gyermekek testi - lelki védettségéért és dvasaért.
Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast
nem tudja megsziintetni, biztositania kell a helyszint.

Az 6vodapedagogus kdzvetlen munkatdrsaként dolgozik, ezért a csoporttal t6ltott id6ben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
ovondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szdllitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgato és a szil6k felé torténd informacidadas az évodapedagdgus felelGssége.)
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Egyéb feladatai:

* Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az

étel szallithatdsaga, h6foka.

* A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

* Atisztitdszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

* Az elkulonitett gyermek felligyelete stb.

* A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

* Az 6voda hazirendjében el8irtak betartasa megfelel§ szokas-, szabalyrendszer alakitasaval.

* Az 6vodast egészségesen, kipihenten és megfelel§ id6ben hozzak az

* intézménybe.

* Az 6voddas megfelel6 olt6zékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

* Az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvet6 higiénés elvarasokkal.

« Ondlléan tudjon étkezni.

* Nyugodt, fegyelmezett és kulturdlt viselkedés( legyen.

* Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza

legkdzelebb all6 felnétthdz forduljon segitségért.
A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

* Gyermekszeretd§ viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

* Tiszteli a gyermeket, a szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

* Atudomasdra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

* Agyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

* Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

* Tovabbképzésen vald részvétel, onképzés, sajat fejlédés.

* Jogszabdlyok, belsé szabalyozdsok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,

betartasa.

* Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas el6készitése, stb.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovdbbd a csoport textilidival,
evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési
évzaro értekezleten.

Egyéb feladat-és hataskorok

Munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s pedagdgus
Feladata minden nevelési év kezdésekor:
* A munkavédelmi el8irasok ismertetése.
* Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi elGirasok ismertetése.
* Atlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
* Tlizriad6 préba tartasa évente egy alkalommal.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat elldté pedagdgus
A gyermekvédelmi megbizott fogja 6ssze az dvodai gyermekvédelmi munkat.
Feladatai:
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Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
el8segiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egylttmikodve kikliszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetS hatdsokat.

Munkajarol évente beszamol a nevelbtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, partfogdkkal,
nevel6szil6i feligyel8kkel, rend8rséggel, valamint a csaladokkal foglalkozd szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormadnyzat kapcsolédo rendeleteit, és ezt a vezet évoné és kollégdi tudomdsara hozza.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd évondk kozott.
Nyilvantartjia a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigytkben.

El6segiti a csoportvezet6 ovonbk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Szlikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport dvdondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényez6 esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Segiti az 6vodapedagogusok munkajat.

Munkajat az igazgaté megbizasa alapjan, a munkakdri leirdsban meghatarozottak alapjan
végzi.

Az alkalmazotti (lizemi) képviseld:
A koznevelési foglalkoztatottak jelenlegi Iétszama miatt az intézményben alkalmazotti képvisel6

nincs.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti k6z6sséget véleményezési jog illeti meg az intézmény: dtszervezésével,
feladatdnak megvdltoztatdsdval, nevének megdllapitdsdval, tdmogatja-e a pdlydzo vezetdi
megbizdsadt.

Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:

a pedagdgusok kiilbn megbizdsdval kapcsolatos véleménynyilvanitds, a tanév
munkatervének elfogaddsa el6tt,

a pedagdgiai program elfogaddsa elétt,

az SZMSZ elfogaddsa el6tt a hazirend elfogaddsa és modositdsa, értékelések és
beszdmoldk elfogaddsa, sajat feladatainak és jogainak részleges dtruhdzdsa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivdlasztdsa,

a tovdbbképzési program véleményezése, elfogaddsa,

Onértékelési program és terv véleményezése, elfogaddsa,

az igazgato és az igazgatohelyettes megbizdsa,

jogszabdlyban meghatdrozott egyéb ligyekben.

24



A nevelétestiilet dontést hoz

- apedagdgiai program elfogaddsarol,

- a0z SZMSZ elfogaddsdrdl, a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének
elfogaddsadrdl,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat dtfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsadrdl,

- apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogaddsdral,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivdlasztdsdrol,

- a hdzirend elfogaddsardl,

- azigazgatdi pdlydzathoz készitett vezetdi programmal dsszefliggb szakmai vélemény
tartalmarol,

- jogszabdlyban meghatdrozott mds ligyekben dént.

Az alkalmazotti k6z6sség miikodésének rendje

Alkalmazotti kozOsség az intézményben koznevelési foglalkozatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége.

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény kdznevelési foglalkozatotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozdja alkotja.

Az kdznevelési foglalkozatottak egy része nevel6 és oktaté munkat végz6 pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6 munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselSit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivét kap.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

Véleményezési jog illeti meg:

e A helyi mingsitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetSje kikéri az alkalmazotti
kozbsség véleményét

e A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsadval, a nevének megallapitdsaval 6sszefliggé dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt dontése el6tt .

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjel6lésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legaldbb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mdédon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség és a vezetd kapcsolattartasanak rendje
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Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd és a valasztott ko-
z0sségi képviseld segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kilonbozé formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az
egylUttm(ikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, férumok, intézményi gy(ilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fliggeszteni.

Az intézmény szakmai k6zosségei

A nevelGtestiilet jogkorei
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
koznevelési foglalkozatottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja, ha van.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozé szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestilet

* aPedagdgiai program véleményzése,

* aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak véleményezése,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,

* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* anevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

* ahazirend véleményezése, elfogadasa,

* atovabbképzési program és terv, a helyi értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
* apedagogusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

* a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és m(ikddési szabadlyzat
jovahagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésdghoz torténé kereset benyujtasardl,

* arrdl, hogy az évoda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,
* jogszabdlyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:

* aPedagdgiai Program

* azSZMSZ,

* aHazirend

* a Munkaterv

* aszabdlyzatok

* az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés a beszamold a mérés, értékelés elfogadasaval

* kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.
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A nevelétestiileti feladatok ellatasara a nevelGtestiilet értekezletei a kovetkez6k

Nevel6testiileti értekezletek
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A nevel6testilet rendes értekezletei:
* tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet
* Qszi nevelési értekezlet
* rendkivili értekezlet
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszeadllitasardl és elfogadasardl.
A nevel6testiileti értekezleteket a vezet6i munkatervben meghatarozott napirenddel és
id8ponttal az igazgatd hivja 6ssze.
Az igazgato sziikség esetén munkaiddn kivilre rendkivili nevel6Stestiileti értekezlet 6sszehivasarol
is intézkedhet vagy a nevel6testilettel révid megbeszélést tarthat.
Rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasat a nevelStestiilet is kezdeményezheti az ok és a
cél megjeldlésével.
Ha a SzulGi szervezet kezdeményezi a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a nevel6testiilet dont.
Az értekezletet munkaiddén kiviil, a kezdeményezéstél szamitott 3 napon belil 6ssze kell hivni.
Valamennyi értekezleten jegyz6kdnyvet kell késziteni az elhangzottakrél.
A rendes és rendkivili nevel6testlleti értekezletekrdl jegyz6kdnyv készil, melyek koételezé
tartalma:
=  Datum,
= Helyszin pontos meghatarozasa,
= Napirendi pontok felsorolasa
= Jegyz6konyvvezetd megnevezése
= Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg
= Jelenlétiiv
A jegyz6konyvek minden alkalommal alairjak:
= jgazgato
=  jegyz6konyv vezet6
= Két hitelesit6 alairo.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén a igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.
Ha a nevel6testllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az dvoda valamennyi
dolgozoéjat érint6é kérdésekben gyakorolja, akkor kéznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell
0sszehivni.
A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviselGit is. A nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a vezetd adhat felmentést.
A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozé rendelkezések
A nevelGtestilet feladatkérébe tartozd lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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A nevel6testiilet egyes jogkodreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* anevel6testllet altal ideiglenesen létrehozott munkacsoportra
* aszllGi szervezetre

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az aldbbi teriileteken:

az éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a nevelbtestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az aldbbi tertleteken:

az egyes pedagdgusok kilén megbizatasanak elosztasa sordn,

az intézmény mikodése vonatkozasaban,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

ha készll gyakornoki szabalyzat, a gyakornoki szabdlyzat véleményezése,
a szakmai célu pénzeszkoz felhaszndlasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb mas ligyben.

Javaslattételi jogkdre a nevelési-oktatdsiintézmény m(ikodésével kapcsolatban minden teriileten.

Egyéb jogai

donthet a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogaddasarol,
kialakithatja mikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly
nem rendelkezik,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelGtestileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymds kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

az orvost és a védénGt egészséglgyi kérdésekben felkérje szakért6ként valo
kdzremUkodésre,

a nevelési id6 alatt a jogszabdlyban meghatdrozott tanitas nélkili munkanapok
tartalmanak meghatarozasdara tehet javaslatot,

At nem ruhdzhatd hatdskérék:

pedagdgiai program véleményezése,
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat véleményezése,
hazirend elfogadasa.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa
A nevelGtestilet  kulonboz8  kozosségeinek  kapcsolattartdsa a  megbizott
pedagdgusvezetbk utjan térténik. Formai: a kilonb6z6 értekezletek, megbeszélések.
Az 6vodai vezet6ségi értekezlet utan munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell
tajékoztatni a nevelSket az aktualis feladatokroél, dontésekrél.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket szdban vagy irasban tehetik meg képvisel8ik utjan,
vagy az értekezleten személyesen.

