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$ 6=(59(=(7, e6 0%.g'e6, 6=%%E/<=%7 &e/-9
HATALYA, LEGITIMACIOJA

A SZMSZ célja,hogy a térvényben foglalt jogilag szabdalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiljenek az intézményben$ VIHUYH]HWL pV P&N|GpVL
PHIJKDWiUR]]D D N|JOWVpJYHWpVL VIJHUY VIJHUYH]HWL IHOpSt
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem
utal més hataskorbe. Az SZMSZ a kélgvetési szerv pedagogiai programjdban rogzitett cél és

feladatrendszer racionalis és hatékarmggvaldsitasat szabalyozza.

$ 6]JHUYH]JHWL pV 0&N|GpVL 6]DEiO\]DW KDWiUR]]D PHJ D] yYR
EHOV UHQGMpW D EHOV pV NeOV NDSFVRODWRNUD YR
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Biztositgzmény
MRJVIHU& GHPRNUDWLNXV P&N|GpVpW D V]*O N D J\HU
NDSFVRODWUHQGMpW 7DUWDOPD]]D D FVRSRUWRN pV IRO\L
a koltségvetési szerv pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrerationalis és

hatékony megvalositasat szabalyozza, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét.

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapja:

X

pPYL &;& WIUYpQ\ D QHP]JHWL N|]JQHYHOpVU O
pYL &;;,9 7|]UYpQ\ D QHPJHWL N|]QHYHOpVU O V]yOy
x 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevele&®« NWDWiVL LQWp]PpQ\HN P&N|C

X

x koznevelési intézmények névhasznalatardl

X 77/2025 (1V.14.) Korm.r. Az ONOAP modositasarol

X 9,,, .RUP 5HQGHOHWH D QHP]J]HWHL N|J]JQHYHO
X veégrehajtasarol

X 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

X 368/2011 (XII.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

x (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

pPYL, W|UYpQ\ D OXQND 7|UYPQ\N|Q\YpU O OW

pYL ,, 7|UYpQ\ D VIDEiO\WpUWpPVHNU O D V]DEiO\Vp
x V]DEIiO\VpUWpVL Q\LOYIQWDUWIiVL UHQGV]HUU O

X

X



6=(59(=(7, e6 0%.g'e6, 6=3%E/<=%$7

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai FriaméTagovoda

X 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

x 2016/679/Eu Altalanos Adatvédelmi rendelet (GDPR)

X 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

X 62/2011. (X11.29) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

X pYL :;;, 7/UYpQ\ D J\HUPHNHN YpGHOPpPU O pV D J\iF

X PYL :&,,, 7]UYpQ\ D PXQNDYpGHOHPU O

x 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének

Xx IOWDOIQRV N|YHWHOPpPQ\HLU O

X 1995. évi LXVI. Torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari

x DQ\DJ YpGHOPpPpU O

X 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

x feladatairdl

X $ NJOWVpJYHWpVL VIJHUYHN EHOV HOOHQ U]pVpU O V]yC

X WRYIEELDNEDQ (OOHQ U]pVL U T

x 370/2011(XI1.31.)KormU $ N|OWVpJYHWpVL VIHUYHN EHOV NRQ!

X 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagégsmiakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiV]DNPDL V]ROJIOWDWIiIVRNDW HOOiWszakn@aWp]PpQ\
VIROJIOWDWIiVRNEDQ YDOy N|JUHP&N|GpV IHOWpPWHOHLL

X ' (00, UHQGHOHW D SHGDJyJLDL V]DNV]ROJiC

X pYL &/,9 W|UYpQ\ D] HIpV]VpJeJ\U O

x 2023. évi LIl tv. a pedagogusok Uj életpalydjardl

x 2016. évi CL. torvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol

X D .U $ SHG WRYIEENpS]pVY UHQGV]HUpU O

x 18/2024 (IV.4.) BM rend. TERU O

X | (00, KDWIiUR]JDW D MiUYiQ\+«J\L LG V]DN N
LQWPpP]NHGpVpU O

x 2021. evi XCIII. tv. a védelmi és biztonsagi tevékenységek dsszehangolasaol
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X

x

x

pYL ;;;, W|UYpQ\ D W&] HOOHQL YpGHNH]pVU O
W&]ROWyYViJUyO

PYL &/;9 W|UYpQ\ D SDQDV]RNUYO pV D N|]JpUGHN& [

pYL &;;;9 WIUYpQ\ DIRJODONR]JWDWIiIVW HO VHJt
WiPRIJDWiIVRNUyO YDODPLQW D IRJODONR]JWDWiV IHO®J\

115/2021. (lll. 10.) Korm. rendelet a foglalkoztattll O« J\HOHWL KDWyViJ WHYp

401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarét2024. januar AW O

402/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szolo térvény
szerinti felzark6zé és kedvezményezett telepllések listajarél, valamint egyes
NI[JQHYHOpVVHO |VV]HI«JJ NRUPIQ\UHQGHOHWHN PYyGRV

9,,, .RUPIQ\UHQGHOHW HIJ\HV N|JQHY
kormanyrendeletek médositasardl

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet

77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet A rendelet célja az Ovis#tala atmenet
]JINNHQ PHQWHY EL]J]WRVtWiVD D] LVNRODNH]GpVKH]
fejlesztésével.

1.2. Legtimacioja
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$] 6=06= V]JHPpO\L WHUsOHWL pV LG EHQL KDWiO\D

A fenntarté az SZMSZW D] LJD]JDWy iOWDOL IHOWHUMHV]WpVW N|Y
jova

Ervényessége

Xx -HOHQ V]DEiO\]DW D] yYRGDLJD]JDWy HOIRJIDC
véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan
LG UH V]yO

X $] 6=06= pV D PHOOpPNOHWPW NpSH] HJI\pE EHOV
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kbznevelési foglalkoztatottra,
D] YYRGINED MiUy J\HUPHNHNUH pV D]RN V]«OHL
SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azokkistelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kerllnekz o6vodaba jaré gyermekekre,
kbézbsségeikre:

Személyi hatalya kiterjed:

D J)JHUPHNHN V]*OHLUH W|UYpQ\HVY NpSYLVHO LU
D QHYHO WHVW<OHWUH

az intézményigazgatora, az intézményvezetes tagjaira

D QHRHMOVDWY PXQNiW VHJtW NUH pV HJ\pE PXQND
az 6vodanak szolgaltatast nyajtdkra

D] YYRGD V]ROJIiOWDWIiViW LIJpQ\EH YHY NUH

az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén munkéat
YpJ] NUH

x illetve mindazokra, akik részt vesznek az O6voda feladatainak
megvalésitdsaban

X X X X X X X X

Teruleti hatalya kiterjed
X az 6voda egész teriletére
X az ovoda teriletén kivul szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlé program, esemény helyszinére
x D] yYYRGD NpSYLVHOHWH V]JHULQWL DONDORP N
helyszinére
X $] LQWp]PpQ\ NpSYLVHOHWH VIHULQWL DONDOPDL

,G EHQL KDWiO\D NLWHUMHG
X Az SZMSZ az intézményigazgatd jovahagyasaval Iép hatalyba a kihirdetés
QDSMIQ pV KDWiIUR]IDWODQ LG UH V]yO

10
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Xx D IHQQWDUWYHNMWS-YO H/WKB® iOWDO PHIJKDWIUR]JRWW
X az ovodai nevelés idejében és keretében zajlé kiulon programok, események
LG WDUWDPIUD LOOHWYH D] YYRGD N¢«OV NpSYLV

1.4. A szabalyzat érvényessége, modositasa, felllvizsgalata, kozzététele

Maodositasara, felllvizsgalatara sor kerul:
X jogszabaly vagy kozjogi szervezet szabalyz6 eszkoz kifejezett rendelkezése
alapjan
X jogszabalyi valtozas miatt
X intézményi dontés szerint, amelynek oka lehet:

X kbznevelési feladat valtozasa

X szervezeti struktura atalakitasa

x EHOV NH]GHPpQ\H]pVH

x fenntart6i rendelkezés alapjan

Xx KDWyViJL N|WHOH]pVY HUHGPPQ\HNpPS®
MHOOHP] HQ N|JLJD]JDWiVL KDWyViJL F
ILJJHOHPIHOKtYy YpJ]pVEHQ KDWIiUR]
lefolytaté hat6ség,

x D V]DEiO\]DWEDQ V]JHUHSO DGDWRI

paraméterek) megvaltozasakor.
Az SZMSZD NLKLUGHWpPV QDSMiIiQ OpS KDWIO\ED pV KDWIiIUR]DW

$ 6]HUYH]JHWL pV O0&N|&iéros. 60BIEVNNDIMPWKHW D] LJD]IJDW
Q\RPWDWRWW IRUPIEDQ pV 2NWDWiVL +LYDWDO KRQODSMiQ

Alapdokumentumok:
Alapit6 okirat
Hazirend

SZMSZ

Pedagdgiai Program

X X X X

11
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. Az 6voda meghatarozasa, alaptevékenysége:

2011. évi cxc. tv 6. pont 8. 8§ (1): Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
NH]GHWpLJ QHYHO LQWp]PpQ\ DPHO\ D J\HUPHNHW IRNR]D
az iskolai nevelésktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyemhék aki a harmadik
POHWpPpYpW D IHOYpWHOpPW O V]iPtWRWW IpO pYHQ EHO+O E
|l YIURVL NHUOHWEHQ YDJ\ KD D IHOYpWHOL N|UJHW W|
telepuléseken lakéhellyel, ennek hianydban tartézky L KHOO\HO UHQGHONH] KiUF
LG VHEE J\HUPHN yYRGDL IHOYpWHOL NpUHOPH WHOMHVtWK
A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. térvény és nevelésbktatdsi intézmények
P&N|GpVpU O V]yOy 9, 0.0 UHQGHOHW V]JHULQWL vy
(IHQ W~OPBRYW®RGDL LQWp]PpQ\L N|JpPWNH]JWHWpPV WHNLQWF
és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény, valamint az Onkormanyzat helyi
WpUtWpVL GtM pV WDQGtM UHQGHOHWH WRYIEEi DeVDMiWR"

YRQDWNR]IVIEDQ D 20 UHQGHOHW D VDMiWRYV
YyYRGDL QHYHOpPVPQHN LVNRODL RNWDWiViQDN LUIQ\HOYHL
LOOHW HQ D : 0.0 iUethiRaG kisebHasy Bvodai RelEl&gének

iranyelve alapjan.

Az intézmény nevePazmandfalui Napsugéar Ovoda
$] LQWp]PpQ\ VIpNKHO\H 3i]PiQGIDOX ) ~W
Telefon: 0620/398B2-27
Tagintézményelyalkai Tundér-haza Tagovoda
Telephelye: 9096 Nyalka, Kossuth utca 54. T&@A376313
TagintézményeTapi Jatékvar Tagbvoda
Telephelye: 9095 Tép, Kossuth Ut 1. Tel:0626685)4 1
.JUEpO\HJ] MH $ 0DJ\DU .|]WiUVDViJ FtPHUH A3i]PiQGIDOXL
3i]PiIQGIDOX” NJUIHOLUDWWDO
Az intézmény fenntartdja 3i1]PIiQGIDOX gQNRUPIQ\}HedMie®eD NyalMsp SY LV H
]1VpJ gQNRUPIQ\]DWi-Q\UHW WpSNWWHHO7iS .|]VpJ gQNRUPIQ\]DV
testllete.
Az intézmeény jogéallasa 6nallo jogi szemeély
Alapito okirat szama: 49/2012. (XI1.20.) Kt.hat.
Alapitvany neve: Pazmandfalui Napsugar Ovodéért Alapitvany
Tundérhaza Alapitvany
$] LQWp]PpQ\ |QiOOy MRJL VIHPpO\ UpV]EHQ |QiOOy N|OWVp

$] LQWDpP]PPpQ\ YYRGDYH]HW E O Q-HRYNHADD W I \PW QONH W EN [J YpH/AWDD |
VIHPpPO\]JHWE O iOO

12
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2.2. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felugyelete
x 3i]PiQGIDOX .|]VpJ gQNRUPIQ\]DWIQDN NpSYLVHO W
X 1\DOND .|]VpJ gQNRUPiQ\}Bstiie®DN NpSYLVOH
x 7iS .|]VpJ gQNRUPIQ\]DWiQDN NpSYLVHO WHVW+OHW

2.3. A koltségvetési szerv kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
SRQWMD DODSMiIQ yYRGDL HOOiIWIiIV D J\HUPHNHN YpGHO

1997. évi XXXI. térvény 42 .8 szerint.

OM azonositd 202402

Torzskonyvi azonositd szam641379
Adbszam:167112421-08

KSH statisztikai szamjel 1671112428510322-08
Az 6vodai csoportok szama4

$ IHOYHKHW J\HUPHNOpPWV]iP

2.4. Szakfeladatai

Az ovodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves k
az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléré
mely magaba foglalja a gyermekek sokold
fejlesztését, személyiségik kibontakoztatasé
HO VHIJtWpVpW D] pOHWNRUL
HOWPWO GpVL *WHPeN ILJ\HO
tevékenységét a kozoktatasrol szold 1993.

LXXIX. térvény és végrehajtasi rendeletei, valam
a fenntarté altal jévahagyott helyi évodai neve
program alapjan végzi.

6DMIWRY QHYHOpPVL LIJpQ\& J\
VIDNpUW L pV UHKDELOLWIiFL
DODSMIiQ $ PHJLVPHU IXQNF
IHMO GpVpQHN RUJDQLNXV
DNDGIO\R]RWW EHV]pGIHMO G

851020 Ovodai nevelés

Sajatos nevelési
091120 LIpQ\& J\H
integralt nevelése

fejlesztés.
Ovodai Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermg
096010 intézmenyi szamara.

étkeztetés
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3. FENNTARTO, ALAPITO SZERV NEVE, SZEKHELYE

$] LQWP]PpQ\ |QiOOYy LQWp]PpQ\NpQW P&N|G MRJL V]HPp
JRQGRVNRGQLD D] DODSIHODGDWRN H O OAVitrvitaikas] é¥]-NVpJ|
P&N|GpVL N|OWVpJHNHW D QDSWiUL pYUH |VV]HIOOtWRWW |
LUIQ\R]]JD HO $ IHQQWDUWY V]JHUYQHN NHOO JRQGRVN

megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeNauoz)
Fenntartok székhelyei:

x 3i]PiQGIDOX .|]VpJ gQNRUPIQ\]DWD V]pNKHO\H 3
x Nyalka Kozség Onkormanyzata székhelye: 9096 Nyalka, Kossuth u. 54.
x Tap Kozségi Onkormanyzatd |pNKHO\H 7iS *\ UL ~W

Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan m&od koltségvetési szerv
Pénzugyi, gazdasagi feladatait ellatdé onalloafadd és gazdalkodd koltségvetési szerv:

3i]PiQGIDOXL .|]|]V gQNRUPiIiQ\]DWL +LYDWDO 3i]PiQGIDO}
Az Alapité okiratot:

Pazmandfalu Kozség Onkorméanyzata .p SY LXektidete: 49/2012. (X11.20.)

Nyalka K6zség Onkormanyzat .pSY LXektidete31/2012. (X11.20.)

Tap Kozségi Onkormanyzat .pSY LXektidete: 39/2012. (XI1.20.)

szamu hatérozataikkal hagytak jova.

$] DODStWy RNLUDW WDUWDOPD]]D D] LQWp]PpQ\ OHJIRQ\
LQWp]PpQ\ Q\LOYIiQWDUWIVED YpWHOpPW MRJV]JHU& P&N]|Gr
fenntart6 késziti el, illetvetsziikség esetéimaodositja. A fenntartd szamek kell gondoskodnia

D] DODSIHODGDWRN HOOiIWIiViKR] V]*NVpJHV SpQJHVIN]|]|INU C

Vallalkozasi tevékenyseéget:
X az 6voda nem folytathat

X az 6voda kdzhasznu tarsasagnak nem tagja
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA, FELEPITESE,
0%.g'e6, 5(1'-(

igazgato

TUndérhaza Tagoévoda

— T~

tagovodaigazgato tagévodaigazgato
Tapi Jatékvar Tagévoda Napsugar Ovoda
v v v
dvodapedagdgus dvodapedagdgus dvodapedagdgus

A\ 4

pedagdous asszisztens

y

dajll dajledk dajlle

Az 6vodat az igazgath Ui Q\tW M D D OHJIHOV EE YHIJHW ,QWp]PpQ\H
X az ala és folérendeltség
X az azonos szinten belili mellérendeltség
$] YYRGD VIHUYH]HWL IHOpStW p VpEfoerendadgogl Wsaonyjelkd sy O D G
HIJ\HV HJ\WpJHN N|]|[WWL N|OFV|Q|V HI\eWWP&N|GpVL N|WHOF
tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
$ VIHUYH]HWL HJ\VpJHN pV D YHIHW L VILQWHN PHJKDWIiUR
KRJ\ D] LQWp]PpQ\ D IHODGDWDLW D MRJV]DEiIO\L HO tUiIVF
PHJIHOHO HQ PDJDV V]tQYRQDORQ OiWKDVYV Dazt#tGago$ P XQNI
P&N|GWHWpV YDODPLQW D KHO\L DGRWWVIiJRN N|UsOPpC
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
$] YYRGD V]IDNPDL WHNLQWHWEHQ |QiOOy 6]J]HUYH]HWpPYHO
olyan kérdésben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések
HO NpV]tWpVpEHQ YpJUHKDMWIVIiEDQ UpV]W YHV]QHN D SHC

15
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$ NJ[WHOH] HQ IRJODONR]J|WDWDQGy DONDOPD]RWWDN OpW
tartalmazzak. Az Ovodaban dolgoz6 alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti
N|]JQHYHOpPVU O V]yO® DW| PPYHIQMNOHC HQ D] pVapjanV]iP~ Pt
keril meghatarozasra.