Munkakozosség

Az intézményben az évodapedagdgusok szama nem ad lehet&séget munkakozosség létrehoza-
sara, igy munkak6z0sség az intézményben nem mikodik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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* Az 6vodai munka egyes aktuadlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgat6 dontése alapjan.

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet.

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
A szervezeti egységek, alkalmai munkacsoportok és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje

* Az alkalmi munkacsoport vezetfje a vezetSi értekezleteken beszamol az alkalmai
munkacsoport mikoédésérd|

* Avezet8ség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek.

* A vezet6 a munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, melyrél irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. A vezet8i értekezleten jelen van az alkalmi munkacsoport
vezet@je és akit még a vezetd meghiv.

* Rendkivili vezet8i értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaidén beltul barmikor
0sszehivhat.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kételezettsége:
Az atruhdzo joga, hogy
* az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a szilék,
tanuldk igényekhez jobban igazodé mikodése céljabdl egyes jogait az intézményben
m(ikodd szervezetekre ruhdzza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatarid6t,
* azatruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
* az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.
* Az atruhazé kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld id6ben
rendelkezésre bocsdassa.
Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjdn rendelkezni jogosult jogai és kéztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
* a hatdskor gyakorlashoz sziikséges informaciodt, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

* azatruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,

* a hataskor gyakorlasardl az el6re meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.

* Az atruhdazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az Gigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrél,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolas maodja jellemz8en a kovetkezd lehet:
* szébeli tdjékoztatas,
* a dontésrél sz616 hatarozat kivonat megkildése,
* hatdrozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* id6kozoket (heti, havi stb.),
* pontos id6pontokat (dontést koveté 3. nap),
* naptari hatdrnapokat (minden hénap 5.-ig) stb.

A sziil6k k6z6sségei

Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre.

* Amennyiben szil6k szUl6i szervezetet, szervezeteket Iétrehoztak, azok nevét,
megalakitdsanak id6pontjat az éves munkaterviik tartalmazza.

* Az 6vodai szlil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval segitse az intézmény
hatékony m(ikddését, tamogassa a vezetSk iranyitasi, dontési tevékenységét.

* Az 6vodai szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

* Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelStestiiletet és a fenntartoét.

* Agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviselGje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

* Véleményezési jogot gyakoroljon a pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, elfogaddasakor.

A szllGi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
A Sz(il6i Szervezet képvisel6jét, ha a nevel6testlleti értekezlet témajaban véleményezési joga van,
akkor az értekezletre meg kell hivni. A Szil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényeslilését és a pedagogiai munka eredményességét.

A feladatai: véleményt nyilvanithat az igazgatdi megbizas el6tt.

A vezetdk és az dvodai sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatdsi igazgatdjanak feladata az dvodai sziilGi szervezettel vald egylttmikodés.
Az egyuttmikodés és kapcsolattartds soran a vezetSk feladata az 6vodai sziil6i szervezet
jogainak gyakorldasdhoz sziikséges:
* informaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
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Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai szulGi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),
* Ovodan belil megfelel6 helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;
Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetSk kapcsolattartasi formai:
* szobeli személyes megbeszélés,
* értekezletek,
* irasbeli tajékoztatok,
* dokumentum, irat az évodai szUl8i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A sziil6k tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje

Tdjékoztatds kérés lehetdsége a szlil6k részérdl
A sziil6k és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsa érdekében, a gyermeki
tevékenységek megismerésére, az dvoda szabalyzatainak és programjanak megismerésére
lehet&ség nyilik az alabbi formakban:
* szUul6i értekezleteken,
¢ fogaddodrakon,
* nyilt napokon,
* internetes honlaprdl,
* nyilvanos Gnnepélyeken, rendezvényeken,
* faliujsagra kifuiggesztett informacidkon keresztil,
* szll6k képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleteken,
Az igazgato a sziil6i valasztmany ulésein, valamint dsszevont sziil6i értekezleten tajékoztatja a
szil6ket az o6voda életérdl, az O6vodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél. Az
Ovodapedagogusok a csoportszintii sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziilbket.
A gyermekek egyéni fejlédésével, haladasaval kapcsolatos tajékoztatasdra az alabbi férumok
szolgdlnak:
* szUlGi értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)
* irasbeli tdjékoztatas
* nyilt nap
A szulGi értekezletek rendjét az dvodai éves munkaterve tartalmazza.
A szlil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviselSik utjan kozolhetik az intézmény vezetgjével, az dvodapedagdgusokkal.
A sz(l8i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhet6séglket a sziil6i szervezet szervezeti és
mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szilGi szervezet kételes nyilvdnossagra hozni.

A pedagadgiai munka belsé ellendrzésének a rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak ellen6rzése a vezet§ feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mikdodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatdnak és pedagdgusainak munkakéri leirdsa, valamint az
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intézmény mingségiranyitasi rendszerének részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A kéznevelési foglalkoztatottak munkakdri
leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok mdsolatat az irattarban kell
Grizni.
A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének fogalma, célja:
A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa,
majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, az ellen6rzés célja masrészrél a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
Az ellenérzés formdja lehet:
A nevel8-oktatd munka belsé ellenérzése kiterjed a foglalkozasokon kiviili tevékenységekre is. A
nevel6-oktatd munka belsé ellen8rzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato a felel6s. Az ellendrzés terileteit konkrétan kell meghatdrozni.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

* fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* afoglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztdn6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

* tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a szil6i kozosség (Ovodai szllSi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellen6rzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai
modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kilonféle szintli vezet8i utasitdasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan mikddjon,

* megel6z6 szerepet toltson be.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult: az intézmény
vezetdje.

A pedagégiai munka belsd, valamely témaju, terliletre vonatkozé ellen6rzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

Az 6voda vezetGje minden nevelési év elején elkésziti a részletes bels6 ellendrzési tervet mint a
Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

- az ellen6rzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellen6rzés terileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellen6rzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
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Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

- azigazgato
- ovodai szakért6
- fenntartod

Az ellen6rzés kiterjed:
- a munkakodrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzés teriiletei:
* pedagogiai, szervezési, tanligy igazgatasi feladatok ellenGrzése,
* id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések,
* foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kivili tevékenységek ellenérzése,
* program megvaldsulasdnak szintje a csoportokban és az dvoda életében,
* gazdasagi jellegli ellenGrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
* munka és tlzvédelmi ellenérzések.
Az ellen6rzés formai:
- tervszerd, el6re megbeszélt szempontok alapjan,
- spontdn, alkalomszerd ellenérzések

Az ellen8rzése tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket és az
esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

A miikddés rendje
A miikédés dltaldnos rendje
Az 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasokra fordithato id6keret heti 6tven éra . Emellett a
fenntarté az 6vodaban heti tizenegy 6ras id6keretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatdsat, valamint a
sajatos nevelési igényl gyermekek egészségligyi, pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkoztatasat

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény maganintézményként miikodik:
- nem kell alkalmazni a gyermekek, tanuldk felvételével kapcsolatos rendelkezések kozul
a kotelez6 felvételre vonatkozé rendelkezéseket, valamint az osztaly-,
csoportlétszamokat meghatdrozé rendelkezéseket a maximalis |étszamra vonatkozo
rendelkezések kivételével,

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

Az intézmény muikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében, részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk és a sziilék, illet6leg képviselSik.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kt6dé szervezet
nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek felligyeletét, part,
vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathatd.

A nevelési év rendje
Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, mely két részbdl all.

a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig), mely id&szak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai
Program szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

b. ) Nyari id6szak (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil
mukodik
- Anydri 6vodai életet heti bontasban tervezziik meg. Nagyon sok mozgassal, kirandulasokkal,
sétakkal, [atogatasokkal, kreativ tevékenységekkel.
- Az 6voda nyari zarasi ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. A zaras id6tartamat a fenntarté hatarozza meg.
- A nydri zaras id6tartamardl a szil6ket legkés6bb minden év 02.15-ig a sziil6i értekezleten,
és az 6ltozékben elhelyezett hirdetd tablakon keresztil értesitjik
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet, a fenntartd véleményének kikérésével
az igazgato hatarozza meg és rogziti munkatervben.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndaldsat (max. 5 nap),
* anyari évodai zarva tartds id6tartamat,
* amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének idépontjat,
* anevelBtestlleti, és a szlil6i értekezletek, valamint fogadddrak id6pontjat,
* azintézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap id6pontjat,
* egyéb szabalyozast, mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait
és a balesetvédelmi el8irasokat.
* azintézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.
A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Gnnepek id6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellenbrzéséért az igazgato a felelbs.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az 6vodapedagdgusok az els6 honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé szulGi
értekezleten pedig a szlil6kkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait
az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni. A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
Miik6dési szabalyok

» Ovodai csoportok szama: 2 csoport

* Anevelési értekezletek szama egy nevelési évben 6t nap.
Az dvoda nyitva-tartdsa
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Az évodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k —a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.
Heti nyitva-tartas:
Az 6voda 5 napos (hétfét6l-péntekig) munkarenddel Gizemel, 50 érds nyitva-tartasi idével, melynek
pontos id6pontja a mindenkori éves munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelen - kerdl
meghatdrozasra:

- Aszil6k igényeinek jelzésére az igazgatd a fenntarto felé kezdeményezheti a nyitvatartasi

id8 megvaltoztatasat.

- Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezi

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dvodapedagogus nyitja.

- Ahivatalos Ugyek intézése a vezet8i irodaban torténik.

Rendkivili nyitva tartast a fenntartd engedélyezhet irasban benyujtott kérelem alapjan.
* Az 6voda egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a szll6k legalabb 7
nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.
* A zarva tartas ideje alatt a szil6 kérése esetén a gyermekek részére , ligyeletet" kell
biztositani.
* A gyerekek fogadasa 6vénd jelenlétében torténik.
* A gyermekek napirendjét a csoport dvéndinek a csoportnapldban kell rogziteni.
* Az 6voda a tavaszi, téli id6szakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasdgossagnak figyelembe vételével tart nyitva.
Napi nyitva tartds:  7.15 6ratol 17.00 oraig.
A hivatalos ligyek intézése: 8.00-15.00-ig
Az dvoda nyitdsdnak és zdrdsanak intézményi rendje, kulccsal rendelkezbék: az igazgato, az
Ovodapedagdgusok és a dajkdk.
Ovoda munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét jogszabaly, az SZMSZ és a munkakoéri leiras tartalmazza. Az évoda
teljes nyitva tartasi ideje alatt évodapedagdgus felligyel a gyermekekre.
Gyermekcsoportonként két f6 dévodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend
valtozhat a szorgalmi id6ben és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni kérések
figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.
A helyettesitésnél elsGsorban a sajat csoportjdban dolgozd évodapedagdgus nyujt segitséget.
Hosszantarté tdvolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi évodapedagdégus is részt
vallal.

Napirend

A napirendet — figyelembe véve az dvoda napi programjat — ugy kell kialakitani, hogy a szil6k (a
hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelen, a gyermekek
életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az els§ nevelési
évnyito- szil6i értekezleten ismertetiink a sziil6kkel. A nevelési év soran szervezett 6vodai
programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.
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Napirend :

7:00 - 10:30 Jaték

— asajat csoportban

Kozben: 8.30-9:30 -—folyamatos tizorai 9:30
—10:30 -—szervezett, iranyitott tevékenységek (vers-
mese; émek-zene-énekes jatékok; rajzolds-

mintdzas-kézimunka;

mozgds; kilsé vildagunk tevékeny megismerése )
10:30-11:30 —jaték, mozgds a szabadban
11:30-12:30 Ebéd - ehhez kapcsoldddan:
vetkd8zés, tisztdlkodas, étkezés,fogapolas,

el6készilet a pihenéshez mesehallgatas,pihenés,
13:10-15:00 Pihenés — a
sajat csoportban 15:00-17:00
Ebredés, tisztalkodasi teenddk, Uzsonna,

délutani mozgasos tevékenységek
Jaték — a sajat csoportban vagy az udvaron.

Heti tervezés

Tevékenységi terv:

Oszi, tavaszi, téli, nyari tevékenységi tervet készit mindkét csoport, amelyek tartalmazzak a jeles
napok tevékenységeit, valamint a mozgas, az ének, énekes jatékok, tanc, a mese vers a
dramatikus jatékok, a rajzolas, mintazas, kézimunka, a kiilsé vilag tevékeny megismerése és a
matematikai tartalmu tapasztalat szerzést.

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Ovodankban a foglalkozasok szervezése a pedagdgiai program szabalyozasa alapjan térténik. Azon
felll a nevelési id6ben egyéb foglalkozasokat is szerveziink: Uszas oktatds, zenés-tancos mozgas, ovi
foci, Bozsik-foci, kutyas fejleszté6 mozgasos foglalkozasok és néptanc oktatas, heti 1-1 alkalommal.
A gyerekek fejl6dését logopédus segiti.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

Afenntartd az 6vodai beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony létesitésével 6sszefliggs eljarasrol
a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal kdzleményt vagy hirdetményt
tesz kdzzé a sajat honlapjan, valamint kézlemény vagy hirdetmény kdzzétételét kezdeményezi a
fenntartasaban mkédd dvoda honlapjan.
A fenntartdi k6zlemény, hirdetmény tartalmazza

* az 6vodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasardl,
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* az 6vodai beiratkozas id6pontjanak meghatdrozasardl,
* agyermek évodai beiratdsahoz sziikséges kdzokiratokrdl, dokumentumokral,
* azdvodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményekrdl,
* az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult dvodakrol és azok elérhet8ségérdl,
* az 6voda felvételi korzetérdl sz6l6 tajékoztatast,
* az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjat, amely legkésébb
a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévetd harmincadik munkanap, valamint
* ajogorvoslati eljaras szabalyait.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek — az Nkt-ban
foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A szil6 a gyermeke ovodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
* A fenntartdval egyeztetett mdédon a felvételrél, atvételrél az dvoda vezetdje dont.
* Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni.
* A hatdrozatot meg kell indokolni.
* A hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.
Ha az dvodaba jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyerekek szamat, a fenntarto
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Felvettnek kell tekinteni, azt a gyermeket, aki az adott dévodai elldtasra konkrét idépont
megjeloléssel jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az dvoda tartja nyilvan.
Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé évoda értesitése alapjan az atvevd
ovoda feladata.
Megsz(inik az 6vodai elhelyezés, ha
* agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
* afenntartd a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd kimaradasara,
* a gyermeket felvették az iskoldaba, a nevelési év utolsé napjan, az d6vodaba jarasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitdé gyermek eléri a tankoteles kort.
* azintézmény és az dvoda kozott kotott irasbeli megallapoddsban foglaltak alapjan.

Az intézményben tartdzkodas rendje

A gyermeket reggel 7.30 6ratdl fogadjuk.
Az alvasidé el6tt tavozo gyermekekért 12.30 és 13 6ra kozott érkeznek a szulbk.
A délutani uzsonna 15.30 -ig tart.
A szil6nek legkés6bb 17 drakor gyermekével el kell hagynia az évoda teriiletét.
Az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazott, a szakszolgdlat dolgozdéi (pl. logopédus,
pszicholdgus stb.) és az intézménnyel partneri kapcsolatban allé dolgozdk a nyitvatartasi idé alatt
a munkaidejében, illetve kilon elrendelés esetén munkavégzés céljabdl tartézkodhat az
intézmény teriletén.
Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni

* aszlilének, gondvisel6nek a szlilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdézkodaskor.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az kéznevelési

intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartdzkoddasa a kdvetkez6k
szerint torténhet:

A gyermekeket kisérd szil6k kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mads személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az 6voda létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelGs:

az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megd@rzéséért,

az 6voda tisztasaganak, rendjének megbrzéséért,

az energiafelhaszndlassal valé takarékoskoddsért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda épuletét cimtablaval jelezziik.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis felligyelet mellett tartézkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zardsaért a délutanos dajka a felelés

Az 6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfelel6en - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az évoda dolgozdi, tovabb ligynokdk, Uzletszervez6k vagy mas személyek az intézmény
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy
a szUl6i szervezet altal szervezett vasar.

Az évodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az 6voda helyiségeibe, teriletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz két6dé
szervezet nem mikddhet.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az (innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsdban csoportonként mindkét 6voné részt vesz, fiiggetleniil
a muszakjatol.

Az Ginnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megbrzése,
illetve novelése.
A hagyomanyapolas elsGsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézrem(kodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomdnydpolds eszkézei

* (innepségek, rendezvények,

* egyéb kulturdlis versenyek,

* egyéb sport versenyek,

* egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

* azintézmény ellatottjait (gyermekeket),

* afeln6tt dolgozdkat,

* aszilSket,

* egyéb kozvetlen partnereket.

Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

*  koz0s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjardl

* ajandékkészités sziil6knek, kisebb ovodasoknak, dltalanos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek,

* Qvodai linnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, husvét, nemzeti innepek,
farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaro lnnepség.