$] LQWpP]PpQ\ EpO\HJ] L pV D]JRN KDV]QiODWiQDN V]DEiO\
$] LOQWpP]PpQ\ KLYDWDORV EpO\HJ] LQHN OHQ\RPDWD

Pazmandfalui Napsugan®da 3i]PiQGIDOXL 1DSVXJiU IYR(
KRVV]~ EpO\HJ] MH

Nyalkai Turdérhdza Tagf RGD KRVV]~ Nyalkai Tindéthaza Tagr RGD N|UEpPO

7iSL -iWpNYiU 7DJYyYRGD KH Tapi Jatékvar TagovodakE p O\HJ] M

4.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevébeniddmanyozasi jogkore az igazgatonadn. Akadalyoztatasa esetén az
DIRQQDOL LQWp]NHG pV WazgapsRelyettes Jjd AIBO W R NDW D]

4.3.Az intézmény munkarendje
4.3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptemberW O D N|YHWNH] dgtal XAz XV $xurgaini ideje

minden csoportban szeptembeMl O P i NDX&jlik. Az 6voda a fenntart6 altal jovahagyott

LGHLJ pV LG SRQWED® Q\iUWL | 0D OGN D WWWD B W W QDSSDQOC
JV\HUPHNHN HOKHO\H]pVpUH YRQDWNR]y LIJpQ\HNHW pV D V]+O
]liUivw PHJHO ] HQ WiMpNR]J]WDWQL NHOO
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Nyéri takaritasi sztinet

Az 6voda minden év nyaran a fenntartd altal meghatarozott ideig karbantartas, felljitas,
WDNDUtWiV PLDWW JiUYD WDUW $ Q\iUL ]JiUiV D V]pNKHO\ p
kerul kijelolésre, igy egy feladatellatasi hely tudja fogadni az évoddiyrHOpVW LJIpQ\C
J\HUHNHNHW $ Q\iUL ]JiUiV SRQWRV LG WDUWDPiUy® D V]«O
WiMpNR]WDWMD D] LQWp]PpQ\ $PHQQ\LEHQ D V]+O H]HQ I
felligyeletét megoldani, indokolt esetben kérheti a nyitva tagovodaban val6 elhelyezést,

D] LQWp]PpQ\YH]HW K|] YDJ\ WDJYyYRGD YH]HW kKéhruarH Q\~M W
15-ig értesitést kapnak.

Nevelésnélkili munkanap

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelésnélkili munkanapot szakmai tovabbképzés céljabdl igénybe
YHKHW $ ]JiuYD WDUWiVUyO OHJDOIEE QDSSDO HO EE D V]-
IHO*J\HOHWpPU O D] LQWpP]PpQ\ JRQGRVNRGLN

$] YYRGD P&N|GpVL WHU<OHWH

Az bvodaban a nevelés a pedagdgiai program szerint folyik.

3i]PiQGIDOXL 1DSVideksilds/ FRGBIGAJyJLDL SURJUDP

7iSL -iWpNYiU 7DJYyYRGD ATYRHND H\QJMYJHHQ YW @ FF& Yop&/DISWY i O W

Nyalkai Tindéshaza Tagévoda A1 HY H O p VmbséWipaNndhayyomanyok tikrébé&n
pedagdgiai program

Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya kdznevelési fogtatiodt. Az

ovoda igazgatdbol, tagévodgazgatokbol QHYHO WHVWeOHWE O pV QHP St
Y p J] coportjabdl all. Az évodaigazgaw® nevel WHVW«OHW WDJMWibands] LJD]JEC
SiO\i]DW ~WMiQ 3i]PiQGIDOX .|]1VpJ gQésRIer® bQxdDWg@DHPN Np S
J\ DNRUROMD IHOHWWH D PXQNIiOWDWyL MRJRNDW $] yYR
koznevelési foglalkoztatott. Az 6voda tdbbi alkalmazottja tekintetébennkatiatoi jogokat

az Gvodaigazgato gyakorolja.

Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarto altal jbvahagyott kdrzetben, masodlagosan
Pazmandfalu, Nyalka, Tap kozigazgatasi tertletén lakdé vagy tartdzkoddé évodaskora
J\HUPHNHN yYRGDL QHYHOpVpUH WHUMHG NL akdbBnhafHWEHQ
yYRGD D] *UHV IpU KHO\HLYHO D V]IDEDG yYRGDYiODV]WiV pl
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$ QHRRMWDWY PXQND UHQGMH LG WDUWDPD

$] YYRGD QDSRV PXQNDUHQGGHO P&N|GLN

$ QHYok&06 munka a foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntarté altal megéallapitott
nyitvatartas ideje alatt, a torvény figyelembevételével. A foglalkozasok latogatasara engedély
QpONeO FVDN D QHYHO WHVW<OHW W D JH¥l é&ks MiRKaRewEed WD N |
PHIJKDWIUR]JRWWDN VJHULQW D QHYHO WHVW+<OHW MDYDVOI

A PAZMANDFALUI 3i]PiQGIDOX 6.30-16.30
NAPSUGAR OVODA
Napi 10 6ra
TAPI JATEKVAR 9095 Téap, Kossuth L. u. 1. 6.30-16.30
TAGOVODA
Napi 10 éra
NYALKAI TUNDER -HAZA 9096 Nyalka, Kossuth L.u. 54. 6.30-16.30
TAGOVODA
Napi 10 éra

4.3.3. Az 6voda nyitdsanak és zarasanak rendje

X

$ EHMIUDWL NDSXW XGYDUL NDSXW D J\HUPHNHN EL]W
(zérral) is be kell csukni!

$] YYRGD NXOFVIiQDN HOYHV]WpVpW D YH]HW QHN D]RQ
szilkséges intézkedéseket.

Az épilet zardsa a délutanos dajka (Pazmandfalui Napsugar Ovoda)agagy
6vodapedagogus, vagy tagovodaigazgatd feladata (Jatékvar Ovoda, Tiindérhaza
Ovoda) feladata.

$] YYRGD DMWDMD UHJJHO yUiLJ YDQ Q\LWY-D PDMG
13.06LJ GpOXWiQ yUDNRU Q\LWMXN D] DMWyW $ N|]
&VHQJHWpPVUH D GDMND Q\LW NDSXW pV D OiIWRJDWyYW L
intézése az irodaban torténik.
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$ IHQWLHNU O PLQGHQ QHYHOpPVL pY WDQpYQ\LWy V]+O L pU
YYRGINEDQ HOKHO\H]JHWW V]+O abldnNesstik Kp¥ré ad akpblie HN & KL U (
LQIRUPiIFLYNDW $] YYRGD LQWHUQHWHV ]iUW IDFHERRN FVR
IRO\DPDWRVDQ pUGHNO GKHWQHN D N|JpUGHN& HVHPpPQ\HNL

434.$ J\HUPHNHN IRJDGiVD D YHJHW EHQQWDUWY]NRGIiIVD

$ N|]JSRQWL yYRGIW UHJJHO D] pUNH] yYRGDSHGDJyJXV Q\L
A tagovodakat a dajka nyitja (Tapi Jatékvar Tagévoda, Nyaikadérhaza Tagovoda).

$ QHYHOpPV QpON+OL PXQNDQDSRNUYO D V]+O NHW QDSSI
évenként a térvény 5 napot biztosit.

Az intézmény lUzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tart&zaiatel.

llyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

$ KLYDWDORV «J\HN LQWp]pVH D] YYRGDYH]HW LURGIMiE
Q\LWYDWDUWIiIVL LG W O YDOy HOWpUpVW D] yYRGD YH]HW N

$] LQWp]PpQ\ Q\LWYDWDUWIiIVL LGHMpQ EHO+<O HJ\ LQWp]NI
intézményben tartozkodl VHWL NpUHOPHN DODSMiQ D V]RNiVRV Q\LWY
a fenntarté ad engedélyt.

4.3.5 Az igazgatok benntartokodasanak rendje
Intézményigazgato:

x Tartozkodasi helye: Pazmandfalui Napsugar Ovbigalkai Tiindérhaza
Tagovodajg9096 Nyalka, Kossuthu.54 .|WHOH] yUDWYHr&D KHWL
melynek letbltését minden évben a munkaterv tartalmazza. Az igazgaté a
munkaidejét maga osztja be.

Tagovala-igazgatok

X .|WHOH] yUDV]iPXN KHWL yUD DPHO\HW FVRSHF
fennmarado Mm@ NDLG W D WD B wghkRezEKk\ be.

4.3.6 A kdznevelési foglalkoztatottak benntartozkodasanak rendje

X $ PXQNDKHO\HQ PLQGHQ GROJR]YyQDN D PXQNDN]|L
NH]GHWH $SUWMH @edkell elEnnie, munkavégzésre alkalmas
allapotban, atéltézve, hogy munkdgtHJ IHOHO HQ HOYpJH]KHVVH

Xx $ WHOMHV PXQNDLG yubD KHWL yuD D] yY
oraszama, amelyet a csoportban kotelesek let6lteni napi 6,5 (heti 32 ora).
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X

$ N|IWHOH] yUDV]IiPRQ -RHMODWYD PIABXHMDOO |VV]
esetenkénti feladatokra az évodaigazgaté még heti 4 6ra keretében (heti 36

ora) megbizhatja a kollégakat, amit az 6vodapedagogusok koételesek az
ovodaban letdlteni. Ezt az Ovodaigazgatd PaX Q N Dyil@ntartdsban

vezeti.

Az alkalmazottak munkarendjét azes Munkatervtartalmazza.

$ PXQNDLG EHRV]WiV WDUWDOPD]]D D] LQWp]Pp
KHWHQNpPQWL LOOHWYH QDSRQNpPQWL PXQNDLG
ILJ\HOHPEH YpWHOpPYHO $ GDMNIN PXQNDUHQGI
egyenletes forgorendszerben tortémk pedagégusok munkarendjét és a
helyettesitési rendet tagintézményigazgatd allapitigk meg az igazgato
MyYiKDJ\iViYDO $ODSHOY D] yYRGD ]DYDUWDODQ

4.3.7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

$ OIWRIJDWYyWyO PHJ NHOO NpUGH]QL M|YHWHOH FpOMiW N
vendég, bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat
Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

X

X

X

D J\HUPHNHW FVDN D JRQGYLVHO V]+O LOOHWYF
személy viheti el

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell
atadni az évodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

a gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagoégus, dajka, ped.asszisztens,
HVHWHQNpPQW V]DNV]JROJIiODWL V]DNHPEHU N|]JUH
NL]JiUyODJRVDQ IHOQ WWHN iOWDO KDV]QiOW |
tartozkodhat

D] DMWyN JiUiViW N|YHW HQ D] DMWyW Q\LW)
ovodaigazgatohoz, igazgaté Iyetteshez, tagévoda H ] H Wkikéri, aki
PHJEL]JRQ\RVRGLN D V]JHPpO\ NLOpWpU O pV V]
megbizasaval

D IHQQWDUWyL V]DNpUW L V]IDNWDQIiIFVDGyL p)\
YyYRGDYH]HW YHO YDOy HJ\HJWHWpV V]JHULQW W |U
az ételszdllitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil, a megallapodas
VIHULQWL LG EHQ W|UWPpPQLN $ NRQ\KIiEDQ FVDN
tartdzkodhatnak.

az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
kivételes és indokolt esetben azvodaigazgatdé/ tagévodd H]HW
engedélyezi.

D FVRSRUWV]REIEDQ V]*O FVDN D] HQJHGpPO\H]H
(beszoktatas ideje, nyilt nap, Gnnepélyek stb.)

az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az Ovoda
pS*OHWHLW KHO\LVpJHLW UHQGHOWHWPVNQHN I
az oOvoda helyiségeiben, tertletén péart, politikai céli mozgalom, vagy
SIUWKR] NJ][W G V]JHUYH]HW QHP P&N|GKHW WRYiE
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D] yYYRGD HOOIWMD D J\HUPHNHN IHO<J\HOHWp\
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenyseg nem folytathato.

Nem kell az 6vodaban tartozkodasra engedélyt kérni:
x D J\HUPHNHNHW NtVpU V]*O NQHN KR]]JIWDUWR]
megbizott személyeknek

X az utazo logopédusnak, gyogypedagogusnak, pszichologusnak, szocialis
PXQNiVQDN D] yUDUHQGEHQ PHJKDWiIUR]JRWW LG ¢

Igazgatoi engedély, feluigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
X az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyeknek, akik azmjatiazl
W|UWpQ HI\HIWHWpPV HVHWpPpQ MHOHQKHWQHN PH.
x D YIUDWODQXO pUNH] OiIWRJDWYNDW D GDMNIiIN D
(tagbvodaban tagovodaigazgatdknak

x D] YYRGD LUIQW pUGHNO G V]*O N KR]]iWDUWR
vide6zas az igazgatd engedélyével lehetséges

X az Ovodai csoportok latogatasa minden esetben az évodaigazgatoval tortént
HO JHWHV HJ\H]WHWpPV DODSMiQ W|UWpPQKHW

X LQWp]PpQ\L UHQGH]YpPQ\HNHQ D] HO JHWHV V]HUY
UpVIWYHY L HO DGYyN IHOOpPS N Np]P&YHVHN VW

x aruszalliték

X az ételszallité cég alkalmazottai

lgazgatdval vald egyeztetés utan felligyelet nélkil tartézkodhat az 6vodaban:

Xx DIHQQWDUWY NpSYLVHO MH

X D NRUPIiQ\KLYDWDO HOOHQ U]JpVW YpJ] PHJIEt]RW)
X VIDNKDWyYyViJRN HOOHQ U]pVW YpJ] VIDNHPEHUHL
X az ovoda karbantartoi

x D] yYYRGD YpG Q MH HJpV]VpJeJ\L VIDNHPEHUHN

X a Szakszolgélatok munkatéarsai

X testvérévoda 6vodapedagogusai

4.3.8 A reklamtevékenység szabdlyzata

pyL ;/9,,, W|UYpQ\ D JD]GDViJL UHNOIPWHYpNHQ\VpJ
korlatairdl.
Altalanos reklamtilaimak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés.
X Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek
sz0l6 egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis, nevelékitatasi tevékenységgel fligg
0ssze. A reklamok elhelyezéséreUt® HV ][ WpVpUH NL]iUyODJ D] LQ
adhat engedélyt.
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X $ QHYHOpPVL LQWp]PpQ\ KHO\WPpPJHLEHQ SiUW YD.
VIHUYH]HW QHP P&N|GKHW

44, Munka-pV SLKHQ LG

X OXQNDIWLWGPXQNDYpJ]pVUH HO tUW LG NH]GHWpPW O
LG YDODPLQW D PXQNDYpJ]pVKH] NDSFVROYG
tevékenység tartalma.

X 1HP PXQNMDLBXQNDYIOODOYy ODNKHO\pW O D] VyYR
XWD]iV LG WDUWDPD

X Munkakoziszinet: $PHQQ\LEHQ D EHRV]WiV VIHULQW D QI
meghaladja, 20 perc munkakézi szinetet kell biztositani. A munkakozi
sziinetet legalabb 3 legfeliebb 6 déra munkavégzés utan kell kiadni. A
QDSN|JEHQ NLDGRWW PXQNDN|]JL V]*QHWetPHJQ]|Y]I
LIPQ\EHYpWHOpPW MHOH]QL NHOO D] LJD]JDWyQD
szervezni a helyettesitést.

X A munkabdl valo tdvolmaradas jelentéseA dolgoz6 a munkabdl vald
UHQGNtYOL WiYROPDUDGIVW LOOHWYH DQQDN
illetve aznap reggel 8 oraig koteles jelezni az igazgatonak. Az Ovoda
DONDOPD]RWWDL PXQNDLG EHQ FVDN N<O|QOHJH
engedéllyel hagydttjak el az intézményt.

Xx $] YYRGD GROJR]yL PXQNDLG EHRV]WiVXNDW C
engedélyével, a csere lebonyolitdsi mdédjanak megjel6lésével cserélhetik
csak el.

X A munkavégzés altalanos szabdalyaiaz 6voda dolgozéi munkajukat
PHJIHOHO VIDNpUWHOHPPHO pV JRQGRVVIJIDO
VIDEIO\RN HO tUIVRN XWDVtWiVRN PXQNDN]|UL
kédex) szerint végzik.

4.5. Az intézmény és tagévodainak kapcsolattartasi rendje

$ WDJYyYRGINEDQ GROJR]y QHYHO WHVW+«OHW |QiOOyDQ P&N
Ugyekben, amelyek kizarélag sajat szervezeti lgyeiket érintik. Az 6vodakban dolgozé
QHYHO WHVW+OHWHN N|]|[WW UHQGV]HUHV V]DNRih NDSFV
meghatarozott QHYHO WHVWeOHWL pUWHNH]OHWHNHKgres#id\pQL V]
Azokban az uUgyekben, amelyek kizarolag a tagdévodat érintik, szervezeti egységenkent is
tartanak alkalmazottQHYHO WHVWeOHWL pUWHNH]J]OHWHW

A tagbévodaY H ] Heldszeresen (kéthetente, ha kell gyakrabban) részt veéHaHW VpJL
értekezletenEz alkalommal beszamol az intézményben folyd munkardl, illetve ateeszi
szikséges informéacidkat. Az 6vodaigazgato €s a tagdgadgatok kdzott rendszeres szakmai
kapcsoat van. A tagévodaYy H ] HaNerdikivili eseményeket azonnal jelentik.
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Az 6vodagazgato és a tagoévodgazgatokegyuttesen felelnek azért, hogy a dolgozok, az
yYRGIED MiUy J\HUPHNHN V]«OHL D] NHW pULQW LQIRUPIFL

4.5.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények

X a székhely 6vodanak a tagdovodakkal folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartani

x D QDSL NDSFVRODWWDUWIVQiIiO -DH MYV GNIYHHN HMY/
kezdeményezniuk kell a kapcsolat felvételt

X a tagbvodaigazgatokkotelesek minden igazgatfogkorrel kapcsolatos
IRQWRYV HVHPpPpQ\W N|U*OPpPQ\W WpQ\W LG EHQ M

4.5.2.A kapcsolattartas formai

X személyes megbeszélés, tajékoztatds, szakmai talalkozok, telefonos
egyeztetés, jelzés, irasos tdjékoztatas, értekezlet, elektronikus
megkeresés (@ DL O YHJHW L pUWHNH]OHW QHYH
(szUkség szerint), hospitalasok

$ YH]JHW VpJ

$] LQWp]PpQ\ YH]HW VpJH NRQ]XOWDWtY WHVW+<OHW YpOHP
$ YHJHW VpJQHN FpOMD KRJ\ D P&N|GpVKH] RSWLPiOLVDC
meghatarozza a feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalésitasaban) &H HO D EHO\
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

$ YHIHW VpJ WDJIJMDL
X igazgato
X tagovodaigazgaté

.DSFVRODWWDUWIiIV D YHIHW VpJ WDJMDL N|]|WW

Az OvodavezetésendszeresehnHO UH SRQWRVDQ P HdidgEwatiaR pRivédw LG EH
feladatokat, illetve értékeli az elmult két hét eseményeit. A meglésskétt azgazgato

iranyitja.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

$ PDJDVDEE YHIHW YDODPLQW D YH]HW EHRV]WIVEDQ GRC

munkatarsi kbzosseég tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az igazgatfy égladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitasi jogot.
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4.6.1.Az igazgato
ODJDVDEE YH]HW L PHJEt]iV PDJDVDEE YH]HW L PXQNDN|U

Jogéllasa:
X $] LQWp]PpQ\ HI\WJHPpPO\L IHOHO V YH]JHW MH '|Q
alkalmazottainak véleményére és a tagoveumzgatok véleményére.
-RIJN|UH pV IHOHO VVpJH D3larhe@ny pipgvisgohwa p UL Q W
kiterjed.

Kizarélagos jogkore:
x $ PXQNiOWDWyL MRJRN WHOMHV N|UEHQ YDOy .
jogszabalyok és a fenntartd hatarozatainak figyelembe vételével.

Jogkore:
x D] LQWpP]PpQ\ P&N|GpVPQHN LUIQ\tWiVD
X az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas
X az intézmény képviselete

Hataskore:

X az intézmeény nevelési évre sz0l6 éves munkatervében elfogadott feladatok
YpJUHKDMWIiViQDN HOOHQ U]pVH D V]*NVpJHV Py
realizalasa

x D] LQWp]PpQ\ QDSWiUL pYUH WHUYH]JHWW N|OW
LIpPQ\HNQHN pV D YiOWR]y N|U<OPpQ\HNQHN PHJ
val6 intézkedés illetve annak kezdeményezése

x EHOV HOOHQ U]lpVL PXQNDYpGHOPL YDJ\RQ pV W
és az intézményegységJD]JDWyYyNNDO HJ\eWW HOOHQ U]L
megbizott dolgozok hogyan teljesitik feladataikat

X jogviszony létesitése, megsziintetése

Feladatkore:
LUIQ\PXWDWIiVRNNDO |VV]KDQJEDQ W|UWpQ PHIIFR
WDJYYRGiIN DONDOPD]JRWWL N|UpPQHN pV D V]+O N

X az intézményi éves munkaterv, illetve beszamol6 elkészitése, a program

végrehajtasdhoz szikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas
ILJ\HOHPPHO NtVpUpVH D VIDNPDL IHODGDWRNDW

x D] LQWp]PpQ\ N*OV NDSFVRODWDLQDN D V]HUY
VIROJIOWDWIiVW LIJpQ\EHYHY N D IHQQWDUWy |Q1l
tekintetében,

X agazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a
gazdalkodds megalapozottsdgdhoz rovid és hosszlu tavu stratégiak
megfogalmazasa

Xx D EHOV YH]HW L HOOHQ U]pV PHJV]JHUYH]pVH D
alapjan az intézmény egységek teljes korére
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X D IHODGDWRNNDO |VV]KDQJEDQ D KXPiQ HU IRUL
hataskor ellatasa
x J)JHUPHN IHOYpWHOU O EHLVNROI]iVUYyO G|QW
YJHOHO V

X

D] LQWp]PpQ\ ]DYDUWDODQ V]DNV]JHU& pV W|UYpC
az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, a takaréekos
gazdalkodasert

X

X a pedagogiai munkaeért

x D] yYYRGD HOOHQ U]pVL pV PLQ VpJEL]WRVtWIiVL Ul

X a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért

X DQHYHO PXQND HJpV]VpJHV pV ELIWRQVIiIJRV IHO\

x D JV\HUPHN EDOHVHWHN PHJHO ]pVppUW

X a rendszeres egészséglgyi vizsgalatok megszervezéséért (gyermek,
alkalmazott)

X atovabbképzési program megvalésitasaért

x D QHYHO WHVW«OHWL pUWHNH]OHWHN pV DOND
HO NpV]tWpVppUW YH]HWpPpVppUW

X D G|QWpPVHN YpJUHKDMWiVipUW PHJV]HUYH]pVppl

Xx D QHYHO PXQND LUIQ\tWiVipUW pV HOOHQ U]lpVppl

Xx DUHQGHONH]pVUH iOOy N|OWVpPpJYHWpV DODSMIQ
és targy feltételek biztositasaért

X beszamolasi, informéaciészolgaltatasi feladatokért

x D] LQWpP]PpQ\ P&N|GpVpYHO NDSFVRODWRY PLQGH
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

4.6.1.1.Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

X Az intézményigazgatdt akadalyoztatasa estt®] D]JRQQDOL G|QWpVW
kizar6lagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek
kivételéevel + WHOMHY IHOHO VVpJJHO D OHJPDJDVDEE
ovodapedagogus helyettesiti. TatGYtROOpPpWQHN PLQ VO D OHJD(
folyamatos tévollétde nem értve az évi rendes szabadsagot. Intézkedési
jogkorok az intézmén P&N|GpVpYHO D J\HUPHNHN ELJWRQVilJ

|IVV]HI«JJ D]JRQQDOL G|QWpVW LIJpQ\O *J\HNUH WH!

X Mindharom évodaban szikséges kijeloRIO\DQ WDSDV]WD&@DWWDO U
dolgozo kollégat, aki akadalyoztatas esetén bizonyos tgyekben az igazgato
helyett eljar.

X JHOHO VVpJH LQWPpPIJNHGpVL MRJIJN|UH D] LQWp]PpQ\
ELJWRQViJiQDN PHJ U]pVpUH +<]HQHWHN iWDGiViUD !
jogkdr gyakorlasara vonatkozé megbizéas a fenntart6 altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hoznirt@sités, kifliggesztés stb.)

Az igazgatd/tagovodaigazgatohelyettesitésére vonatkoz6 szabalyok:

x D KHO\HWWHVtW N FVDN KDODV]WKDWDWODQ «J\
P&N|GpVPQHN pUGHNPEHQ MiUKDWQDN HO
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X intézkedésik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabdlyokat, valamint az
ovoda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda
partnerkdzpontu szemléletére.

X LQWPINHGpPV+NU O IHOMHJI\]pVW N|WHOHVHN NpV]tW|

NJYHW HQ WiMpNR]JWDWiV FpPOMIEyO KDODGpNWDOD(

4.6.2 A tagbvodaigazgato

az igazgatd kozvetlen miatarsa. Munkajat amazgatd altal készitett
munkakori leiras alapjan végzi

X azigazgatbOWiYROOpWpEHQ WHOMHYV IHOHO VVpJJHO Y|

Jogallasuk:

X

Jogkorik:

Hataskorok:

Feladatkorik:

X X X X X X

munkajat azok a pedagogiai és egyeb feladatok alkotjdk, melyeket kdzos
PHJEHV]pOpV pV HI\HIWHWpPV XWiQ D] yYYRGDYH]H\
HOV VRUEDQ D SHGDJyJLDL PXQNiIW VHJtW D
LUIQ\tWiVD HOOHQ U]pVH PpUWPpPNHOpPVH pV D
DONDOPDJRWW KHO\HWWHVtWpVpQHN V]DEDGVIJF

az intézményegységek szakmai igazgatoi

munkaltatéi jogkdrrel nem rendelkeznek

tanlgyigazgatasi jogkorrel rendelkezik az intézmény gyermekei
tekintetében

Az intézményegységek szakmai tevékenységének iranyitasa, a nevelési
oktatasi €ladatok ellatdsa az igazgattakmai koordinalasaval

P&N|GpVL UHQGHW NpV]tW D] LQWp]PpQ\HJ\VpJ VD
NeOV NDSFVRODWUHQGV]HU P&N|GWHWPpPVH D] yYI
jDYDVODW HO WHUMHV]WpV D] LQWp]PpQ\ YH]H)
szinvonalanak a javitasa érdekében

javaslattétel az intézménid I\VpJ KXPiQ pV WiUJ\L HU IRUUIViC
szakmai programok tervezéséhez

javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben

D] LQWp]PpQ\HJ\VpJ IHODGDWHOOIWiV PHJV]HUY
meghatérozasa, iranyitasa

az intézményegység keépviselete a székhelyen, telephelyen és annak
vonzaskorzetében

PXQND W&] pV EDOHVHWYpGHOPL HVHWHNEHQ HC

a tagovoda éves munkatervének az elkészitése

a feladatellatas operativ szervezése

DGPLQLV]WUIFLY VIHUYH]pVH LUIQ\tWiVD HOOHQ
éves beszamolo készitése az intézméhy\VpJ WHYpNHQ\VpJpU O
VIDNV]HU& pV W|UYpQ\HV P&N|GpV ELIWRVtWIiVD
folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas az intézmény vezetésével
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X QHYHOpVL pUWHNH]JOHWHN HO NpV]tWpVH PXQ!
intézmeényegyséegében
javaslatot tesz az intézményegység dolgozéi alkalmazaséval, munkgjuk
PUWPNHOpPVpYHO HOLVPHUpVPYHO [IHOHO VVpJl
NDSFVRODWRY PXQNIiOWDWyYyL G|QWpVHN HO NpV]t
x D] LQWp]PpQ\ pYHVY HOOHQ U]pVL WHUYpPpYHO |VV]K
VIDNPDL HOOHQ U]pVH FpPOMIiEyO WHUYHW NpV]tW
X UpVIW YHV] pV N|JUHP&N|GLN D] LQWp]PpQ\ HJ\VpJ
X HOOIWMD D] LQWp]PpQ\HJ\WVpJHN P&N|GpVL UHQG
PHJIHOHO HQ YIiOODOW VSHFLiIOLVY IHODGDWRNDW
gyermekfelvételre javaslatot tehet

X

x

Hataskorok atruhazasa
X QHYHO PXQND HOOHQ U]JpVH D WDJYyYRGIEDQ
X egyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatasara,
munkakaorilményeire vonatkozé kérdésekben
X Unnepek megszervezése

Beszamolasi kotelezettség

X az igazgatéhelyettes és a tagoOvodgazgatd az atruhazott gyakorlat
megvaldsitasardl havonta beszamol az 6vodaigazgatdnak

Atagovoda LIJD]JDWy IHOHO VVpJH

x I[HOHO VVpJH NLWHUMHG D PXQNDN|UL OHtUIVED!
W~OPHQ HQ V]HPpO\HV IHOHO VVpJJHO WDUWRI]L
NeO|Q|VHQ D SHGDJyJLDL PXQNiW VHJtW N PXQN
pedagogusok helyettesitésének megszervezéesdt illd Q

X EHV]iPROiIVL N|WHOH]HWWVpJH NLWHUMHG D] LQ\
SHGDJyJLDL PXQNiMiUD D EHOV HOOHQ U]JpVHN
LQWp]PpQ\W pULQW PHJROGDQGY SUREOpPPIN MHO
Ovoda éves munkaterve, illetve mindig &ralitas hatdrozza meg.

X a tagovodagazgat6 IHOHO VVpJJHO WDUWRI]LN D IH
LQWp]PpQ\YHIHW QHN pV D QHYHO WHVW<OHWQH!]
rendeletekben és az 6vodai szabalyzatokban szadméara meghatérozott feladatok
HOOiIWiVipUW YDODPLQW D WDJLQWpP]PpQ\ PiV |
munkateruletek felligyeletéért.

4.7.A koznevelési foglalkoztatottak
4.7.1. Az évodapedagogusok

Az 6vodapedagodgusok jogait és kotelességét a 2011. cxc tv. valamint a 2023. évi LIl tv. a
SHGDJyJXVRN ~M pOHWSIiIO\iMiUyO U|J]tWL $] YYRGDSHGDJ
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orakbol és az oktat®Q HYHO PXQNiYDO YDJ\ D J\HUPHNHNNHO |VV]F
HOOiIWIiIViKR] V]*NVpJHV LG E O iOO

&VRSRUWEDQ OHW|OWHQG N|W|WW KHWL yUDV]iPRN

X

X

ovodapedagogusok: 32 6ra

heti 6raszama: 40 ora.

Az 6vodapedagogus:

X

x

x

IHONpV]*O D IRJODONR]JIVRN PHIJWDUWIiVIiUD HOYpJ]
pedagogiai feladatokat

D] pUYpPQ\HV LQWp]PpQ\L SHGDJyJLDL SURJUDPQDN
onalléan, a sajat modszerei és a munkakozoss&dgH]HW iOWDO HOOH(
YDODPLQW D YH]HW iOWDO MyYiKDJ\RWW FVRSRUW

VIDNPDL DXWRQyPLIiMD KRJ\ D PHJIRIJDOPD]RWW pV
utemtervi kereteken felll szabadon valasztia meg a foglalkozdsokhoz a
mobdszereket és szakmai anyagot.