* népi hagyomdanyok dpoldsa: jeles napokhoz kapcsolédo szokdsok, népi

* kézmdlves technikdak bemutatdsa és megtanitasa

* (szi - tavaszi turdk, kirdndulasok (sziret, termésgydijtés,

* sportnapok szervezése

A neveldbkkel kapcsolatos
* szakmai napok szervezése
* tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa
* dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrdl

Az 6voda épuletét, (ablakait) disziteni kell. A nemzeti és egyéb innepek megszervezése
intézményi szinten torténik.

A gyermekek mUsorral Ginnepelnek a kovetkez8 tinnepélyek alkalmaval:

*  Mikulds

* Karacsony
* farsang

* anyak napja
* ballagas

A karacsonyi Uinnepség az anyak napja és az évzaré nyilvanos, és azonos idépontban is szervezziik.
Ezekre meghivhatdk a sziil6k és mas vendégek is. Az Gnnepségeket a torvényes munkaidé lejarta
utani idépontokban szervezziik.
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Kiils6 kapcsolatok rendje és formdja

A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elssorban a kdvetkez6 teriletekre terjed ki:
* azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
* azintézmény tevékenységi korének maddositasara,
* azintézmény nevének megdllapitasara,
* az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellenbrzésére:
* gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
* atanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
* intézkedések tekintetében, az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
A fenntartdval valo kapcsolattartds formai:
* szobeli tajékoztatas adas,
* irasbeli beszamold adasa,
* egyeztet( targyaldson, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,
* afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
* specialis informacié szolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglek.
A kapcsolatok formdi:
* rendezvények,
* versenyek,
* |atogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fligg6en alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése

érdekében a:

* gyermekjoéléti szolgalattal, illetve

¢ gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat

pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai:
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* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
* esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
* a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetGséget,

* elBadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.
A szakértdi bizottsdggal
A kapcsolattartas formai:

* személyes

*  emalil

* telefonon térténd kapcsolat.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdasa
Azintézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemz8. Osszetartd szerepe jelentés. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomdnyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
Egészségiigyi feliigyelettel vald kapcsolattartds
A gyermekek rendszeres egészségligyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles. Az egészséglgyi ellatas az iskolaorvos és a védéné egyiittes
szolgaltatasabdl all. Az egészséglgyi ellatasban kdzrem(ikddik még a fogorvos és a fogdszati
asszisztens.

Az egészségiigyi szolgadltatoéval:
A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztosité egészségligyi
szolgaltatoval.

Kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot az igazgatd tartja tanuld egészséglgyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatdval telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

Intézményi védG6-6vo elGirasok

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez8 véd6-6vo elGirasokat.
A védo-ovo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
A nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kiranduldsok el6tt,
rendkivili események utan.

* Az évoda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

* A hazirend balesetvédelmi el8irasait

* Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a

* tilos és elvarhatd viselkedés szabalyaira.

* |dénybalesetekre felhivni a figyelmet

* Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatosan
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az dvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovéd elGirdasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, felligyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az 6voda vezetdje felel6s az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelGzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allandé vezetdi feladat.

Az oOvodaban alkalmazottak dltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi utasitasa
Tlzriadé terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak)

Az évodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdnak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védg, - dvdelbirdsok figyelembe vételével.)

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelez6 viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartdsra —
mindezeket dokumentadlja a csoportnapldban.

Kiilénésen fontos ez, ha:
* azudvaron tartézkodnak,
* hakilénbozé kozlekedési eszkdzzel kozlekednek
* ha az utcan kozlekednek
* havalamilyen rendezvényen vesznek részt,
* ésegyéb esetekben.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lGzemeltetésében
lév6 elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kildeni
a fenntarténak. A nem allami intézményfenntarto a részére megkuildott papir alapu jegyz6konyvet
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nyolc napon bellil megkildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt
kidllitd kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a szlUlének. A jegyz6kdonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Grizni.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértékl karosodasat,
c) agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanulé sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

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

* asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

* haszukséges, orvost kell hivni

* haagyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetgjének,

Az els@segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelGzésére.

Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az 6voda m(ikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak
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biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili
eseménynek mingsul kiilonosen:

* atermészeti katasztréfa (pl: villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

* atliz

* arobbanassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az igazgato dont a szlikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

¢ személyi sériilés esetén a mentbket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

* katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az évoda vezetGje sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a Tzriadd terv és a
Bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:

* Az épuletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
o6vodapedagogusnak a termen kivil (pl: mosddéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagydsdban
segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté dvodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek
az épuletben.

* Agyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre tértén6 megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épllet kilritése a Tlzriadd terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb es6 kozosségi helyre torténik:
Az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épllet kiuritésével egyidejlleg — felel&s
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az aldbbi feladatokrdl:

* akilritett tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

* akoézmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

* azelsésegélynyujtas megszervezésérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogaddsardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet8jét az dvoda vezetbjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkivilli esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett éplilet
jellemz6irdl, helyrajzardl, az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl)

* koézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* azéplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

* azépllet kiuritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetSen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet8jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koételes betartani!

Tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szlkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv) c. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozdkkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az voda vezetdje a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.
A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényliek.

A kivonulasi terv kijel6lt helyen, a szélfogdban, lathato helyen van elhelyezve.

Bombariado esetére meghatdrozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekilé uUtvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre vald szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekilést az
intézmény minden tagépuletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetd, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épliletét minden
bent tartdzkoddnak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a rend8rségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:
* azintézmény neve, pontos cime
* emberélet van-e veszélyben
* aVvélt bomba dltal veszélyeztetett éplletek,
* abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés id6pontja.
A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartét.
A fenti eseteket a Honvédelmi terviink szabalyozza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje
A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben elt6ltott idGben
minden gyermek részesuljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan

fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszeresen miikodé egészségfejlesztd
tevékenységekben.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mikodést, a gyermek, és a szil6
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvez6 irdnyu valtozasat idézze eld.
Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntartd altal jovahagyott Hazirend megfelel§ fejezeteivel.
A fenntartd és/vagy az igazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védénékkel az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapodasban megjeldlt médon és rendszerességgel
latja el az dvodas gyermekeket.
Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orvos és védén6 munkdjahoz a szikséges feltételeket
biztositsa: vizsgalati hely, id6, dvéndi felligyelet.
A véddboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
A Nevelési év soran meghatarozott id6pontban és sziikség szerint gyermekorvos és védénd
latogatja az évodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt vesz:
* Fogdszati szlirésen
* Hallas-és szemészeti vizsgalatrdl a sziilé gondoskodik.
Az 6voda orvosa: Dr. Siroki Xénia, gyermekorvos.

Az 6voda miikddtetése soran az NEBIH &ltal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani:
fertStlenités, takaritds, mosogatas és mosas soran.

Az O6vodat csak teljesen egészséges gyermek [dtogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a szUl6 tajékoztatja a csoportos
ovonét.

Az 6vodaban megbetegedett, |dzas gyermeket azonnal el kell [atni megfelel§ gyodgyszerrel és a
szUil6t értesiteni kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valé juttatasa a f6 cél.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetben csak orvosi igazolassal latogathatja Ujra az 6vodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az ovoda helyiségeinek fert6tlenitésére kilénds hangsulyt kell
fektetni,

Az 6voda egész terlletén a dohanyzas szigoruan tilos.

Az intézményen bellil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

Az 6voda melegitd konyhajaba csakis a 6vodai dolgozdk Iéphetnek be,

vagy az a latogatd, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartdzkodhat, beszoktatas idején, szulSi értekezletek
alkalmaval és innepségek ideje alatt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas egészségligyi
vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban
talalhato.

A foglalkozas egészségligyi vizsgalatot Dr. Kovacs Erika munkaegészségligyi orvos latja el

Diabéteszes és fokozott kockazatu allergias gyermekek ellatasa
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Az intézmény vezetGje, a pedagégus vagy minimum érettségivel rendelkez6 nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottja szamara a jogszabdlyban
meghatdrozott mddon el8irhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti
mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek,tanulé ellatdsat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakoérben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolédo ismeretekrél sz16 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald
részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az ellatdshoz a szil6 irasbeli kérvényének benyujtasa szikséges.

Az igazgatd az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban 8116
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkez6 nevel6-oktaté ot, 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanuldt [athat el.

A sziil6 az irasos kérvényét az igazgatonak kell leadja.

SzUl6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az évodai jogviszony létesitésekor arrél ha a
tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deril ki,hogy a fenti betegségekben szenved,a szil§
koteles az intézményt errdl tdjékoztatni a legrévidebb idén belil.

A feladatellatas kovetelményei , az alkalmazottak jogai és kételezettségei

Az 6vodapedagodgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kdtetlen munkarend iranyadé.

A pedagogus szdmara a 32 ora terhére kell elrendelni heti két 6ra idétartamban a munkak6zosség-
vezetéssel Osszefiiggd feladatokat,

* ezen felil heti egy, tobb tevékenység ellatdsa esetén Osszesen legfeljebb heti ketté ora
idétartamban

* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorl6 kdznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagogusmentoralast.

A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid§ feletti munkaid8-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasi munkaidé.