PLQGHQ QHYHOpPVL pY HOV V]«O L pUWHNH]JOHWPQ
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli
D J\HUPHNHNHW pV DIW LVPHUWHWL D V]«O NNHO

menedzseli a tehetséges gyermekeket
NeO|Q|V JRQGRW IRUGtW D KiWUiIQ\RV KHO\]JHW& J\H

évente elkésziti, felllvizsgdlja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a
KLiQ\W pV D] DPRUWL]iFLYW MHOHQWL D] LQWp]PpQ\

FVRSRUWMIEDQ P&N|GWHWL D YHV]pO\H]WHWHWWV

FVRSRUWMIEDQ HOYpJ]L D] HJpV]VpJHV pV EL]WRQ'
kapcsolatos feladatokat

munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos 0Onképzéssel
gazdagitja. Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok
hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti

D QDSL QHYHO PXQNiIMiKR] V]*NVpJHV MRJV]DEIO\R
DIRNDW PHJIHOHO HQ DONDOPD]]D
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) EE IHOHO VVpJHN pV WHYpNHQ\VpJHN

x D SHGDJyJLDL SURJUDP HOYUHQGV]JHUpQHN pUWp
szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo pedagoégiai munkat

X ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor jelezze

a tagoévalaigazgatonak illetve agazgat6 KHO\HWWHVQHN KRJ\ KHO\|
gondoskodni tudjon

x PXQNDLG DODWW FVDN D] yYYRGIEDQ WDUWY]NRGy L
az 6vodat

x D] YYRGD P&N|GpVpYHO D QHYHO WHVW+sOHW WDJM
N|UsOPpQ\HLYHO NDSFVRODWRY KLYDWDOL WLWNRYV

x D] pYHV PXQNDWHUYQHN PHJIHOHO HQ |QiOOyDQ pV
€s a csoportot

x felismeri, szilkség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

X QHYHO PXQNiMiEDQ pUYpPpQ\HVtWL D WHKHWVpJJF
NeO|QE|] VpJHN HOIRJDGWDWiViW

X biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értidsti OHONL IHMO GpVp

x VIDNPDL LVPHUHWHLQHN E YtWpVH PpUGHNPpPEHQ
NRQIHUHQFLINRQ HO DGiIiVRNRQ SHGDJyJLDL IyUXxP

Xx QDSUDNpPV]HQ YH]HWL D FVRSRUWPXQNiKR] NDSFV
IHODGDWRNDW PXODV]WiVL QDSOy FVRSRUWQDS
Q\RPRQ N|YHW GRNXPHQWIiFLYy HJ\pQL IHMOHV]WpV

x IRO\DPDWRVDQ pUWpPNHOL pV HOOHQ U]JL FVRSRUW
IHMO GpVpW pV HUU O D] HOMiUIVUHQGEHQ U]|J]tW
készit

Xx D V]*ON WiMpE®WBOUWUWBDUHQGEHQ IRJODOWDNQ
IRIDGYYUiW NH]GHPpQ\H] pV Q\LWRWW D V]<O N

megtartasara

x gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol
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X

x

x

kialakitia csoportjaban az SZMS¥n rogzitett Unnepek és az dvodai
hagyomanyokhoz kapcsolodé programok meginneplésének modjat

HOYpJ]L D] pYHV PXQNDWHUYEHQ VIHUHSO QpYUH
csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben
tartasérol, csoportzaraskor takaritasra alkalmas allapotban adja at a
csoportszobét

D] LQIRUPiIFLYNDW LG EHQ pV PHIJIHOHO PyGRQ WR"®

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok
MDYtWiViuUD SyWoOiVviuUD E YtWpVpUH

.+O|QOHJIJHV IHOHO VVpJH

X

X

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

PXQNDYpJ]pVH VRUIQ EHWDUWMD D] LQ®¥p]PpQ\L
PXQNDYpGHOPL IRJODOW HO tUiVRNDW

OHOWiIUL IHOHO VVpJJHO WDUWR]LN FVRSRUWMIQDI
a személyes hasznalatra atadott informatikai eszktzokért

D J)JHUPHNHN D V]*ON D GROJR]yYyN V]HPpO\LVpJN
PHJ UJL HJ\pE HVHWEHQ D N|JDONDOPD]JRWWL W|UY

hivatasahoz méltd6 magatartast tanusit
DONDOPDVVIJL YL]VJIODWRQ DQQDN OHMiIiUWD HO W
gyermekvédelmi feladatait ellatja

IHOHO V D UIiEt]JRWW J\HUPHNHN WHVWL pSVpJppUW
nélkil

a dajka gondozasievelési feladatait iranyitja

D] yYYRGD NXOFVDLpUW WHOMHY IHOHO VVpJJHO WD

$GPLQLVIWUDWtY WHHQG N HOOiWiVD

X

minden foglalkozasrél a csoportnaplé vezetése

30



6=(59(=(7, e6 0%.g'e6, 6=3%E/<=%$7
Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai FriaméTagovoda

x afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése
X a gyermekek hidnyzasainak igazolaséara szol6 bizonylatok dokumentalasa

x YHIHWL D J\HUPHN IHMO GpVpW Q\RPRQ N|YHW
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkolcsi
pvV pUWHOPL IHMO GpVpYHO NDSFVRODWRYVY LQIRUP
részleteiben lebontvaaz ovbd QHYHOpV WHOMHYV LG V]DNiUD N

X a mérések adatainak vezetése, elemzése

X az intézményvezetés vagy a munkakozossdd]HW NpUpVpUH V]RFLF
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegezeése

X VWDWLV]WLNiIN KDWiULG UH W|UWpQ HONpPV]tWpVH

Xx D J)JHUPHN V]+O MpQHN tUiVEHOL Q\LODWNR]DWiW
G|QWpVKH] DPHO\E O D V]*O UH ILJHWpVL N|WHOH]F

X V]*O L pUWHNH]JOHWHNHQ HPOpPNH]JWHW IHOMHJ\]pV

X JHOHO VVpJH D PXQNDN|UL OHtUIVEDQ LOOHWYH I
KiUXOy IHODGDWRNUD LOOHWYH D PXQNiMiKR] OH(
terjed ki. Beszamolasi kotelezettsége: Ev végéneghatarozott szempontok
szerint- az egész éveW HOMHVtWPpQ\pW NHOO pUWpPNHOQLH t

$ QHYHO WHVW+.OHW

$] LQWp]PpQ\ QHYHO WHVW<OHWpPW D QHYHOpPVL LQWQp]F
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valabintlHOV IRN~ YpJ]JHWW)
UHQGHONH] QHYHO pV RNWDWy PXQNiW N|]JYHWOHQ+0 \
kozossége alkotja.

$ QHYHO WHVW+OHW G|QWpVL MRIJN|UpEH WDUWRI]LN

X a nevelési program és modositasanak elfogadasa
VIHUYH]HWL pV P&N|GpVL V]DEIO\]DW pV PYyGRVtWiVi
az ovoda éves munkatervének elfogadasa
a nevelési intézmeny munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa
D QHYHO WHVW+*«OHW NpSYLVHOHWPpPEHQ HOMiIUy SHG
a hazirend elfogadasa
az intézményegyséy H{HW L SiO\i]JDWKR] NpV]JtWHWW YH]
|[IVV]HI«JJ V]DNPDL YpOHPpPQ\ NLDODNtWiVD

X X X X X X X
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X jogszabélyban meghatarozott méas ugyek

Adminisztracioval kapcsolatos szabalyok

Csoport és jelenléti naplok, gyermek személyiséglapjat, fejlesztési tervek vezetése

x 202425 |V WDQpYW O NH]G G HQ D GRNXPHQWXPRN YH
rendszeren keresztil valosul meg.

Xx D J)JHUPHNHN V]HPpO\L DGDWDLW D] yYyQ D EHtU
szeptember 15. napjara bejegyzi a jelenléti napléba. A tanév folyaman az
esetleges adatvaltozasokat azonnal jeldli

X a gyermekek hianyzasait folyamatosan vezetikulon gondot forditva az
ovodakoteles gyermekek igazolt, ill. igazolatlan mulasztasairhavonta
pontosan elkészitik a hianyzasok 6sszesitéseét

X a gyermekek fejlettségi szintjét a gyermekek személyiségi lapjaban rogzitik.

J)POpPpYHQWH IRJDGyyUD NHUHWPEHQ WiMpNR]JWDWM

VILQWMpU O

X a munkatervek elkészitésének hatarideje: szeptember 15. amelyet az
YyYRGDYH]HW. KDJ\ MyYi

x

$ QHYHO WHVW+OHW pUWHNH]OHWHL

$ QHYHO WHVW+«OHW D QHYHOpPVL pY VRUIQ WHUYH]HWW pV
tervezett értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatarozott nagbireérsdd
LG SRQWRNEDQ D] YyYRGD LJD]JDWyDDJHKOGMDY {@V]KDHSHQ J\
PUWHNH]JOHW |VV]HKtYiViQiO D QDSLUHQG KiURP QDSSDO H¢
QHYHO WHVWe«OHW HJ\ QHYHOpPVL pY VRUIQ D] DOIEEL pUWH]
X nevelési évet nyitd értekezlet
X V]L LG VIDNUD YRQDWNR]y QHYHOpPVL pUWHNH]OF
Xx WDYDV]L LG VIDNUD YRQDWNR]y QHYHOpPVL pUWH!
X nevelési évet zard értekezlet
5HQGNtYOL QHYHO WHVW OHWL pUWHNH]JOHW KtYKDWy |
PHJROGiVIUD KD D QHYHO WHVW.OHW WDJMDLQDN HJ\KDU
OiIWMD $ UHQGNtY«OL QHYHO WHVW+sOHWL pUWHNHW®HWHW
V]IiPtWRWW Q\ROF QDSRQ EHO<O NHOO |VV]HKtYQL $ Ql
MHJ\] N|Q\Y NpV]eO $ MHJ\] NJQ\YHW D] yYRGDLJD]JDWy
QHYHO WHVW+sOHW iOWDO YiODV]WRWW N piWeskativddadeid, VtW tU
- jogszabalyokban meghatarozott kivételekkeQ\tOW V]DYD]iVVDO pV HJ\V]HU&
KR]]JD 7LWNRV V]DYD]iV HVHWpPQ D QHYHO WHVW<OHW V]I
VIDYD]DWRN HJ\HQO VpJH HVHW pigt. B HoptésRIGds Yiaigrbialok ¥4 D Y D ] L
intézmeény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban.

$ QHYHO WHVW+OHWHW N|]JYHWOHQ+*O VHJtW GROJR]yN |
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-RJV]DEIO\EDQ PHJIRJDOPD]RWW pV VDMiIiW WHU*OHWe+NHW
MDYDVODWWHY MRJIJN|UUHO UHQGHONH] NJ|]|IVVpIJHW DONR
munkakodri leiras tartalmazza.

X dajkaktPLQGHQ FVRSRUWKR] |

X SHGDJyJLDL DVV]JLVIWHQV FVRSRUWRQNPQW |

A nem pedagoégus kozfoglalkoztatottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartasaval az
yYRGDLJD]JDWy iOODStWMD PHJ D] LQWp]PpQ\ ]IDYDUWDODC

A munkakori leirdsokat az 6vodaigazgato késziti el.
A dajkak heti munkaideje: 40 6ra
4.9.1. A dajka feladata:

Xx ELIWRVtWMD D SHGDJyJLDL PXQNiKR] V]*NVpJHV KLJ
a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében

x ellatia a koérnyezetgondozasi és baleRei JHO JpVL WHHQG NHW
EDOHVHWHNQpPO HOV VHIJpO\W Q\~MW

X a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdisa, EDOHVHW pV IHUW JpVYHV]pO\ HONHUOpVH

x PXQNiMiwW D J\HUPHN yYRGDL QDSLUHQGMpKH] LJI
mellett szervezi és végzi

X VHJtW D J\HUPHNHN JRQGR]IiVIEDQ |OW|]WHWpVpE
ellatasaban

x D] pWNH]pVHN NXOWXUiOW OHERQ\ROtWiVIiEDQ DNW
kiosztasdban, az edények leszedésében

X a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
IJ\QHP&NHW D FVRSRUW NLDODNXOW UHQGMpQ
figyelembevételével.

Xx DWHUHP VIHOO ]WHWpVpU O JRQGRVNRGLN OHIHNY

X

a jaték pV HJ\pE WHYpPNHQ\VpPpJHNKH] V]*NVpJHV HV]
N|JUHP&N|GLN D] yYyQ ~WPXWDWiVDLW N|YHWYH
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x D J\HUPHN pUNH]pVHNRU pV WiYR]JiVDNRU V]*NVpJ V

X VHItWL D QHYHO PXQNiwW D J\HUPHNHN V]RNiIiVUHQG
l QpO NHYHVHEE J\HUPHN IHO*J\HOHWpPW U|YLG L¢

X seétak, kirAndulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre

x D QDSN|]JEHQ PHJEHWHJHGHWW J\HUPHNHNHW IHO-
nem jon.

X a rabizott névények gondozasban részt vesz
Napi feladatok:
x D PXQNDUHQGQHN PHJIHOHO HQ UHJJHO LOOHWYH
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator
alatti rész portalanitdsa)

X eétkezések utan felseper, asztalt torol

x kitakaritjia a mosdokat ebéd utan és zaraskor -RAgYI6k, mosdokagylok,
tukrok)

x Kidriti, tisztan tartja a szemeteseket

x OHW|UOL D] |OW]|] VIHNUpPQ\HN WHWHMpW DEODNSil

Heti feladatok:

x kéthetente egy alkalommal laposan kitakaritja a csoportszobat, (kénnyebb
batorok elmozditasa, butorok teteje stb.

x

portorlés, pokhal6zas

X OHW|UOL D] |[OW]|] VIHNUpPQ\EHQ D FLS WDUWYNDW
x ITHUW WOHQtWL D IRIJIDPRVYSRKDUDNDW pV IpV&NHW
x PRVVD FVHUpOL D W|U|ON]|] NHW

Havonta:
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X évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, Wrtalyok, csempe lemosésa, csovek, villanykapcsolok
WLV]WtWiVD |OW]|] VIHNUpQ\HN OHPRViIVD 1+JJ|Q\ PRV

X havonta ablakot pucol, ajtékat mos

x N|]|[V IHODGDWNpPQW D NJ|]|V KHO\LVpJHN IRO\RVy PR
|IOW|] WHOMHV QDJ\WDNDUtWiVD

,G VIDNRV IHODGDWRN
X szUkség szerint varrja, javitja a textiliakat
x YIOWMD D J\HUPHNHN iJ\QHP&LW
X mossa, vasalja a csoport textiliait
x ITHUW ] EHWHJVpJ HVHWpQ WHOMHY IHUW WOHQtWpVW
X lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

X V]*NVpJ HVHWpPQ HOOIWMD D] HOV VHJIpO\Q\~-MWiVV
feladatokat

x elkiséri csoportjat az 6vodan kivili programokra
x aktivan részt vesz a csoport LOOHWYH yYRGDV]LQW& *QQHSHN OH
Szakmai kovetelmények:

*\HUPHNV]HUHW YLVHONHGpPVpPYHO VIHPpO\L JRQGR]R
EHV]pGPLQWIiIMiIiYDO KDW D] yYRGiIV J\HUPHNHN IHMO GpVp
NDSFVRODWDLUD D WDSLQWDW D] HOIRJDGiV MHOOHP] $
tLWRNNpQW NH]JHOL $ WHFKQLNDL GROJR]JyN D J\HUPHNHNU
IHYHOpVL NpUGpPpVHNEHQ D] pUGHNO G V]*O NHW WDSLQWI
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

4.9.2. A pedagomi asszisztens

Alkalmazéashoz szikséges végzettd@gépiskola és pedagogiai asszisztens szakképesités
Elvarhatd személyiségjegyelgyermekszeretet, értékek zislete, kollegak megbecsiilése,

VHJItW NPpNRFLIOLV pUJpNHQ\VpJ REMHNWtY O\DIVDWNESLSHHR/W p J
NRQIOLN WEpasdEy [H O
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Informécidt szolgaltat:

X
X

FVRSRUWRN yYyQ L rpszéreYRGDLJID]IJDWYy
a gondozasi folyamatok és szokésok tekintetéblgamatosan

Heti éraszamad0 ora

&VRSRUWEDQ OHW|OWHQG LGHMH KHWL yubD

$ PXQNDLG W PXQNDUHQGMpPpQHN PHJIHOHO HQ EHWDUWMD
16:00-ig tart. $] YYRGIEDQ RO\DQ LG SRQWEDQ MHO Hdetehdr BRHJ KR
PHIJIHOHO | uKavedzEsre@endelkezésre alljon.

X

X X

xX X

Ha munkdjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi

az 6wda igazgatojanak KRJ\ KHO\HWWHVtWpVpU O LG EHQ JRQC
+LiQ\]liV HVHWpPQ D] yYYRGDYH]HW XWDVtWiVD DODSMiC
OXQNDLG DODWW FVDN D] LQWpP]PpPQ\EHQ WDUWY]NRG
az 6vodat, illetve a munkavégzés helyét

$] YYRGD WiUJ\DLW pV HV]IN|]JHLW IHOHO VVpJJHO KDV
OXQNDLG EHQ FVDN D OHJV]*NVpJHVHEE HVHWEHQ W
munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el.

A pedagOdgiai asszisztens feladatai

X

X X X X

x

$ FVRSRUW yYyQ MH PHOOHWW D QHYHOpVL WHUYHNOC
a gyermekcsoportok életében.

$ NLMHO|OW FVRSRUWEDQ D] XGYDUUD LQGXOiV HO
YHWN ]pVEHQ VHJtWL D JJHUPHNHNHW D] yYyQ ~WPXW
Tamogatja a gyerekek onallé énkiszolgalasi tevékenységét, szilkség szerint segit az
yYyQ HOYiUiVDLQDN

PHJIHOHO HQ $ GpOHO WWL pV GpOXWiQL LG V]DNEDC
dajkat helyettesiti.

$] pPWNH]pV NXOWXUIiOW OHERQ\ROtWIiVIEDQ DNWtYDQ
Segit az altatasban, az alvd gyerekcsoportra sziikség szerint feltigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek szikségleteit, igény szerint seqgit.
eEUHGpV XWiQ D FVRSRUW V]RNiVDLQDN PHJIHOHC(
tisztalkodasban,

teremrendezésben.

$ FVRSRUW SURJUDPMIiQDN QDSLUHQGMPpPQHN [JJYp!
rendezvények, setak,

NLUIQGXOIVRN OHERQ\ROtWIiVIEDQ V]J]HPOpOWHW HV
barkacsolasban,

$ QDSL WHYpNHQ\VpJHN VRUIQ D] yYyQ ~WPXWDWiVI
lebonyolitasat

$] yYyQ LUIQ\PXW DWs2ik3égD2dvii8 Msdggit a foglakozasok
lebonyolitasaban, vagy felligyelifaglalkozasba be nem kapcsolodott gyermekek
tevékenységét
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X

X
X

$] YYRGDL <*QQHSpPO\HNHQ UHQGH]YPQ\HNHQ N-O
N|JUHP&N|GLN D V]HUYH]pVL

IHODGDWRNEDQ D] yYyQ ~WPXWDWiVDL VIHULQW YHV
6HJtW D] yYYRGD N+OV pV EHOV N|UQ\H]JHWpPQHN HV]W
+DODGpNWDODQXO MHO]JL D] yYyQ QHN KD HOV VH,.
szilkségességeét észleli.

(OOIWMD D] RUYRVL HOOiWiVW QHP LJpQ\O VpU+OpVH
JHO«J\HOL D EHWHJ YDJ\ VpUeOW J\HUPHNHW DPHGGL

(J\eWWP&N|GpV NDSFVRODWRN

X

IHYHOpVL NpUGpPVHNEHQ D] pUGHNO G V]*«O NHW WD
iranyitja.

A tudomaséra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, megbeszéléselkamennyiben a
PXQNiMiW pULQW NpUGPpPVHN LV

szerepelnek a napirendben

.DSFVRODWDLEDQ D WDSLQWDW D] HOIRJDGiIV MHOC
munkatarsaitBeszédével, viselkedéskulturgjaval peldat mutat.

4.10. Szakmai munkakdzosségek

A pedagogusok munkajanak segitésérintézményen bellli és intézmények kozotti
PXQNDN]|]|VVpJHW KR]KDW OpWUH D] YYRGD QHYHO WHVW-O|

Szakmai munkakdzdsség hozhatd létre:

x

X X X X

D] yYYRGD QHYHOpPVL FpPONLW&]pVH FpOV]HU& V]DNV]H
D QHYHOpVL IHODGDWRN J\HUPHNL WHYpNHQ\VpJHN j
a gyermekés ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

D VIDEDGLG KDV]QRV HOW|OWpVpPpYHO |VV]HI«JJ IHOD
D VDMiIiWRV QHYHOpVL LJpQ\& pV D KDOPR]JRWWDQ
LQWHJUiIFLYMiwWw VIROJiOy IHODGDWRN V]DNV]JHU& HOO

A szakmai munkakdzosseég feladatai kilondsen:
X szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nekadssi intézmeényben folyo
QHYHO pV RNWDWy PXQND WHUYH]pVpKH] V]JHUYH]pVpK
x UpVIW YHV] D] LQWPpP]PpQ\EHQ IRO\y VIDNPDL PXQND EHC
X $ VIDNPDL PXQNDN|]|IVVpJ WDJMD pV YHI]HW MH D EHOV |
LV UpVIW YHKHW KD QHP VIHUHSHO D] 2UV]iJRV 6]DNpU
X gondoskodik a pedagogB XQNDN|UEHQ IRJODONR]JWDWRWWDN V]I
PUGHNpPEHQ LUIQ\tWMD VHJtWL pV HOOHQ U]JL D] yYRGD
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DMiQOiVRNDW NpV]tW SO MiWpNHV]N|]IN EHV]HU]pVpU
WHUYH] pV J\DNRUODWL PXQNiMiW WiMpNR]WDWMD pV
OHKHW VpJHNU O D SHGDJyJXVRNDW HJ\HGL NpUpVUH k

Tovabbi feladatai:

X a munkak6zosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és
éves intézmeényi munkaterve alapjan

X a munkakozosség munkajanak koordinaladsa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
HOOHQ U]pVH YLVV]IDFVDWROY WiMpNR]J]WDWiV D] HUH
félévenként a munkakozosség és az Ovodaigazgatd felé, évente beszamol a
QHYHO WHVW<sOHWQHN

x D SiO\ilDWL OHKHW VpJHN ILJ\HOHPPHO NtVpUpVH
NRQV]JHQ]XVRQ W|UWpQ PHJtUIVD VLNHUHV SiO\i]lDW
elszamolasa

X az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutat6é napok, tarsovodakkal
WIUWpQ KRVSLWIiIOiIV VIHUYH]pVpYHO

x D] ~ MRQQEDQ PHIMHOHQ V]IDNLURGDORP ILJ\HOHPPHO N

X a munkakdzosségi tagok jutalmazaséra és kitlintetésére javaslattétel

$ VIDNPDL PXQNDN|]| DY p X REPYW MW Et]]D PHJ D QHYHO W
KDWiUR]JRWW LG UH OHJEt]DWiVD W|EEV]|U PHJKRVV]DEEtWK
végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:

X az 6vodaban eltoltott legaldbb 5 évezr@velési foglalkoztatotti
jogviszony
OHJDOIEE pPYHVY NLHPHONHG V]DNPDL WHYp!
D QHYHO WHVW«OHW iOWDOL HOIRJDGRWWVilJ
NLHPHONHG |QNpS]pV WRYIEENpPS]pV
My VIHUYH] LUIQ\tWyYy pV NRPPXQLNiFLYV YH
rendelkezés

X X X X

4.11. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget az intezményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja. A
teljes alkalnazotti kozosséget az igazgdtivia 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly

HO tUMD YDJ\ D] yYRGD HJpV] P&N|GpVpW pULQW NpUGpP)\
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal az
igazgatohivja 6sszeAz értekezleteken az igazga#jékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai
PXQNiUyO pV LVPHUWHWL D VRURQ N|]YHWNH] IHODGDWRND
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A szervezeti egysegek kdzotti kapcsolattartas rendje

Alkalmazotti kozosségkapcsolattartasi formai:
X értekezletek
X megbeszélések
x férumok
X rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya:

$ N*O|QE|] G|QWpVL IYyUXPRNUD QHYHO WHVW+<OHWL DON
napirendi ponthoz a dontés, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld
N|]|[VVpJHW LOOHWYH D] iOWDOXN GHOHJIiOWHUPB NIYHEMW P
rogziteni.

(]JHQ IyUXPRN LG SRQWMiW D] YyYRGDL PXQNDWHUY KDWiU
feladatokrol tdjékoztatja a dolgozokat.

Ertekezletek
X QHYHO WHVW«OHWL pUWHNH]OHW D PXQNDWHUYEHQ
évente legalabb harom alkalommal
X D WpPiKR] NDSFVROyGyDQ N«OV HO DGy LV PHJKtYKD
X UHQGNtYOL pUWHNH]JOHW LV |VV]HKtYKDWY KD D QHY
igazgato vagy a fenntart6 javasolja
D] pUWHNH]OHWHN YH]HWpVpW D] yYYRGDLJD]JDWYy YDJ
D] *OpVHNU O D PDJDVDEE MRJV]DEIO\RNQDN PHJIHOH
mely tartalmazza a szavazas aranyat, javaslatokat, hatarozatokat
D QHYHO WHVW+«OHW DNNRU KDWiURqB&NgnSHY KD D V
G|QWpVHLW Q\tOW V]DYD]iVVDO HJI\W]JHU& W|EEVpPJJH(
személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet
D] pUWHNH]OHWHQ D WHVW«OHW WDJMDL N|WHOH] HQ

X X

X X X X

Alkalmazotti értekezlet
X évente 34 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében
x D] pUWHNH]OHWHQ HOIRJDGRWW KDWiUR]DWRN PLQGH
X D] pUWHNH]JOHWU O MHJ\] N|Q\Y NpV]+«O

*\HUPHNYpGHOPL IHOHO V

Feladata:
x koordindlja a pedagogusok prevenciés munkajat
X tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi
munkajat
X segiti az igazgatgyermekvédelemmel kapcsolatos tevekenyséegét
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Xx NDSFVRODWRW WDUW D &VDOIGVHJtW 6]
Kozponttal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
intézményekkel
$ V]*O NHW D QHYHOpPVL pY HOHMpPpQ WiMpNR]J]WDWQL NHOC
YDODPLQW DUUyO KRJ\ KRO PLO\HQ LG SRQWEDQ NHUHVKI
leirasa tartalmazza.

4.13.Az igazgatok pV D V]+«O L VIHUYH]HW N|]|[WWL NDSFVRODWWD U\

$ V]*O N D] YYRGIEDQ D N|JRNWDWiVL W|UYpQ\EHQ PHJKD
WHOMHVtWpVH pUGHNpPEHQ V]«O L VIHUYH]HWHW KR]JQDN Oy
VDMiW PDJD G|QW $] yYRGDL V]LQW& V]*O L VIHUYH]HW YH]
*J\HNEHQ D FVRSRUW V]eO L V]JHUYH]HW NplénitVazO LYHO
ovodapedagogus terlletét meghaladd Ugyekdzeigazgato, illetve tagintézméigazgatok
tartanakkapcsolatot.

$] yYRGDL V]*OL V]J]HUYH]JHW YiODV]WPIiQ\D YDJ\ D] yVYli
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tdbb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
VIDYD]iVVDO HJ\V]HU& V]yW|EEVpJJHO KR]]D

$] YYRGD YH]HW MpQHN D] yYR GAnManya] sr@velésV gvebkénd [étwW Y iO
alkalommal dssze kell hivnia és tajékoztatafitddnia az 6voda feladatairdWHY pNHQ\VpJp U (
$] YYRGDSHGDJyJXV D AAVDRNG RV WpV H O 0S¥ ¥e@y-aalbhm@-ad KDY L
tajékoztatast.

$] yYYRGDL V]*O L VIHUYH]HW HJ\HWpUWpPVL pV YPOHPpPQ\H]p\

X azigazgatokpV D V] O L VIHUYH]HW N|]|WWL NDSFV
unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

a pedagogiai program elfogadasaban

D V]*O NHW DQ\DJLODJ LV pULQW <J\HNEHQ

D V]*O L pUWHNH]OHW QDSLUHQGMpPQHN PHJKD
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban és a
gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban

D PXQNDWHUYQHN D V]«O NHW LV pULQW UpV]
X az SZMSZ elfogadasaban

X X X X

x

$] YYRGDL V]*O L VJHUYH]HW G|QWpVL MRJIJN|UpEH WDUWR]LN
X VDMiW P&N|GpVL UHQGMpW
X az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet
X NpSYLVHOL D V]«O NHW pV D PHJYiIODV]WMD D
x kialakitia gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésehez
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x D J\HUPHNHN QDJ\REE FVRSRUWMIW pULQ
tajékoztatast kérhetreevelési intézmeény igazgatojatol

x D] H NJUEH WDUWR]y <J\HN Widddcsko24sV DN R U
MRJJDO UpVI]W YHKHW D QHYHO WHVW<OHWL ¢

$] YYRGDL V]LQW& V]*O L VIHUYH]HW YH]HW MpW PHJ NHOO
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tgyekben jogszabaly, vagy az évoda szervezeti és

P&N|GpVL VIDEiO\]DWD D V]*O L VIHUYH}d$6ttUpV]pUH YpOHP|

$ N OV NDSFVRODWRN UHQGV]HUH IRUPIMD pV PyGMD

Kapcsolattartd igazgato, tagévodmazyatok

Kapcsolat tartalma x a gyerekek iskolai beilleszkedésén
segitése, 6vodd VN ROD NDSFVR
Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére
Unnepélyeken, szakmai programokon vald
kolcsdnos részvétel

értekezletek

kélcson latogatas

szakmai napok

sportrendezvények

Kapcsolat formaja

X X X |X X X X

Kapcsolattartd igazgato, tagévodmazgatok
Kapcsolat formaja személyes megbeszélések, email

Kapcsolat tartalma x akbznevelési intézmény igazgatdja
tajékoztatjia a fenntartét az intézményben fo
munkaraol

x a fenntart6 tovabbitja elvardsait az
LQWp]PpQ\ JD]GDViJRV pV MRJ
P&N|GpVpYHO NDSFVRODWEDQ

Kapcsolattartd igazgatd, tagévod@gazgatok ovodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma 6HIJtWVpJ NpUpVH D N O|QOHJ
eseti megbeszélések a logopédus
gyégypedagogussal

Kapcsolat formdja, gyakorisaga telefonon, széban;® DLOHQ NHUHV]W.

Kapcsolattartd igazgatd, tagévod@gazgatok

Kapcsolat tartalma -HO] UHQGV]HU P&N|GWHWpPVI
VIRFLIiOLV VHJtW Q NHUHV]W-(

Kapcsolat formaja, gyakorisaga Személyesen, értekeleteken valé részvételen

mailen, telefonon

Kapcsolattartd igazgatd, tagévod@gazgatok

Kapcsolat tartalma HO DGiVRN UHQGHOpPVH
konyvtarlatogatés stb.

Kapcsolat formaja, gyakorisaga telefon, email, évszakonként
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Kapcsolattartd igazgdd, tagbvodagazgatok

Kapcsolat tartalma Uszésoktatas

Kapcsolat formaja, gyakorisaga személyesen, telefononneailen, hetente

Kapcsolattartd igazgato, tagévodmazgatok 6vodapedagogus

Kapcsolat tartalma X j6 szakmai viszony kialakitdsa ¢
intézménnyel.

X YROW E|OFV GpV J\HUPH)
YyYRGIEDQ OHHQG YyYRGI
E|OFV GpEHQ

Kapcsolat formaja, gyakorisaga személyesen, telefonon, naponta

Kapcsolattartd igazgato

415 $] yYYRGDL HOKHO\H]pV PHJV]&QpVH

OHJV]&QLN D] yYRGDL HOKHO\H]pV KD
X a gyermeket méasik évoda atvette, az atvétel napjan
x DWHU«OHWL LOOHWpPNHY NRUPIQ\KLYDWDO D V]-C
gyermek ovodai felmentésére

X a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

x D] YYRGIED MiUiVL NJWHOH]JHWWVpJpW N«OI|OG|Q |
tankoteles kort

Xx PHIJV]&QLN D] yYRGDL HOKHO\H]pV D WDQXOyL MI
viszony, haaneveleRNWDWiVL LQWp]PpQ\ MRIJXWYyG QpON
X NpUHOHPUH PHJV]&QLN DQQDN D QHP PDJ\DU iOO
magyarorszagi neveléektatasi intézménnyel létesitett Gvodai jogviszonya,
aki kulfoldre vagy sajat orszagaba tavozik

416 $ SHGDJyJLDL PXQND EHOV HOOHQ U]JpVpQHN UHQGMH

$] yYRGD EHOV HOOHQ U]pVL UHQGV]HUH iWIRJMD D]
IRO\DPDWRVEHOV HOOHQ U]pV PHIJV]HUYH]pVppUW KDWpNF
D IHOHO V

$] HOOHQ U]pV FpOMD
x D WHUYH]JHWW SHGDJyJLDL IHODGDWRN NHOO L
W|UWpQ PHJYDOYVXOiVD

Xx PHJIHOHO PHQQ\LVpJ& pV PLQ VpJ& LQIRUPIFLY J
X atényleges allapot dsszehasonlitdsa a pedagdgiai céllal
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x D QHYHOpVL SURJUDP PHJYDOyYVXOiVIiIQDN HOOH
értékelés

X visszajelzés a pedagogusnak munkéja szinvonalardl

X D YHJHW L LUIQ\tWiV WHUYH]pV VHItWpVH

$ SHGDJyJLDL QHYHO PXQND EHOV HOOHQ U]pVpQHN IHOL

x ELIWRVtWVD D] yYRGD SHGDJyJLDL PXQNiIiMiQDN
orszagos ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint
HO tUW P&N|GpVpW

X VHIJtWVH HO D] LQWpP]PpQ\EHQ IRO\y QHYHO
hatékonysagat

X az O6voda YH]|HW WgoPiuD PHJIHOHO PHQQ\LVpJ&
VIROJIOWDVVRQ D] YYRGDSHGDJYyJXVRN PXQNDYp.

x VIROJIOWDVVRQ PHJIHOHO V]iP~ DGDWRW p\
QHYHO PXQNiIMiYDO NDSFVRODWRYV EHOV pV N<O\

IYRGINEDQ D QHYHO PXQND EHOV HOOHQ U]pVpUH MRJRVXC
X igazgato
X tagbévodaigazgatok

Az igazgat6 az altala sziikségesnek tartott esetfimyosult az 6voda pedagdgukéi il barkit
PHJKDWiUR]RWW FpOODO pV MRIJN|JUUHO HOOHQ U]pVL IHODC

.LHPHOW V]J]HPSRQWRN D QHYHO PXQND EHOV HOOHQ U]pVH
X a pedagogusok munkafegyelme
X szinvonalas csoportmunka teljesitése
Xx D QHYHO PXQNiKR] NDSFVROYyGy DGPLQLV]WUIiFLYy
X aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
x D] yY-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa
X D PXQNDN|UUHO NDSFVRODWRY IHODGDWRN HOYp
x D QHYHO L PXQND V]tQYRQDOD VWE
X a munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik

$] HOOHQ U]pV IDMWiL

x WHUYV]HU& HO UH PHJEHV]pOW V]JHPSRQW V]HUL
X VSRQWiQ DONDORPV]JHU& HOOHQ U]pV

X problémak feltarasa, megoldasa érdekében

x napi felkésziltség felmérésének érdekében

X

éves oOnértékelési terv alapjan

$] HI\HV WDQpYHNUH YRQDWNR]y HOOHQ U]JpVL IHODGDWRNI
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LOOHWYH D] HOOHQ U]J|WW GROJR]yN NLMHO|OpVpW D] yYRG
WHUY KDWiUR]]D PHUJp¥LEWG W YHONDPY [t W p V p pidasgddsjés JD]ID W
KHO\HWWHVH D] pYHV PXQNDWHUY LOOHW OHJ tUiVEDQ U|J]
D SHGDJyJLDL PXQND HUHGPPQ\HVVpJH pV D] LQWp]PpQ\
HOOHQ UJL pUWPpPNHOL D N|]JDONDOPD]RWekEBN cRX@M6iMiW $
QHYHO WHVW+.OHWL pUWHNH]OHWHQ D QHYHO WHVWeOHW |
HOOHQ UJpVHNU O PiU HNNRU WXGRPIOMQ W HWH]GHNU Y QB Y
HOOHQ UJpV WHU<OHWHLW PyGV]JHUHLW pV «WHPH]JHWpVp
UHQGNtY+OL HOOHQ UJpVU O D] yYRGHDHM] HW| QEP@WD G MWD Y
HOOHQ UJpVW

Az igazgatd minden 6vodapedagdégus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
IHYHOpPVL pYHQNpQW HJ\ DONDORPPDO PLQGHQ DONDOPD]I
WDSDVI]WDODWDLUYyO D YHIHW [IHOMHJ\]pV WssHlpakiewe DPHO\
irasban észrevételt tehet.