Ha az dvodapedagodgus az atfedési idére es6 neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében egyeddl
latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két érara,
éranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelels tdbblettanitasi éradij illeti meg. Atfedési
id6nek mindsul az az id6tartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
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A pedagdgusok nevelés nélkili munkanapon , heti 32 éraban , az igazgatdé altal elrendelt szakmai
jellegli munkat végeznek. A fenti tevékenységek egy részét (nevel6testileti és szll6i értekezlet,
fogaddodra) az ovodapedagégus koteles az ovodaban ellatni. Ezen fellli id6szakot az
o6vodapedagogus maga jogosult felhasznalni.

Az 6raadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy dra vagy foglalkozas
megtartdsdra alkalmazott pedagdgus.

e A pedagogusok tevékenységét szakért6k, szaktanacsadok segitik.

e A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, sajatos nevelési igényl
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

e Az els6 tovabbképzés a Pedagogus Il. fokozat megszerzésére iranyuld els6 mindsités el6tt
kotelezé.

e Mentesll a tovabbképzési kdtelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

o rendelkezzen az el@irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
o blntetlen el6életl és cselekvBképes legyen.
¢

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kételességek

e a munkaltaté altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altaldaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabdlyok, elGirasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

e amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyluttmdkodni,

e agyermek, tanuld szileivel, térvényes képviselGivel egylttmikodésre torekedni.

Az alkalmazottak munkakori beosztasa

A pedagdgus munkarendjével kapcsolatos elGirasok

- A pedagdgus munkakezdés el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a munkahelyén.

- A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy
helyettesitéjének, hogy az a helyettesitésrél intézkedni tudjon.

- A hidnyzo pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

- Apedagogus szamara —a kotelez8 éraszamon fellil —a nevelmunkaval 6sszefligg6 rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az igazgato adja.
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- Az intézmény feladatainak ellatdasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
klls6s személyeket.

- A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell régziteni.

- A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesitheték.

- Apedagdgusok heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebb&l 32 6rat a foglalkozdsok megtartasaval

teljesitenek, ezen fellil heti négy éraban a nevel6munkaval 6sszefliggd feladatok kdrében:

* eseti helyettesitést végeznek,

* felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

* értékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlédését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

* ¢vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

¢ gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

* szUl6i értekezleteket, fogadddrakat tartanak,

* részt vesznek nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, bels6 tovdbbképzéseken,
ovodai dokumentumok felllvizsgalataban, készitésében, a csoportszoba dekordacidjanak
kialakitasaban,

Az 6vonbk szamara a kotelezd oran felili — pedagogiai munkdaval 6sszefliggé - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.
Munkaid6 beosztas

Az intézmény vezetbje a pedagogusok szamara évente munkaidd beosztast készit. Ez alapjan a
pedagdgus koteles naprakészen jelenléti ivet vezetni. A jelenléti ivet hdnap végén koteles atadni
az intézmény vezetdjének. Egy nevelési évben 60 draban a pedagdgus koteles eseti helyettesitést
végezni. Az eseti helyettesitéseket havonta vezetni kell.Az eseti helyettesitések szama
atcsoportosithatdé a hodnapok kozott. Két hét ugyanzon feladatelldtasban torténd eseti
helyettesités tartds helyettesitéssé valik,amely utan a pedagdgust tobblettmunkaért jaré oradij
illeti meg. Ha a pedagdgus megallapodas alapjan |at el tartds helyettesitést,annak éradijat az elsé
6ra megtartasatadl ki kell fizetni.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere, életpalya

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakér ellatdsdahoz a kodznevelési térvényben
elGirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité
vizsga és a minGsitési eljards keretében elnyert mingsités alapjan

a. Gyakornok,

b. Pedagogus|.

c. Pedagdgus Il.

d. Mesterpedagdgus,

e. Kutatdtanar fokozatokat érheti el.

A pedagodgust januar elsé napjan és szeptember elsé napjan kell kell a magasabb fizetési fokozatba
besorolni, ha januar 1-je és szeptember 1-je el6tt sikeres mindsit6 vizsgat tett.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az at soroldsa a diploma bemutatasa utani elsé
hénapban esedékes.

A Gyakornok fokozatban lévé pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.
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Ha a pedagodgus a Pedagogus |. fokozatba tortént besoroldsat kovetéen legaldbb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelelaz  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagdgus Il. fokozatra iranyuld mingsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus |. a Pedagdgus Il. és a Mesterpedagodgus fokozatra vonatkozd mindgsitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelG-oktatd munkat kozvetlenll segit6é munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrél kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kbvetkezd fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindgsitési eljaras sikertelen volt. A mingsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében kerilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsit6 vizsgan ,nem felelt meg” mingsitést kapott, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsit6 vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd hdnap elsé napjan megszinik.

Ha a nevel6-oktatéd munkat kozvetlenil segit6é munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennalldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd hénap
els6 napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel
Osszefliggésben nem csokkenthetd.

A nem pedagdgus munkakoériiek munkarendje, a nevel6munkat kézvetleniil segito
alkalmazottak

Az intézményben a pedagodgusok nevel6munkajat dajka segiti. A dajka heti teljes munkaideje 40
6ra, melyet beosztasanak, munkakori leirdsanak megfelel6en kotelesek az intézményben eltolteni.
Az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenul segité koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell
venni a kdznevelési intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az oktatd-nevel§ munkat
segit6 alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyikén megjelenniik,
tavolmaradasukrol értesitenitk kell az igazgatot.

e Anevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas soran eljard évodai és iskolai
szocialis segit6 a gyermekkel, tanuldval kozvetleniul foglalkozik, az egyéni szocidlis
szolgdltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld felligyeletérél maga
gondoskodik.

e A pedagodgiai és a gydgypedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval télteni. Pedagdgiai és gyogypedagdgiai
asszisztens jelenleg nem dolgozik az intézményben.

A dolgozdk munkakéri alkalmassagi vizsgalata
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Munkaba lépés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A koznevelési foglalkoztatottak id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
elGirtak szerint, illetve évente. Minden dolgozé sajat maga felel egészségligyi kdonyvének
hitelességérdl.

Helyettesitési rend

Az alkalmazott a munkdabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 érdig koteles jelenteni az intézmény vezet8jének, vagy
helyettesit§jének, hogy az a helyettesitésrél intézkedni tudjon.

Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3allénak és koéznevelési
foglalkoztatottaknak névre sz4819, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet az alkalmazast
kovetd néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirdsmintak az SZMSZ mellékletei.

A munkavégzés egyéb szabalyai

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

* Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

* Azintézményen beliil és az 6voda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztdsa
tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Altaldnos szabdlyok

* Minden munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje
kezdetekor mar atoltozve foglalja el a munkateriletét.

* Az esetleges késésrél, s annak indokldsardl a nap folyaman tajékoztatni kell az évoda
vezetdjét.

* Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén
a vezet6t helyettesit6 engedélyével lehet.

* Megbetegedés esetén a lehet§ legkorabbi id6pontban tajékoztatni kell a vezetét, a
kdzvetlen munkatdrsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd idé alljon
rendelkezésre.

* Az dévoda bellgyeit, esetleges problémait kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A
gyerekekrél, szil6kr6l megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell kezelni, az
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ovoda életével kapcsolatos bels6 informdacidk megosztasa kiils6 személlyel nem
lehetséges, tilos.

* Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhaté telefon, a sirg6s
magdaniigyeket gyorsan (minddssze 3-5 percben), a nevel6émunka zavardsa nélkil kell
elintézni.

* Az évoda éplletébdl barmiféle eszkozt elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet!

* Mindenki anyagi és leltari felel6sséggel tartozik az atvett eszkozok, targyak, berendezési,
felszerelési eszk6zok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evéeszkdzok, takaritdeszkozok,
stb.) hidnytalansagaért, a csoportszobdban és az udvaron egyardant.

* Az 6voda mikodésével, a nevelStestiilet és alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval,
a gyermekek egészségligyi és csaladi koérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden
dolgozo koteles megdrizni.

A csokkentett munkaidé ben torténd foglalkoztatas

Az o6regségi nyugdijkorhatart 6t éven belil elérd, pedagdégus-munkakorben vagy évodai dajkaként
legaldabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa szerint , de
legalabb a teljes munkaid6 huszono6t szazalékat elérd csokkentett munkaid6ben dolgozhat azzal,
hogy havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének 6tven szazalékaval csokken.

Részmunkaid8ben foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidé
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény mddositasaval is.

A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatdrozott csokkentett
munkaid8 napi vagy heti mértékét draszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezd§
idpontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

e A munkaltaté a kérelem benyujtasat koveten

e az adott év november 30-3ig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétdl,

e madjus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelel6en modositani.

A felek az id6pontrol ettél eltéréen is megallapodhatnak.

A nevelési-oktatasi tevékenységek folytatasara vonatkozo szabalyok

A szabdlysértési torvény szerinti szabdlysértést kévet el az a pedagdgus, aki:
e aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kidllitasara, nyilvantartasara,
taroldsara vonatkozo el6irasokat megszegi,
e jogszabalyban elGirt engedély hianyaban oktatast folytata,
e agyermeket a szlil6t jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,
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e anélkil, hogy a pedagodgiai szakszolgalatra, pedagdgiai-szakmai szolgdltatasra, Orszagos
szakért8i névjegyzékre vonatkozo rendelkezésekben meghatarozottak szerint erre jogosult
lenne, szakértGi véleményt készit,l

e apedagdgiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja, szabalysértést kovet el.

e akdznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

e atanulé- és gyermekbaleset megel&zésére vonatkozé elSirasokat szandékosan megszegi,

e akodznevelés informacids rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozé el8irdsokat megszegi,

e ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 tantigyi okmanyokat nem vezeti,

e aki a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti,

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozdsok tartdsdra, vagy azok torvényessége
ellenérzésére vonatkozd rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

77 7

Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok kezelésének

Az évodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdval elektronikus Uton késziilnek
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:
a) Az elektronikus rendszer hasznadlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra, éraadora vonatkozd adatbejelentések,

* a jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* azoktéber 1-jei pedagdgus és gyermekek listaja,

* kulonleges kozzétételi lista.

b) Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

c) Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
d) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodai informatikai haldézataban egy

kildn e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

e)
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Az elektronikus aton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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e Baleseti jegyz6konyv- az igazgatd késziti és kildi 2 példanyban a fenntartéonak, 1 példany a
szUl6é, 1 példany az iktatdba van elhelyezve.

2024.szeptember 1-t31 minden 6vodaban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai timogatast nytjtson oly modon, hogy az 6vodak fenntartdi szamara is
biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

«  Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

«  Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

«  Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.
. Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalasra.

A f6igazgato kezelheti a gyermekekkel és dvodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetdk a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetdk részére
az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢és
alkalmazottakhoz tartoz6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatdsokhoz
milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

» Csoportok meniipont

* Alkalmazottak mentipont

+ Sziilék meniipont

» Beiratkozas meniipont

* Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

«  TER meniipont

Pedagogus szerepkorli felhaszndld a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolododan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak
tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoridk:
e Intézményi alapdokumentumok
e Szabalyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e Munkakdri leirasok
o Pedagégiai dokumentumok
e Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
e Portfolio
e Intézményi 6nértékelés
e Gyerekdosszié¢
e Csoportnaplo
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e Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zarads dokumentumai

A gyermek altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény el8irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek szllgje
kozotti eltéré megallapodds hianyaban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a gyermek allitott
el az évodai jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a
gyermek szil6je és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden
esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsillt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetSen az
intézmény vezetGje tajékoztatni koteles a gyermek sziil6jét az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a szul6 és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Egyéb szabalyozas
Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa.

A legfeljebb 2 oran 4t tart6 figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.
* A gyermek feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 o6ra kozatt kell
biztositani.
* A kollégiumban az ott-tartozkodas ideje alatt biztositando a gyermekfeliigyelet.
* A még elégséges szolgaltatas , a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa
* A fenntart6 altal fenntartott mas, azonos tipust kdznevelési intézményben is
biztosithat a gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven foig , 6sszevont csoportban,
osztalyban is.
* SNI-s és BTMN-es gyermekek esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti koriilmények
kozott €s helyszinen kell biztositani.
* A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositandd a gyermek szdmara az étkeztetést.
A még elégséges szolgaltatas megszervezése
* A helyi sztrajkbizottsag vagy szervez0 a sztrajkot megel6z6 6todik munkanapon
legkésébb 16.00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a
sztrajkszandékrol.
* A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban
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varhatoan részt vevd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és
személyérol.

* Az igazgato a sztrajkot megel6z0 napon legkésébb 16.00-ig kozli a sztrajk elsd
napjara érvényes munkaidd-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositasa
érdekében, valamint a sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap
16.00-ig tajékoztatja a helyi sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrdjk idétartama alatt a
sztrajkkal érintett dvodai csoportban varhatdan hany f6 gyermek lesz jelen a tervezett
sztrajk idOtartama alatt.

* Az igazgato legkésobb a sztrajkot megel6z6 masodik munkanapon 16.00-ig
tajékoztatja az érintett gyermekek sziileit a sztrajk idétartamarol, a sztrajkban részt
vevok varhat6 1étszamardl, a sztrajknak a gyermekek nevelése, feliigyelete kapcsan
relevans részleteirdl
Az igazgato a sztrajkolo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési
kotelezettség teljesitésére kotelezheti, amely iddszakra az érintett aranyos illetményre,
munkabérére jogosult.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval szemben kiszabhato
fegyelmi blintetések:

e megrovas,

e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra szél9, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon belil,

e vezet6i megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi blintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkul is kiszabhat
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorléja — ha a
rendkivili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott mdédon koteles az eljarast
meginditani.

Dohanyzas biintetése

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 30 m sugaru teriiletrészt és az
6voda parkolgjat is — a koéznevelési foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az dvodan kivll tartott rendezvényeken a gyermekek
hozzatartozdinak és a vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos!

A nemdohanyzék védelmérdl sz6lé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGs.
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A dohdnyzas korlatozas ellen6rzése az igazgatd feladata.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatét a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd 6sztdnzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetSi megbizasi dijjal szamitott éves
havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatoét a fenntarto, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgaté jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi
megbizasi dijjal szdmitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott
esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozoé feladatokon kiviili, célhoz kéthet6 feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabdl adédo altaldnos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem dllapithaté meg dradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irdsban allapithaté meg rendkiviili, célhoz
kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tébbletmunkaval jaré
tobbletfeladat folyamatos elldatasara vagy meghatdrozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

e a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

e ateljesitési hataridét,

e ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljesiilése, valamint
e azelGirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizardélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény el8allitasa hatdrozhaté meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesilt, és azt a munkaltatdi jogkdr gyakorldja vagy az altala irasban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tul is elvégezhetd, amely nem mindsul rendkivili munkavégzésnek.

Jutalom
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltaté tartédsan magas szinvonali munkaja
vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
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fenntartasu kéznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetéje altal — meghatarozott mértéki
jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére, hivatali titkok megdrzése

Felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetén a kbvetkezd elGirdsokat be kell tartani:

* Az dvodat érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat addsra az igazgatd vagy
az altala megbizott személy jogosult.

* Atdjékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id8 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

* A médidnak adott nyilatkozattev6ének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerje.

* Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az intézmény
vezet8je az adott ligy, vagy a zavartalan mi{kodés biztositasa, illetve az intézmény jo
hirnevének megG6rzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelyb8l a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfellgyelet, a pedagdgiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast elGsegitd képzés céljabdl, vagy
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e ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagdgus
esetében —ajulius 1-jét6l augusztus 31-éig tarté idészak kivételével —a nevelési évben adjak
ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves koraig 0Gsszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke szilletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

e A nagyszil6 unokdja sziletése esetén o6t munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe
legkés6bb a sziletést kovet6 masodik hdénap végéig, amelyet kérésének megfelel6
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére elsé hdazassaga megkotése
alkalmdabdl legkés6bb a hdazassagkotést koveté mdsodik hénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha
e megvaltozott munkaképességl személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan kettd,

o két gyermeke utan négy,
e ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. EttSl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsz(inésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a szlil6i szabadsag kivételével —
meg kell valtani.
A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elzetes meghallgatdsa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, dvodaban julius 1-jétél augusztus 31-éig tartd id6szakban adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom hdnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legaldabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld id6pontban kdteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezd6dik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a mikodését kozvetleniil és sulyosan érint6
ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot és a szlil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkés6bb az esedékességet kdvetd év julius 31-ig adhatja ki.
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A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd éraszamatél figgetlenil —a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagégus elémeneteli rendszerben a ,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt
tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.
+  Mentesll a tovdbbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotodik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte.
« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kovet6 tovabbképzési ciklusban.
« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kormdanyrendeletben
meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat
a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.
+  Felmentéssel megsziintethet6 a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tamogatja a bejard dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell felll vizsgdlni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras
korilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.
SziilGi nyilatkozatok kérése

A gyermek szulGjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kdtelezettség harul,

e minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését el@irja.
Az 6vodai felvételr6l hozott dontést irdsba kell foglalni. Az évoda irdsban értesiti a szll6t, ha a
kiskoru tanuldt tordlte a nyilvantartasabal.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést,
vagy a szUl6 kéri a dontés hatdrozatba foglaldsat.

Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6t6l minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke évodan kiviili
programon valé részvételéhez.

A pedagdgusok feladatai

Tdjékoztatjak a szil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési id6pontjardl, a kozlekedési
eszkozroél.
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Az igazgatdt kotelesek el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin,
résztvev6k neve, kisér6k neve, idGtartam, kozlekedési eszk6z, indulds és varhatd érkezés,
utvonalterv ataddasaval kell tajékoztatni.