417 $ P&N|GpV UHQGMpUH YRQDWNR]y HIJ\pE UHQGHONH]pVH
x D] yYRGD KHO\LVpJHLW UHQGHOWHWDpPVNQHN PHJIH
x D WiODOy NRQ\KIiED FVDN HJpV]VpJeJ\L NLVN|Q\YYHC
X D] YYRGD pS*OHWpPW FtPWIiEOiYDO pV QHP]JHWL V]tQ&
x Az évoda épuletét zarni kell!
$] YYRGD PLQGHQ GROJR]yMD J\HUPHNH pV V]*O MH IHOHO
X a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megévasaért
X D] YYRGD UHQGMpPQHN pV WLV]WDViJiQDN PHJ U]p"
X a takarékos energiafelhasznalasért
x D Wbalgsetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
LG XWiQ FVDN VIHUYH]HWW SURJUDP NHUHWpPEHQ WDUWYy]
hazirend rendelkezik.

Az Ovoda egész terliletén és a bejarat 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas!

Az évoda felszerelési targyait, eszkozeit, berensigdAggyait csak az igazgagmgedélyével,
iWYpWHOL HOLVPHUYpPQ\ HOOHQPEHQ YLKHWLN NL D] LQWp]H
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4.18 Az unnepek, megemlékezések rendje, hggmanyok 4polasaval kapcsolatos
feladatok

$ KHO\L pvV D PDJ\DU KDJ\RPIiQ\RN iSROiVD H]JHN IHMOHV]Wp
ovoda kozbésség minden tagjanak joga és kotelessége. Az dvoda Unnepeit, hagyomanyait a
gyermekek kozosségeire vonatkozdéan a Pedagdgiai Program tartalmazza. Aekiinne
PHIJHPOpNH]pVHN UHQGMpPW LG SRQWMDLW D IHOHO V|N Pt
meg. Az Unnepeink, hagyomanyaink a Pedagodgiai Programunkban rogzitett, a nevelésben
NLW&]|WW FpOMDLQNDW D] pUWpNUHQ G Htésat skolpdljekFVL pU
Nemzeti Unnepeink méltd meginneplésével hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat
kialakitasat valdsijuk meg. Az Unnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport és
YYRGDL VILQWHQ PLQGHQ yYyQ VDMeéeyazGiRiepeRe QAiFLYy Mil
rahangolédast.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
$ J\HUHNHN Q\LOYIiQRV P&VRUUDO VIHUHSHOHQHN

X ,G VHN QDSMiQ

Xx NDUIFVRQ\L P&VRU

X évzard
A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban:

x farsang

X gyermeknap

X Mikulas

X Karacsony

Csoportokon bell:

.LVFVRSRUWRVRN IRJDGiVD D EHIRJDGiVL SURMHNWQHN PH
EHQQHWHNHW ~

x Sziletésnap, Névnap

Helyi hagyomanyok
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x Mihaly nap, Szuret, Népmese Napja, Martap, Adventi gyertyagyujtas,
Luca napja, Karacsony, Magyar Kultira Napja, Farsang, Medve nap, Viz
Vilagnapja, Koltészet Napj@nyak napja,Madarak és Fak Napja, Hegysor
Tavasz, PiinkosdNemzeti Osszetartozas Napja

Természettel kapcsolatos tinnepek:
x Allatok vilagnapja Fold -és Viz napjaMadarak és Fak napja

$ SHGDJyJXVRN V]iPiUD D NJ|WHOH] yUDV]iPRQ IHO+<O D] *QQl
esetenkénti feladatokra a megbizasgy a kijeldlést az igazgatb GMD $] LQWp]PpQ\L
UHQGH]YPQ\HNHQ D SHGDJyJXV UpV]YpWHOH N|WHOH]

6]°O L N[]|VVpJIJHO NDSFVRODWRY KDJ\RPiQ\RN

x Mihaly-napi/ Méartonnapi véséar, adventi alkotodélutan, adventi vasar, kirandulasok,
PYE~FV~]WDWYFVRSRUWRN UHQGH]YpPQ\HL Q\tOW GpOHO WYV

5. A GYERMEKEK FELVETELE

$] YYRGD D J\HUPHN KiURPpYHV NRUIWYyO D WDQN|WHOH]H\
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitvatartas ideje ghgrmekekkel
minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik.
$] YYRGDL QHYHOpPV VIDNDV]D D J\HUPHN PYHV NRUIEDQ N
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését Nkt. 45. § ( 2 ) bekezdése szerint meg
nem kezdi. Az Ovodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja hatarozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben az 6tddik életévét betolti,
D QHYHOPpPVL pY nepd h€yy dpatkBtdladdyddai nevelésben részt venni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdolti, a
QHYHOpPVL pY NH]G QDSMiWyO OHJDOIEE QpJ\ YUIEDQ yYRC
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan annak az évnek aztas@isnapjaig,
DPHO\EHQ D J\HUPHN D QHJ\HGLN pOHWpYpW EHW|OWL N-<O
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik
életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (felpentvV HQJHGpO\H] V]I
felmentheti az dvodai foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
VDMiWRVY KHO\][HWH LQGRNROMD +D D] HOMIiIUIVEDQ V]DNpU
YDJ\ D YpG Q WRYIEEi WD U\Aly\gyerinel \ddNdbdi & RitviB@ B W
szerinti altalanos jarébetegyakellatasban, vagy az Eidtv. 9908 VIHULQWL iOWDOIQRYV
HOOIWIVEDQ UpV]IW YHY VIDNRUYRV UHQGHOKHW NL 7DUW:
a kérelem targyév 15. pg utan is benyujthaté.
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Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankételezettség bealltahoz két feltételre van
szlkség:
X meghatarozott életkor elérésére,
X tovabbé az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettség meglétére.
A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba |épéshez szikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségének
MHOOHP] LW D] IYRGDL QHYHOpPV RUV]iJRV DODSSURJUDPMi
kormanyrendelet hatarozza meg.
Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban, amennyiben a
gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja és dont:
X a hatodik életévét augusztus-31lJ EHW|OW J\HUPHN yYRGDL
YDOy WRYIEEL UpV]YpWHOpPU O
x VIDNpUW L EL]JRWWViIJL YL]VJIODWRW NH]GHP|
Iépéshez szikséges fejlettségének megallapitdsa céljabol.
*\HUPHNH LVNROIED OpSpVpKH] V]*NVpIJHV IHMOHWWVpJpQ
kezdeményezhet &2 NpUW L ELIRWWViJL YL]VJIODWRW

5.1. Az 6vodai felvétel

Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel, beiratkozas minden év aprilis
20-méjus 20LJ WDUWy LG VIDNEDQ W|UWPpPQLN ,G SRQWMiW HJ\

hozni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napf@agmadik életévétbetdlti, a
QHYHOpPVL pY Neéga@bb @dgysdvibahy RGDL IRJODONR]IVRQ@ YHV] U
targyév aprilis 15. napjaig benyuijtott kérelme alapjan annak az évnek az augusztus 31 napjaig,
amelyben a gyermek negyedik életévébetolti, kilonés méeQ\OiVW pUGHB&b HVHWEF
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyemigkdik

életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szeffelmentpVW HQJHGpPpO\H] V]F
felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldia a gyermek csaladi korilményei,

sajatos helyzete indokola+D D] HOMIUIVEDQ V]IDNpUW W NHOO PHJ
YYRGDYH]HW Y D Xovdbbartar®s@yogykezelés alatt all6 gyermek esetében az
Eltv.89. 8a szerinti altalanos jarobetsgakellatasban, vagy az Eltv. 9&a.8zerinti altalan®

IHNY EHWHJ HOOiIWIVEDQ UpV]W YHY V]IDNRUYRV UHQGHO|
gyermek esetében a kérelem targyév 15. napja utan is benyujthato.

5.1.1. A felvétel szabalyai:
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x A gyermek augusztus 3ig a 3. életévének betdltése (szabad kapacitéas
esetén 2,5 év)

x KD D J\HUPHN EHW|OW|WWH pOHWpYpW N|WH

$] YYRGDL IHOYpWHONRU D V]*O N WiMpNRJWDWiVW NDSQ
J\HUPHNHW PHJLOOHW UHQGV]J]HUHYV J\HUPHNYpPpGHOPL NHG"®
$ KDOPRIRWWDQ KiWUIQ\RV KHO\]HW& J\HUPHNHN yYRGI]WI
nevelési napok 75%an vegyen részt napi 6 6raban az 6vodai nevelésben.

Az 6voda ta rendelkezésre all6 dokumentumok alapjdd EHtUDWiVW pV D IHOYpWH
csoportok szervezésekoW |[UHNV]LN D KDOPR]JRWWDQ KiWUiIQ\RV KHO\]
HORV]WIiViUD D FVRSRUWED VRUROIVW LOOHW HQ

$] YYRGIED IHOYHWW J\HUPHNHN FVRSRUWED YDOyYy EHRV]V
kérésének figyelembevételével.

$] YYRGDL HOKHO\H]pV PHJV]&QpVH
OHJV]&QLN D] yYRGDL HOKHO\H]pV KD

a gyermeket masik 6voda éatvette, az atvétel napjan

D MHJ\] D V]*O NpUHOPpPpUH HQJHGpPO\W DGRWW
kimaradasara

X

X

X a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

x D] YYRGIED MiUiVL N|WHOH]JHWWVpJpW N+OI|OG]
tankételes

X anevelessiRNWDWIiVL LQWp]PpQ\ MRIXWYG QpON<O PHJ

X NpUHOHPUH PHJV]&QLN DQQDN D QHP PDJ\DU iOO

magyarorszagi nevelésktatasi intézmeénnyel |étesitett 6vodai jogviszonya,
aki kulfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

A felvételi és mulasztasi napl6 a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
1DSUDNpV] YHIJHWpVppUW FVRSRUWEDQ GROJR]y YYRGDSHGI

5.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

O&N|GpVL DODSGRNXPHQWXPRN HOKHO\H]pVH
$ P&N|GpV GRNXPHQWXPDL PHIWDOIOKDWYN D] YYRGIN LURG

felvilagositast- HO UH PHJEHV]pOW LG SRQWEDQ D] yYRGD LJD]J
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SHGDJyJLDL SURJUDPUYOU RIJLUSIQGYRAD VENGDaylJLDL SU
KilJLUHQGMpU O D] Ligadat®Dcy QNDIAWYRBPRQ PLNRU D OHHQG
szllei tajékozédnak az 6évoda szakmai programja irant, valamint a nyar elején megtartott Uj
J\HUHNHN V]eOHL UpV]pUH PHIWDUWRWW V]eO L pUWHNH]OH

5.3.1. Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 adatok

A nevelesssi RNWDWiVL LQWp]PpQ\L OLVWIEDQ -EHQH®BQPUWGERN
megjelenitése.

$] YYRGD PLQGHQ pY HOV V]*eO L pUWHNH]OHWPQ Q\LODWNR
késziilt csoportkép, életkép felkeriithet D] yYYRGD KRQODSMiUD $ Q\LODWNR

teljes tiszteletben kell tartani.

$] HOHNWURQLNXV ~WRQ HO iOOtWRWW SDStUDODS~ Q)
X $] HOHNWURQLNXVDQ HO iOOtWRWW Q\RPWDWYIiQ\R
LOQWp]PpQ\YH]HW DOitUiViyYDO KLWHOHVtWHWW IRUI
xHitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
Xx$] *J\LUDWRN N H ] beOiga?gntd Hag 6 VotigaAgat ok
$] *J\LUDW NH]HOpPVpPQHN HOMiUIVUHQGMH D SHGDJyJXV D
HOHNWURQLNXV OHYHOHN Q\RPWDWYIiQ\RN KLWHOHVtWpVr
oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Re(idiz) révén tartott
HOHNWURQLNXY NDSFVRODWEDQ HOHNWURQLNXVDQ HO iOO
DONDOPD]iVD D 9,,, .RUPIQ\UHQGHOHW HO tUiV
rendszer hsznalatara az igazgaté és a tagovgdagatdkjogosultak. A dokumentumok
hitelesitését az intézmény igazgatodja végzi. Az elektronikus rendszer hasznalata soran, feltétlen
NL NHOO Q\RPWDWQL D GRNXPHQWXPRW KLWHOHVtWpV XW
GRNXPHQWXPRNDW:LV PHJ NHOO UL]QL
XAz intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa
xAz alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések
XA gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések
XAz oktéber 1i pedagdgus és gyermeklista
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése. Az iratkezelés
VIHUYH]HWL UHQGMH $] DQ\DYYRGIEDQ FVDN UpV]JOHJHV LU

és szakmai dokumentécié talalhatok a helyszinen.
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,17e=0el<, 191 9e' (/ E5E62.

.*O|QOHJHV MRJUHQGL UHQGHONH]pVHN >0&NU t EHN

$ JVJHUPHNHN EL]WRQVIiIJRV pV HIJpV]VpJHV N|JUQ\HIHWEHQ W|
feltételek vizsgalata és javitasa folyamatos feladat.

Minden 6vodapedagdgus térvényben meghatérozott feladatat képezi:

x D UIEt]RWW J\HUPHNHN UpV]pUH D] HJpV]VpJeN W
szlikséges ismereteket atadja

x

HIHN HOVDMiWtWiViuUyO PHJJ\ ] GMpN IRO\DPDWRVD

x

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket azonnal tegye meg

x

ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozé pedagdgus koételessége az
HOV VHIJpO\Q\~MWiV

x

ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal intézkedni,
YDJ\' D YH]HW yYyQ ILJ\HOPpW IHOKtYQL D SUREOpP

A nevelésioktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell vizsgalnia
és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsol6dd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jéléeiézietség
teljesitését az igazgauggzi.

(11/2994. MKM rendelet, 30/2004. OM rendelet)

Az udvaron csak olyan jatékeszkozok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN

VIDEYiQ\ pVvV D - *0 UHQGHOHWOtiHErdlUiVDLQL
jatékot az o6vodaba behozni szigortan tilos, az otthoni bicikliket, rollereket a nap soran
hasznalni nem lehet!

$] LOQWP]PPQ\EHQ FVHUHFLS KDV]QiODWD N|WHOH] $ J\HUF
ovodaban megallapodéas alapjanD KHO\L RUYRV pV D YpG Q YpJH] HJIpV]V
a gyermekek korében.

Ennek feltételeit az 6vodaigazgatd koteles biztositani, megallapodas alapjan.