A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.

A pedagdgusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi épségik védelmére
vonatkozo elGirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A kirandulas szervezésének feladatai

e A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

e A kirdndulds varhato koltségeir8l a szllét sziil6értekezleten szdban és irasban kell
tajékoztatni. A sz(il6t6l irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas kéltségeinek vallalasardl.

e A kirandulashoz annyi kisér6t vagy szul6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 gyerekenként egy f6t.

e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

e Akirdndulds tervezetét és a szervezés, lebonyolitas menetét, az Utvonal tervet irasban kell
leadni az igazgatonak.

Autdbuszos szallitas:
e Autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellenérizhetd,
szallitassal foglalkozo cégtdl torténhet.
e Autodbuszon csak annyi gyerek és feln6tt tartozkodhat, amennyit az autébusz
hivatalosan szallithat.
e Utazas kdzben az autdbuszon gyermek nem allhat.

Telefonhasznalat
A pedagdgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra haszndlhatja csak, kivétel
ez alél akkor van;.
* ha a pedagogus a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kivil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithatd veszély elhdritdsa, szabalysértés vagy blncselekmény
elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy
hasznalja a telefonjat.
Az intézményben |év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.
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Internet hasznalata
Az intézmény nem rendelkezik internet lehet&séggel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési kotelezettsége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
0sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathato,
vagy amelyet a munkaltatéd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megdrzési felelGsség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgdltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesul a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok idézte elé.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirasdval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfelel6sségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kézrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék egyenl6 aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kdzrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megé6rzésre atadott dologban
bekdvetkezett hianyért a kbznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

LeltarfelelGsség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vétkességére tekintet nélkil felel.

A leltarhianyért vald felelGsség feltétele

e a leltarid6szakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas vagy csoportos leltarfelel§sségi
megallapodas megkdtése,
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e aleltari készlet szabalyszer( ataddsa és atvétele,

e a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint§
leltarfelvétel alapjan térténé megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

/////

hatvannapos jogveszt6 hataridé alatt érvényesitheti.

Blntet8eljaras esetén e hatarid6 harminc nap és a nyomozé hatdsag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkaltatoé karfelel6ssége
A munkaltatd koteles megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.

Mentesul a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy

e akartazellenbrzési kérén kivil es6 olyan kérilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
és nem volt elvarhatd, hogy a kdrokozd korilmény bekdvetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy

e akart kizardlag a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelel6sség aldl
A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat kdteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt el6re lathaté.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltato elGirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével
vihet6k be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyz6kdnyvet kell az
igazgatonak felvennie, melyet a panasszal él6 nagykoru felnGttnek kell ellenjegyeznie.

A panasz kivizsgalasat az igazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon belll
lezarja vizsgdlatat, jelentését atadva megbizdjanak.
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A panaszt tev8 15 napon belil, irasban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara, szébeli
panaszara.

Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, rekldmozni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgdltatas jellegére, a reklam tartalmara, a rekldmozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljdrdsrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

e A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Kommunikacids és informacids rend
Intézményen beliil: Szébeli: igazgatd folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok, nevel§ és oktato
munkat segit6k értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

Irdsban: beszamoldk készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan,
A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezet6je, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamoloé formajaban.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanuldk és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabdlyzat szerint kezeli. Ha
a szUl6 vagy a torvényes képvisel a csaladi pdtlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljaro hatdsagtol szerzi be.
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Legitimacio

A modositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat és mellékleteit a
nevelGtestilet 2026.................... megtartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.
................... ,2026......covee
igazgato
A e modositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat és mellékleteit

a SzulG6i Szervezet véleményezte.
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SzUl6i Szervezet elndke

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat médositasaval az intézmény fenntartdja egyetértett.

fenntarté

Melléklet:

1. melléklet: Munkakori leiras
2. melléklet: Kbnyvtari SZMSZ
3.melléklet: Adat-és iratkezelési szabalyzat
4. melléklet: Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala el6tt véleményezési
eljarasrend

MELLEKLETEK

4. melléklet:
Az igazgatdi megbizasra iranyuld déntés meghozatala el6tt véleményezési eljarasrend

I. EI6készit6 bizottsag megvalasztasa:

1. A nevelGtestlilet a fenntarté altal meghatarozott id6pontig harom tagbdl allo
el6készit6 bizottsagot valaszt. Az el6készit6 bizottsag tagjai maguk kozul
eln6kot valasztanak.

2. Az el6készit6 bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és

66



a nevelGtestilet értekezletét.

II. A vezet8i program vagy célok fenntartéi atadasa:

1. A fenntarto ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a pdlyazat kiirasa
nem kotelez6 a vezetGi célokat az el6készitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a
hatarid6t, a dokumentumok ataddsatol szamitott 30 napot, amelyen belil a nevelési-
oktatasi intézményben a véleményezési joggal rendelkez6knek a véleményiiket ki kell
alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az el6készit6 bizottsag kildi tovabb a véleményt nyilvanitok
szamara e-mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal
hasznalt helységekbe is ki kell fliggeszteni.

4. A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben mikédd szakmai
munkakdzsség részére is, amely irasban véleményezheti a vezetSi programot vagy
vezetdi célokat.

Ill. Nevel6testileti értekezlet megtartasa:

1. A nevel6btestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megel6z8en titkos szavazassal
alakitja ki véleményét a jeldlt altal benyujtott vezetSi programrol.

2. A nevel6testileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevel6testllet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

3. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkakozosség véleményét is, amennyiben a szakmai munkakdzosség élt a
véleményezés lehetGségével.

IV. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

1. Az alkalmazotti koz6sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jeldlt
igazgatoi megbizasat .

2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

3. A nevel6testiilet véleményét az alkalmazotti k6zosség értekezletén —a déntéshozatalt
megel&z6en — ismertetni kell.

4. Az alkalmazotti kozosség a jel6lt tdmogatasardl titkos szavazassal hataroz.

V. Egyéb szabalyozas:

1. Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét meg kell hivni a
véleményezési eljarasra.

2. Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és
a meghivas ellenére sem jelent meg, a nevelGtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosségi értekezlet hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen
kival kell hagyni.

3. Az 6raadd tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten,
nevelGtestiileti értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kivil
kell hagyni.

4. A nevelGtestileti értekezletre és az alkalmazotti k6zosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeldltet ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

5. A jelolt a vélemények kialakitasa el6tt ismerteti a vezetdi programjat, a calokat.

6. A jeldlt nem vehet részt az alkalmazotti koz6sség, valamint a nevelStestiilet
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véleményének kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetéi
programjardl szavaznak, a hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kivil kell
hagyni.

MELLEKLETEK
1. Munkakori leirasi minta
2. Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirasi mintak

1.) Munkakér megnevezése:
6vodapedagdgus

2.) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

3.) Kozvetlen felettese: igazgatd

4.) Munkaideje: a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza
Valté munkarendben dolgozik

5.) Helyettesitési elGiras:
- a vele egy csoportban dolgozo6 évodapedagdgust, illetve mas kolléganét
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(6vénét), ha az dvoda zavartalan miikodése azt megkivanja

6.) Kovetelmények:

- Iskolai végzettség: fels6foku

- 6vonGi-kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, pedagdgiai elhivatottsag,
szakmai megujuldsra valé képesség, (folyamatos 6n-és tovabbképzés), kivald kapcsolatteremtd
képesség, Otletesség, fantaziagazdagsag, tiirelem, jo szervez6képesség

7.) Feladatai:

ebiztonsagos és szeretetteljes koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi -lelki fejlédéséhez
ea helyi pedagdgiai programnak (HPP) és az éves munkatervnek megfelel6en, 6nalléan és
felel6sséggel fejleszti a csoportot és minden egyes gyermeket

oA helyi pedagdgiai programbdl lebontott éves munkaterv alapjan elkésziti (k),

- a csoportban dolgozé masik évondvel egyliitt

- a csoport éves nevelési tervét. A tervben megfogalmazott célok, feladatokalapjan megvalasztja
nevelési modszereit, az

eszkozoket és a sziikséges kiegészit6ket

etervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai, nevel6 munkat

eneveld munkajaban szem el6tt tartja a tehetséggondozast, az egyéni

képességfejlesztést, személyes példajaval is neveli a gyermekeket a tolerancidra, a massag
elfogadasara, egymas tiszteletben tartasara

ea gyermek fejl6désével kapcsolatban folyamatosan tajékoztatja a szil6ket

ea fejlédésben felmeriil§ esetleges problémakrdl, az dvoda fejleszt6pedagdgusaval egyetértésben,
6szintén tajékoztatja a szll6t és az igazgatdt, aki, ha sziikséges tovabbi intézkedéseket tesz
eegylittm(ikodd nevel6 partneri kapcsolatot tart fenn a csoport sziil6i kbzosségével, a csoportba
jaré minden egyes gyermek szilgjével

ea gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informacidkat megbrzi

eszervezi a csoport életéhez kapcsolddo és az alapdokumentumainkban rogzitett gyermeki
hagyomanyokat, innepeket, jeles napokat

enapi kapcsolatot tart az évoda gyermekvédelmi felelGsével

enaprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat mulasztasi naplo,
csoportnaplo, fejl6dési napld)

a nevelbtestilet tagjaként részt vesz a nevel6testlleti, nevelési értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik az évoda

stratégiai dokumentumaiban megfogalmazott célok megvaldsitasara

enagy gondot fordit a bels6 tovabbképzési lehetéségeken vald részvételre és az 6nképzésre
esegiti a kezd6 dvodapedagogust, ujonnan belépd kollégat

emegbizatasait, vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti, melyeket az éves munkaterv és a
félévenként életbelépd feladatterv tartalmaz

eleltari felel6sséggel tartozik a csoportjaban taldlhaté berendezési targyakért és eszkdzokért
eaz ovoda szabalyozé dokumentumainak el8irasait betartja