$ J\HUPHNHNNHO HIpV]VpI*N pV WHVWL pSVpJeN YpGHO
foglalkozasokkal egyditt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasforméat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, negyedévente, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.),

D JJHUPHNHN pOHWNRUIQDN pV IHMOHWWVpJL VILQWMpQHN
WiMpNRIJWDWiVD IHOYLOIJRVtWiVD D F\{¢& SRdhevteyes Riy@ SHG D J
és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell. Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem
YYRGIV WHVWYpUHNUH LV YRQDWNR]QDN D]JRN EHWDUWIiVD
alkalmazottak altalanos feladatai kdzétdaik a gyermekek testi épségének megdvasa. A
J\HUPHNHN EL]JWRQVIiJRV pV HJpV]VpJHV N|JUQ\HJHWEHQ W|L
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa alland6 feladat. Az Ovodai egész napos
QHYHO PXQND IRO\DPNQ NDPU GRVHRINVADHQ NHOO PHJV]HUY
WHYpNHQ\VpJpW 9pG yYy HO tUiVRN ILJ\HOHPEH YpWHODPY
$] YYRGD IHO«J\HOHWL N|[WHOH]J]HWWVpJH D EHOpSpVW O D]
LOOHWYH D V]*O L UpV]YPWHO QpON<OL yYRGIQ NtYeOL SU
UpV]YpWHOOHO VIHUYH]HWW yYRGDL SURJQBIR RINdR QWP LHYGH QHI
KR]]IMIiUXOiV QHP V]*NVpJHV D]J]RQEDQ HJHQ DONDOPDNNRU
V]*O N LOOHWYH D] iOWDOXN D J\HUPHN IHO*J\HOHWPpPYHO F
D] yYYRGD GROJR]yL D SURJUDP OHERQ\ROtWiVipuUW IHOHO V

Az intézményigazgato, tagintézménpbee tagintézménigazgatdkotelessége, feladata:

x évente egy alkalommalOHKHW VpJ V]HULQWzeHeYtekOpV L p)Y
X YYRGD |VV]HV KHO\LVpJpEHQ P&V]DNL iOODSRYV
és annak felszerelése)
X észlelt probléma esetén haladéktalanul értesiti a fenntartét és megprébal
D NJOWVpIJYHWpVpUH SyWHO LUIQ\]DWRW EL]JWR
X baleset esetétnM RJV]DEiO\Q D N j&lent] hiiil@aHt&rtadt Qezet,
sulyos baleset esetén a fenntartot értesiti
HOOHQ U]JL D] yYRGDSRA&DH®JKoWRINH BADHDW WHMD W p

x

6.1.1. A pedagogus feladata és kételessége:

X sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségének
IRO\DPDWRYV HOOHQ U]pVH jel2ése &7] Dtezon&dy Y HV ] p C
igazgatéjdnak WDJYyYRGD YH]HW QHN KHO\HWWHVQ
kérése a veszély elhéritasa érdekében

X az oOvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt
YHV]pO\KHO\]JHWHNU O D] LQWp}PRN\HWHW
helyettes tdjékoztatasa tovabbi intézkedés végett, illetve a sziikséges
javitasok jelzése a karbantarto felé

X az ovodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség

X ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye
fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket
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Xx HOV VHIpO\EHQ UpV]HVtWVH D J\HUPHNHW PDM
X KD V]*NVpJHV PHQW W NHOO KtYQL
X ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni
X pUWHVtWVH D] LQWp]PpQ\YH]HW W YDJ\ KH
PXQNDYpGHOPL IHOHO VW D EDOHVHWWHO NI
érdekében
$] YYRGD PLQGHQ GROJR]YMiQDN LVPHUQLH NHOO D PXQND)
pV D W&JULDGYy WHUY UHQGHONH]pVHLW $O0OitUiVXNNDO LJIL
az 6voda karbantart6javal a bejarason tapasztaltakat megosztjak az\ovbt W MpYHO DN
szikséges intézkedéseket megteszi. A javitasokat a koltségvetées fliggvényében elvégezteti. A
PXQNDYpGHOPL V]IDEiIiO\]DW WDUWDOPD]]D D PXQNDYpGHO|I
HOOHQ U]J]pVEH EHYRQW V]HPpO\H N Ht4 hajy £x&bi @t gy¥rRe&kékSHG D J
UpV]pUH D] HJpV]VpJeN WHVWL pSVpJeN PHJ U]pVpKH] V]*N
HOVDMiWtWiViUyO PHJJ\ ] GMpN WRYIEEi KD pV]JOHOL KRJ\
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedégtegye.
Fentiek érdekében:

X PLQGHQ QHYHOpPVL pY NHIGHWpQ YDODPLQW NLUI
szukség szerint minden Ovodai csoportban gyermekek életkoranak
PHJIHOHO HQ LVPHUWHWQL NHOO D] HJpV]VpJeN
YRQDWNR]y HO tUiVRND W elVarhstppragdtBridsIarnBsStD W p V
D] yYRGD FVDN PHJIHOHO VpJL MHOOHO HOOIWR
hasznalé 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
MiWpNVIHUW Denh@lkakna2mi JIHOH O
D] LQWp]PpQ\ WXODMGRQiIW NpSH] MiWpNRW HV]I
Ki]lL NpV]tWpV& YDJ\ KDV]QiODW~ HOHNWURPRYV E
behozni tilos
X LWWDV V]*O QHN LOOHWYH KR]]iWDUWR]yQDN J\H

HVHWEHQ D PiVLN V]*O W LOOHWYH URNRQW NHO
x Wt] J\HUPHNKH] HJ\ IHOQ WW NtVpU V]*NVpJHV

(OV VHIJpO\GRER] KHO\H D QHYHO L V]JREIEDQ YDJ\ D NLMH<
$] YYRGIEDQ W|UWpPpQW EDOHVHWHW VpU+OpVW D] yYYRGDYH]

x

xX X

6.2. Az 6voda zajvédelmi szabalyai

X A nevelési intézményben elektrosztatikus hangositasu rendezvényeken, ahol
a 0:6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg a LaeqM30 75 dB értéket (20/2012 EMMI 28. 12 bek)

X ITHOHO V LJD]JDWyHWDNIYYRGD
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6.3. Az tes tipusu diabéte¥ |HO pO J\HRULRPOINVVISGIOiIWiIVIUD YRQDWNR]yYy H
intézkedés, eljarasrend
OLO\HQ SUREOpPPIN IRUGXOKDWQDN HO

X A gyerek rosszul érzi magat mérjik meg a veércukrat, hogy lassuk, a
rosszullét acukorszintvaltozasaval vae 6sszeflggésben. Ha igen, azaz a
vercukor tul alacsony (4nmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti)
szintje vezetett a rosszulléthez, az alablsakrint kell eljarni.

X Leesik a vércukor thipoglikémia
o Tunetek: sapadtsag, remegeés, izzadas, €éhségérzet, gyengeség,

faradtsag, koncentrald6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas,
fejfajas, zavart viselkedés o < 3,9 mmad vércukorszint (mar 4
mmol/l-nél kezdjik meg a kezelést) o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsul
kg gyorsan felszivodé szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gyumadlcslé,
NLV LVNROIiV DOVyV YDJ\ LG VHEE J\HUF
gyumolcslévagy ' V] O F XN R U SYuliségCGeseWniMiBb g
lassan felszivoédd szénhidratZ1db keksz). (QQHN OHJHJ\V]HU&
PHIJROGiIVD HJ\ N|QQ\HQ KR]]ilIAVKWHWY VKHD\H
csomag- KLSyV FVRPDJ PHO\ WDUWDOPD]]D D V]
a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara
szolgal6 termékeket.

X $ KLSRJOLNpPLD HOOiIWiIVIW N|YHW HQ D YpUFX
HOOHQ ULYQUWBONHOO PpUQL YDJ\ VIHQ]JRURQ HO
vércukor emelkedégsetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

X Ha sulyos, eszméletvesztéssel jar6 hipoglikémia lép fel, be kell adni a
Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,50hR5 kg
felett telies adagotazaz 1 mgRW $PLQW D J\HUHN PDJIiKR] \
gyorsan, majd lassan felszivégaéhidratot kell adni neki.

X Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is
hasznalhato: https://www.ema.europa.eu/en/documents/preduct
information/baqgsimepar productnformation_hu.pdf

X A gyermeket egyedul hagyni nem szabad!

x $ PHQW V]JROJIODWRW PLQGHQ HV]PpOHWYHV]Wp
értesitenikell.

x Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
X Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
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Xx $ V]JHQJRUUDO PpUW pUWpPNHW YpUFXNRUPpPU
*RQGRVNRGMRQNDOGPMEHYLWHOU O pV NRQ]JXOWiO
esetleges plusz inzulikorrekcié) adasarol.

X Inzulinpumpas gyereknél a korrekcibra nem reagald magas vércukor
kanulhibara utal. llyenkor gyors kanllcserére van szikség. Ha ez nem
NLYLWHOH]KHW HHQQHDQYXO®IOQW EHDGQL V]+O Y

x A gyerek hany + D KiQ\iV GLDEpPWHV]EHQ YHV]pO\HV T
értesiteni kell. Améasodik hanyas utan a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a
V]*O N QHP HOpUKHWH QW DY BI\GH BIHNDEDWN Yy UKIi]ED YLWE

X A gyerek belazasodik + D V]*O NHW NHOO pUWHVtWHQL
gyerekért. A lazatazonban addig is csillapitani kell.

6.4. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek intézményi nevelése

Az intézményes Ovodai nevelésben vald részvétel kotelezettsége aldl felmentett gyermek
V]+O MH V]iPiUD D] yYRGD EL]WRVtWMD D WDQiFVDGiV NRC
75.8. (5)

A tartdés gyogyekezelés alatt all6 gyermek egészségugyi ellatdsat biztositd egészségugyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas szabalyozasa

Kapcsolattartas formaja:
x telefon, email, személyes
X hetente egy alkalom
Kapcsolattartd: igazgaté tagintézményeksetében a tagintézményH]HW N

Az 6vodaban a magas ttetlitettzsir tartalmu ételek csokkentésére kulonds figyelmet forditunk
(363/2012 (XI11.17.) Kormr.1. melléklet I11. cim)

6.5. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

X az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.

9, 10 UHQGHOHWH DODSMIiQ W|UWpPQLN 0XQ
dolgoz6 koteles foglalkozas egészségigyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény foglalkozasegészségugyi orvosal

X az intézmény dolgozobival szemben tamasztott egészsegugyi kovetelmény,
KRJ\ FVDN HJpV]VpJHV IHUW ]JpVPHQWHY iOODSRYV
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X PLQGHQNL V]iPiUD N|WHOH] D] pYHQNpQWL

V]&U YL]VJIiODWRQ YDOy UpV]YpWHO

D YL]VJIODWRQ YDOy UpV]YpWHO PHJWDJDGIiVD

PDJD XWiQ D PXQNIiOWDWy UpV]pU O IHOPHQWpV

illetve fegyelmi eljaras elrendelése )

x minden dolgozdnak érvényes egészseégugyi konyvvel kell rendelkeznie

X az igazgaté nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra
NIWHOHIHWWVpJpQHN LG SRQWMiUyO pV NH]GH
részvetelt

X QDSRW PHJKDODGY PXQNIiEyO YDOYy WiYROOpWH
iOOiVW PHJHO ] HQ PLQGHQ DONDOPD]RWW N|WH
vizsgalaton

X a munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezhet rendkivili vizsgalatot,
amikor a dolgoz6 munkavégzésével, egészségugyi alkalmassagéaval
bizonyithatéan kétely merdl fel

x D PXQNDYpGHOPL V]DEIO\]IDWEDQ PHJKDWIUR]RW\
WHVWL pSVpJpQHN PHJyYiVD pUGHNpPEHQ PLQGHQ

X amennyiben a dolgoz6 lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a

PXQNDYpJ]pVY VRUIQ EHWHJIV]LN PHJ D] yYRGDY

V]*NVpJHV LQWpJ]NHGpVHNHW D GROJR]y QHP iOO

KD D PXQNDKHO\HQ EDOHVHW W|UWpPQLN D] D]W

MHOHQWHQL D] yYRGD LQWp]NHGpVUH MRJRVXOW

ellatasaban.

$ IHOQ WW EDOHVHWHNU O MHJ\] N|Q\Y NpV]«O DPHO\QHN N

végzi.

X

X

$] LQWp]PpQ\ P&N|GpVH VRUIQ D J\HUPHNHN SHGDJyJXVRN
HIpV]VpJYpGHOP*N YDODPLQW WHVWL pSVpJeN YpGHOPDPI
betartani. Valamint kotelességilk, hogy a gyermek-lédist egészségének fejlesztése és
PHJyYiVD pUGHNpEHQ WHJ\HQ PHJ PLQGHQ OHKHWVpJHV HU
EDOHVHWYpGHOPL HO tUiVRN EHWDUWIiIVIYDO D YHV]pO\KHC
szakember bevonaséaval.

A gyermekekre vonatkoz6 v pG HO tUiIVRNDW D +i]JLUHQG WDUWDOPD]

6.6.Az intézmény dolgozéira vonatkozé 6V OY pG HO tUiIVRN

X $ WiODOy NRQ\KIEDQ YpJIHQG PXQND PRVRJDWIiIV WDN
D 1e%,+ VIDEiO\RNQDN PHJIHOHO HQ W|UWpPpQKHW

X $] LQWp]PpQ\ OXQNDYpGHOPL V]IDEIO\]DWIEDQ IRJODOWL

x eY HOHMpQ pV D] -e8 mGnRavédRliny Mkitdh&at minden esetben az
LQWp]PpQ\ NeOV W&] pV PXQNDYpGHOPL IHOHO VH WDU'

X Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani €s dohanyozni tilos!

55



6=(59(=(7, e6 0%.g'e6, 6=3%E/<=%$7

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai FriaméTagovoda
X %9DOHVHW W&] ERPEDULDGY HVHWpPQ D]JRQQDO pUWHVTt

6.7. Az bvodapedagogusok szamara betartand6 6v pG HOMIiUiIVRN

X

A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek szileit haladéktalanul értesiteni kell!

$ PLOGHQQDSL WHVWQHYHOpPVW NRFRJIVW PRJ]JIVRV \

a szabadban bonyolitja le.

X 6pWiN NLVHEE NLUIQGXOiIVRN DONDOPiYDO D OpWV]iPQ

J\HUPHN XWiQ HJ\ IHOQ WW

X .LUIQGXOiIiVRN DONDOPiIYDO WIiMpNR]WDWMD D V]¢«O NHYV
YDODPLQW Q\LODWNR]DWEDQ DOIitUiIVXNNDO MyYiKDJ\LC
ovoda elhagyasara.

X %HWDUWMD D J\HUPHN WHVWL pV HJpV]VpIJYpGHOPpPU
gyermekek szokasaiba beépiti.

x $] HQQHN PHJIHOHO PDJDWDUWIVIRUPINDW D J\HUPHNF
szintjét dokumentalja.

x A pedagégus koteles a rabizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
NtVpUuQL D EDOHVHWL VIDEIO\RNDW EHWDUWDQL *\HUP

x 7&] ERPEDULDGY HJ\pE YHV]pO\KHO\]HW HVHWpPQ N|W
KHO\H]QL $]RQQDO pUWHVtWL D YH]HW W

X Az intézmény terlletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megszinteti, ha nem
VLNHUO pUWHVtWL D YH]HW W

X $ SHGDJyJIJXYYD) HOGtUIVRNQDN PHJIHOHO HQ YLKHWL EH

pedagogiai eszkdzoket.