8.) Ellenérzés
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efolyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlesztési lapon feljegyzéseket készit
ea csoportjaban tervezett feladatait ellendrzi, értékeli

9.) Kapcsolatok
ea partnerlista alapjan apolja, és tartalmilag erGsiti az évoda szempontjabdl fontos kdzvetlen és
kdzvetett kapcsolatokat

10.) Munkakorilmények

ea napi felkésziiléshez a nevel8i szoba, foglalkoztaté rendelkezésére all
ea hivatalos ligyekhez a telefon biztositott

ea szakmai , kényvtar” és szertar munkajahoz rendelkezésre all

GOdOII8,20.......cmeriiececee

A munkakari leirds egy példanyat atvettem, és az abban
foglaltakat tudomasul vettem.
O6vodapedagogus

igazgato

MUNKAKORI LEIRAS

1.) Munkakér megnevezése:

dajka

2.) A munkaltatdi jogkor gyakorld

a: igazgatd

3.) Kozvetlen felettese: igazgatd

4.) Heti munkaideje: 40 6ra

5.) Helyettesitési elGiras:

a valtoé csoportban dolgozé dajkat, illetve mas kolléganét (dajkat, ha az évoda zavartalan
mikodése azt megkivanja

6.) Kovetelmények:

- Iskolai végzettség: érettségi bizonyitvany,vagy dajkai végzettség
- Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): gyermekszeretet, tirelem,

70



kedvesség, higiéniai és esztétikai igényesség, kapcsolatteremtd képesség, képes az utasitasok
maradéktalan teljesitésére, képes a munkakdrével kapcsolatos 6nallé dontések meghozatalara

7.) Feladatai:

- Ellatja a napi, heti és id6szakos feladatokat, amelyek munkakori
leirasaban szerepelnek.

-Amennyiben barmilyen fert6zési forras jelen van csoportjaban (pl. tetd,
fert6z6 betegség miatt hianyz6 gyermek vagy felnétt) felszdlitas nélkal
azonnal és tobbszor fertStlenit. Erre a tényre felhivja a tobbi dajka
figyelmét is!

-Koteles a gyermekekre vonatkozd és az évoda életével kapcsolatos
hivatali titkot meg®6rizni.

-A csoportjaban dolgozd ovéndk kéréseit, utasitasait koveti és teljesiti.
-A gyermekek évodai magatartasardl, értelmi fejlédésérdl a sziil6knek
felvilagositast nem adhat.

-Az 6vonbk mellett a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.

-A meghibasodasokat, a balesetveszélyt jelentd elvaltozasokat, veszélyt
jelentd rendellenességeket, izemzavart téle elvarhaté médon megsziinteti, ill. jelenti a hibat
felettesének.

-A Tlz és a Munkavédelmi Szabalyzat elGirasait kdteles betartani,
munkajat az abban foglaltaknak megfelel6en végezni.

Napi feladatok:

oA read bizott terileten a takaritast a higiéniai szempontok, a tliz és munkavédelmi elGirasok
maximalis betartasdval rendszeresen és igényes munkaval kételes elvégezni.

(Csoportszoba, 6lt6z6 takaritdsa, virdagok gondozasa, alapos portalanitas.)

®Az 6vOn{ kérése szerint segit a gyermekek napi gondozasanal, az étkezésnél, 6ltozkodésnél, és ha
szlikséges a gyermeket tisztdba teszi. (Valtotars csoportjaban is.)

oA gyermekek atvételét és kiadasat fokozottan felligyeli mindkét olt6z6ben.

oA folyamatos napirendnek megfelel&en viszi be a tizérait (lehetdség szerint 8.30 —max. 9,30-ig) és
az uzsonnat (lehet6ség szerint 15-15.30

-ig). Segiti a talaldsban. (Ha kell a valtétars csoportjaban is.)

oA gyermekek atvétele kiadasa utan a gyermekoltdz6t felmossa, a valtétars teriletén is.
Mindkét csoportszobat felsdpri, az asztalokat letorli. (Ovéndvel egyeztetve a feladatok
megoszthatdk a gyermekek és a dajka nénik kozott.)

oSziikség szerint segit a csoportszoba napszakok szerinti kialakitasaban

(Valtétars csoportjaban is.)

oAz udvari tartdzkodas ideje alatt —szlikség szerint —az 6vondbkkel egylitt biztositja a
gyermekcsoport felligyeletét, illetve a gyermekek napkdzbeni folyadékigényét.

oAz 6vondbk kérésére elkiséri a gyermekcsoportot a kilsé helyszin

eken zajlo6 foglalkozasokra, programokra, kirandulasokra.

®Az 6vondBk kérése szerint segit az udvari eszkdzok ki-és behordasanal.

®A csoport sajat edényeinek, poharainak, eszkdzeinek mosogatasa,tisztantartasa, ha sziikséges,
akkor a valtétars csoportjaban is.
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eEbéd utan a sajat csoportjaban felsopor, fektetbket lerakja, illetve a pihendidé utan elrakja.
(Valtétars csoportjaban is.)

eSajat csoportjanak fogmoso eszkozeit (pohar és fogkefe) tisztitja, szlikség esetén fertGtleniti.
Mosdodkagyldk, tlkrok tisztitasa.

oA délutanos miszakban sajat illetve a valtétars csoportjanak rendjéért felel. Tisztan hagyja ott:
felsdpor, az asztalokat lemossa, a sz6nyeget lesdpri vagy felporszivdzza, ablakokat becsukja,
villanyt lekapcsolja.

Heti feladatok:

eJatékok, polcok és butorok lemosasa, fertGtlenitése

oA mosdo teljes takaritasa, fert6tlenitése (csempe, WC, elvalasztok)

oA fogmosd poharak és fésik fertétlenitése

oA csoport textilidinak mosasa, vasaldsa (agynem kéthetente) sziikség szerint javitasa, varrasa
(dgynemlik, asztalterit6k, torolkozék).

Id&szakos feladatok:

oA csoport textilidjanak (babruhak, fliggdnyok, sotétiték, plédek, kiegészité eszkdzok —legaldbb
negyedévente) szlikség szerinti mosdsa, javitasa (varrdsa)

oFal-és egyéb burkolatok, ablakok, ablakkeretek, ajtdk, radiatorok lemosdsa, tisztantartdsa.
oFert6z6 betegség esetén teljes kor( fertStlenitést végez.

eViragok gondozasa, zuhanyoztatasa (portalanitasa) legaldbb kéthetente.

ePAkhalotlanitas.

eSétak, kirandulasok alkalmaval az évondékkel egyltt gondoskodik a

gyermekek biztonsagos felligyeletérdl, felel§sséggel vigyaz a testi

egészségére, épségére.

[ ]

Koteles minden olyan feladatot elvégezni, amellyel a vezet6 vagy az

intézkedésre jogosult 6voné megbizza (pl. kisebb szallitasi feladatok).

Egyéb feladatok:

eKoteles az elSirt munkaid6t betartani és azt hatékonyan kihasznalni.

oA rabizott gépeket és eszkdzoket, a tisztitdszereket rendeltetésszerlien a tlz és munkavédelmi
el6irasoknak, kovetelményeknek megfelel6en hasznalja, és gondoskodik az allagmegdvasrol.
A rendelkezésére bocsatott védGeszkozt rendeltetésszerlien kdteles haszndlni, azokat jé
allapotban tartani. Meghibdsodas esetén, a hibat azonnal jelenti és a cserét, vagy javitast kéri.
eTartsa szem el6tt az energiatakarékossagot, az évodai tulajdon védelmét.

®Az épllet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrizze a nyildszardkat, a vilagitast, a vizes
helyiségek ,,cs6pog6” mentességét. Tavozaskor gy6z6djon meg az aramtalanitas tényérdl és az
ajtoék zarasarol.

®Az 6voda kulcsaiért teljes felel§sséggel tartozik.

oA csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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igazgato
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