X

6.8. Az igazgatofeladataaz 6v6YpG HOMIiIUIVRN VRUIQ

$ Yp@BYy GRNXPHQWXPRN HONpV]tWpVH PHJLVPHUpVH EH
kifiggesztése
x Azonnal gondoskodni barmely balesetveszélyes targy megjavitasardl, esetleg azonnali
eltavolitasarol.
x *\HUPHNEDOHVHW HVHWpPQ D PHJIHOHO Q\RPWDWYIiQ\R(
X Héarom napon tal gyogyulé gyermekbaleset esetén haladéktalanul kivizsgéltatja, és
feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriini a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
MHJHO J]pVH pUGHNpPEHQ $ V]*NVpJHVY LQWp]J]NHGpVHNHW
X I[HKHW Yp WHV]L D V]*O L N|]|VVpPIJQHN D YL]VIJIODWEDRQ

Sulyos balesetek estén

X -HJ\] NIQ\YHW YHV] IHO D NLYL]VJiOiV EHIHMH]pVHNRU
HJ\ SpOGIQ\W PHIJNOG D IHQQWDUWYQDN V]«O QHN HJ
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Xx $ EDOHVHW NLYL]VJiIOiVIED EHYRQMD D PHJIHOHO YpJ]l
koordinatort.
X OLQGHQ QHYHOpPVL pYEHQ OHJDOIEE HJ\W]HU W&]JULDGYy\

69 5HQGNtY«OL HVHPpQ\ ERPEDULDGY HVHWPQ V]*NVpJHV V
x D IJ\HUPHNHN D W&]JULDGYQDN PHJIHOHO PYyGRQ IHOQ
Xx HOV GOHJHV V]HPSRQW D J\HUPHN PHQWpPVH D SiQLN
és folyamatos biztositasa
X DPHQQ\LEHQ V]*NVpJHV JRQGRVNRGLN D SHGDJyJ
pPUWHVtWpVpU O
a gyermekeket biztos helyen helyezi el (szomszédos dnkormanyzat, iskola)
D N|[]JP&YH]JHWpNHN HOJiUiVD N|[WHOH]
D Yt]JVIHU]pVL KHO\HN V]DEDGGiIi WpWHOH D] HOV VHJ)
rendvédelmi szervek fogadasa
G|QW D V]*NVpJHV WHHQG NU O pUWHVtWL D IHQQWD
kdzvetlen feletteséike

X X X X X

6.10.0v6-YpG HO tUiIVRN DPHO\HW D J\HUPHNHNQHN PHJ NHOO

$] YYRGD PLQGHQ GROJR]yMiQDN IHODGDWD D J\HUPHN WHYV
YpGHOPpU O YDOy JRQGRVNRGIV $] yYRGIED W|UWPpPQ EI
HOKDJ\iViL)] WHUMHG LG EHQ WRYIEEi D] LQWp]PpQ\ SHGD
nevelési intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az bvodaba jaré gyermekeknek be kell tartani az alabb szabalyokat!
X $ EDOHVHWHN PHJHO ]pVpUH YRQDWNR]y V]DEiO\RN
Az 6voda helységeire vonatkoz6 szabalyok
Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok
A sétak alkalméra vonatkoz6 szabélyok
A kirAndulasokra vonatkoz6 szabalyok
$ N OV SURJUDPRNRQ YDOy UpV]YpPWHOUH YRQDWNR]

X X X X X

$ QHYHOpPVL pY PHINH]GpVHNRU pV PLQGHQ YHV]pO\W KRUGH
D J)JHUPHNHNEHQ D IHQWL WHU*OHWHNUH D EDOHVHWHN PF
szabalyokat, melyek a csoportnapléban vannak régzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

6.11. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkoz6 rendszabalyok
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
LJD]JDWy tUiVRV HQJHGpO\pYHO iWYpWHOL HOLVPHUYpPQ\ H

WiUJ\DN pSVpJppUW DQ\DJLODJ IHOHM W |OFM QP& p KBIW i UHC
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat iktatni kell. A szakmai
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IHOVIJHUHOpVHN D V]IHPOpPOWHW HVIN|]IN V]HPOpPOWHWDpPVK
VIDNPDL PXQNDN]|]|IVVpJHN E HWeyeéttes \gehdoskodikDdz IgdZgqtbD W'y
engedélyezése utan.

9DJ\RQYpGHOPL RNRN PLDWW D] *UHVHQ KDJ\RWW FVRSRU\
helyiséghez potkulcs tartozik, amelyet zart szekrényben kell tartani.

x $ FVRSRUWV]REIN ]JiUiVIQDN HOOHQ U] IHOHO VH D
akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is,
YDODPLQW DPHQQ\LEHQ YDQ D] LQWp]PpQ\EHQ ULI

X A csoportszobak stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett
eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott dolgozoé pedagogus gondoskodik.

X A csoportszobdk hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. Fontos
biztonsagos zarhatdésagéarol, karbantartadsarél gondoskodni.

x Az intézmény teriletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
J\HUPHN iOWDO RNR]JRWW NiIiURNUYyO D FVRSRUWED
értesiteni.

X $ NeOV NDSX ]JiUiVD Q\LWiVD V]«O N pV D GROJR]YN

6.12.Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok -ediatasat)
érintett kozosségek vélemeényének kikérésewel bvodaigazgatd dont.

$] LQWpP]PpQ\ EpUOHWL V]HU] GpVHLEHQ NL NHOO N|WQL D] p
KDV]QiODW UHQGMpW pV LGHMpW 6]HU] GpVEH NHOO IRJO
AdUWpPUtWpVL NJ[WHOH]JHWWVpPJEHQ NHPOH @AVLEPOQ IREWUED K|
EpUOHWL GtM NLIL]JHWpVpW HOPXODV]WDQi DJRQQDO PHJ NH
EHKDMWiVD pUGHNpPEHQ $] LQWpP]PpQ\ KHO\LVPJHLW HJ\HV
célokra (felettes szerv, egyhazirendp29\ VWE GH iOODJPHJYYiIV PLDWW D
az esetben is meg kell kotni. Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy
idegen személyek az évoda épuletében 6ncéluan ne jarkalhassanak.
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7. A GYERMEKEK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A nemzeti kbznevelési torvény 4%.8a szabalyozza a gyermekek jogait és kotelességeit. Az
intézménynek meg kell teremtenie a jogok érvényesilésének, és a kbtelezettségek teljesitésének
feltételeit.

7.1. A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasadnak igazolasa

x KD D V]O D J\HUPHNpW EiIiUPHO\ HO UH OIiWKI
YYRGIED KR]QL OHJDOIEE HO ] QDS yUiL.
Ovodapedagdgust

x D J\HUPHN pWNH]pVH D KLiQ\]iVW PHJHO ] QDS
MHOHQWKHW YLVV]D

X KD D J\HUPHN WiYROPD at®) &vt & avéintaradiés qapjdn O i W K
9 oraig be kell jelenteni. & VDN HEEHQ D] HVHWEHQ D] HEj
konyhardl!)

x ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato
ismét ovodaba

7.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

$ V]I*ON D J\HUPHNeN iOWDO LJpQ\EH YHWW pWNH]pVpUW W
altal megallapitott 6sszegben.

X a téritési dij befizetése minden hénap méasodik hetén, banki utalasos
formaban torténik

x D EH QHP MHOHQWHWW KLiQ\]iV HVHWpPQ D V]-C
nem tarthat igényt

x D] pWNH]pVL WpUtWpVL GtM FV|NNHQWpVpW L
dokumentumok alapjan, illetve a csalad anyagi helyzetére valo tekintettel
kedvezményes étkezésben részesuilhet a gyermek

x a kérelmeket az intézmeény fenntartéja biralja el
7.3. Rendszeres egészségugyi ellatas rendje

x $] YYRGIiED MiUy J\HUPHNHN WLV]WDViJL YL]
JV\HUPHNIRJiV]DWL V]&UpVW D NLMHO|OW IRJRU
LG SRQWEDQ $] YYRGD P&N|GpVH VRUIQ D] EO(
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Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell
WDUWDQL $ N|WHOH] YpG ROWIiIVRN D] yYRGI
ovodalatogatas feltételeit a Hazirend tartalmazza.
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8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1.AhvaWDOL WLWRN PHJ U]pVH

Minden munkavallalo koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzoélhet illetéktelen személlyel

olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezmériratel
$PHQQ\LEHQ DGRWW HVHWEHQ MRJV]DEIO\EDQ HO tUW DGL
QHP DGKDWy IHOYLOiIJRVtWIiIV DIRNEDQ D NpUGpPpVHNEHQ P
amely nyilvanossagra kerilése az 6voda érdekeit séAdmeatdi titok megsértése fegyelmi
YPWVPpIQHN PLQ VO $] YYRGD YDODPHQQ\L GROJR]yMD N|W
PHJ UL]JQL

IYRGIQNEDQ KLYDWDOL WLWRNQDN PLQ V*OQHN D N|YHWNH]
x DPLW D MRJV]IDEiIiO\ DQQDN PLQ VtW
X adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
Xx D JJHUPHNHN pV D V]+O N V]HPpO\LVpJL MRJDLKR] I1&] G

x WRYIiEEi DPLW D] yYRGD YH]HW MH D] DGRWW +J\ YDJ\
LOOHWYH D] yYYRGD My KtUQHYpPQHN PHJ U]pVH pUGHNQpE
PLQ VtW

8.2.Mobiltelefon hasznalatanak szabalyozasa

A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyasolhatja.

$ PRELOWHOHIRQ PXQNDLG EHQ W|UWpQ KDV]QiODWIQDN V]
Xx D] YYRGDSHGDJyJXV GDMND SHGDJyJLDL DVV]LV]V
orgjaban csak lehalkitott izemmaodban hasznéalhatja és azzal a csoport munkajat
nem zavarhatja

X a gyermekek kozott tartozkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast
nem kezdeményezhet

x D] HOPXODV]WRWW KtYiIVRNUD D PXQNDN|]JL V]*QHWI
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X SMS és messenger irasa a gyermekek kdzo6tt nem megengedett

X WHOHIRQIOQL DNNRU OHKHW KD D FVRSRUW V]HP
biztonsaggal megoldott

X PRELOWHOHIRQMIQDN D V]iPiW D V]«O QHN VDMiW
GROJR]y GH FVDN D IHQWL IHOWpPpWHOHNNHO KDV]Q

X mobiltelefont a csoportszobaban fesziltség ala helyezni szigortan tilos

Mobiltelefon hasznalatanak e szabalyai aldl kivételt képeznek az alabbi munkakorok

EHW|OW L
X igazgato

x tagovodaYH]HW N
OXQNDLG EHQ EIiUPHO\LN NJ|]|VVpJL ROGDO KDV]QiODWD WLO
$ V]*O L SDQDV]RN NH]HOpVH

$ V]*O N pVJUHYpWHOHLNHW MDYDVODWDLNDW V]yEDQ YD
DODSMiQ HO V]|U D FVRSRUWEDQ GROJR]y YyYRGDSHGDJy
fordulhatnak az intézmény aggatéjdhoz A igazgat630 napon belll az irdsban benyuijtott
panaszokra, észrevételekre irasban véalaszol.

8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek rézére

$ WHOHYt]LY D UiGLy D] tURWW VDMWY NpSYLVHO LQHN DGF
PLQ V-O

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozéinak az alabbi
VIDEIiO\RN EHWDUWiIVD PHOOHWW NHOO HO VHJtWHQL-*N

x $] LQWp]PpQ\W pULQW NpUGpPVHNEHQ D WiMpNR]WDW
YyYRGDYH]HW YDJ\ D] iOWDOD HVHWHQNpPQW PHJEt]RWW

x Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tOmegtajekoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

X $ N|[]|JOW DGDWRN V]DNV]JHU&VpIppUW pV SRQWRVVIiJipU
nyilatkozo felel.

X A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda j0 hirnevére és érdekeire.
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x Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
LG HO WWL Q\LOYiIiQRVViIJUD KR]DWDOD D] YyYRGD WHY|
DQ\DJL YDJ\ HUN|OFVL NiUW RNR]QD WRYIEEiIi RO\DQ Np
anylaWNR]DWWHY KDWiVN|UpEH WDUWRI]LN

x $ Q\LODWNR]DWWHY QHN MRJD YDQ DUUD KRJ\ D YHOH
HO WW PHJLVPHUMH .pUKHWL D] ~MViJtUyW ULSRUWHLU
D] y VIDYDLW WDUWDOPD]]D N|]OpV HO WW YHOH HJI\H]V

8.5. Az udvar hasznélati rendje

X Az dvoda udvaran az O6vodas gyermek csak ovodapedagogusi fellgyelettel
WDUWY]NRGKDW D] RWW OpY MiWpNRNDW OpWH
fellgyelettel hasznalhatja.

X Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszoétér, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények

8.6. A fénymasolas szabélyai

X $] LQWPpP]PpPpQ\EHQ D V]DNPDL PXQNiYDO |VV]HI+JJ
téritésmentesen térténhet (igazgaté engedélyével).

x A fénymasolot a pedagia asszisztensen, illetve az 6vodapedagogusokon Kivl
D] yYYRGDYH]HW iOWDO PHJEt]JRWW V]HPpO\ NH]JHOK

8.7. A szamitdgép hasznalatanak szabdalyai

Az LURGIEDQ OpY xhjiuBh\azyalkaBridAdttakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz +csak az évoda igazgatoja, helyettemdagdvodaY H | H& alkl 6vodapedagdgus
szakmai munkajanak felkészllése céljabdl hasznélhatja. A dajkak és pedagdgiai asszisztens
munkajukkal 6sszefiiggésben, téritésmentesen hasznalhatjak.

Az Ovikréta rendszer bevezetése miatt csoportonként egy laptopot hasznalatba kapnak az
ovodapedagogusok, amelyet ketten k6zosen hasznalnak.

8.8. A kiadmanyozas szabalyozasa

$] LQWp]PpQ\ HIpV]pUH YRQDWNR]y NLDGPiQ\R]iVUD D NLD¢
LUDWWIiUD]iVIQDN HQJHGpPO\H]pVpUH D] LQWpP]PPpQ\YH]HW M

x kiadmanyozzaD] LQWp]PpQ\ P&N|GpVpPpYHO |VV]HI«JJ MHOHQW
EHV]IiPROYyNDW WHUYHNHW D KDWIiIVN|UpEH WDUWR]y E
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x D] |QNRUPIQ\]DWWDO W|UWpQ HI\eWWP&N|GpV NDSFVi
egyeb tajékoztatokat

x

D PXQNIiOWDWyYL N|WHOH]JHWWVpPJYiIiOODOIVL pV XWDOY
iratait

x

D] HO L Wridgadicavekat

X rendszerese statisztikai jelentéseket

x

D] LQWp]PpQ\ EHOV KDV]QiODWiUD NpV]OW MHJ\
tajékoztatokat

x D VIDNLJD]JDWiVL pV VIDNKDWyViJL VIHUYHN YH]JHW L U

X YYRGDL EHV]IiPROYNDW PXQNDWHUYHNHW pYHV HOC
dokumentumait

Az igazgatd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorléja az
intézményigazgatbelyetes, illetve a tagovod&’ H ] Hldgosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozé Ugyiratokat kiadmanyozni, jelezve a
dokumentumon a helyettesités tényét. A kiadmanyozasrdl koételes beszamolni az
LQWPpP]PpQ\YH]IHW QHN

$] LQWp]PpQ\ «J\LQWp]pVpYHO NDSFVRODWEDQ NHOHWNH
tartalmazniuk:

X az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdmailecim)
X az irat iktatdszama
X az ugyintézés helye, ideje
X az irat alairgjanak neve, beosztasa.
$ NLDGPiQ\ MREE IHOV UpV]pEHQ D NJYHWNH] NHW NHOO IH
X az irat targya
X esetleges hivatkozasi szam

o DJW D] LOOHWpPNHYV NLDGPiQ\R]y VDMiW NH]&C
D VJHUY KLYDWDORYV EpO\HJ] OHQ\RPDWD V]H
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o D NLDGPiQ\R]y QHYH PHOOHWW D] AV N ~ MH(
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos

EpO\HJ] OHQ\RPDWD VJHUHSHO

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként letigd ek
$] LQWpP]PPQ\EHQ W|UWpPQ GRKiQ\]iV V]IDEiO\R]iVD

$ QHP GRKiQ\]yN YpGHOPpPpU O pV D GRKiIQ\WHUPpPNHN IRJ\D)\
1999. évi XLII. torveny rendelkezéseinek értelmében az életkoruknal fogva kilonds vedelmet
LJpQ\O J\HUPHNHN YpGHOPH pUGHNPEHQ D] ¥wB@tidaDQ WHO
D]D] D] LQWp]PpQ\EHQ QHP MHO|OKHW NL GRKiQ\]yKHO\
YYRGIEDQ VIHPEHW&Q PYyGRQ WLOWyYy WIiEOiIiYDO LOOHWYH
dohanyzasi tilalom azt jelenti, hogy az 6voda épuletének egyetlesdudyien, valamint az
LQWp]PpQ\KH] WDUWR]y N OV WHU*OHWHQ SO XGYDU VF
KDV]QiOMIiN D J\HUPHNHN DNiU QHP $ W|UYpQ\ EHWDUWIiV
megszegese és tettenérés esetén a dolgozo6 vallalja afelgg JHW D E<*QWHWpPV NLILJ

Kulcskezelési Szabalyzat

A szabalyzat kiadasanak célja:

A kulcsok tarolasi, kiadasés visszavételi rendjének szabalyozasa.
A kulcshaszndélatra jogosultak kdrének meghatarozasa.
$ N O|IQOHIJHY HVHWHNEHQ WHHQG LQWP]J]NHGpVHN V]DEIO\F

$ YDJ\RQYpGHOPL HO tUiVRN DODSMiQ D] YYRGD NXOFVNH]

szabéalyozom:
A kulcskezelési altalanos szabalyok:
Az 6voda bejaratanak kulcsat a dajka, a pedagogiai asszisztens, az évodapedagdgusok tartjak

UHQGHOWHWPVV]IHU&HQ PDJXNQIO
A kulcsok kiadasat és visszavételezését az erre rendszeresitett flizetbe nyilvan kell tartani.

A kulcsok atvételére jogosultsag:
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$] YYRGD YH]HW MH Q\LODWNR]KDW FVDN D NXOFVRN iWDGK

igazgato hatarozza meg minden alkalommal, egyéni esetelbiralas alapjan.

Tartalék kulcsok, rendkivili esetek:

Kulon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairdl készilt masolatokat, (cimkével ellatva) az an.
"tartalék”- Y D J\ Wkdélddokat.

A tartalékkulcs felvétele csak rendkivili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.

Intézmény dolgozoinak kotelességei:

A kulcsok felvételére és leadasara vonatkozé szabalyok betartasa.
$ NXOFVRNNDO W|UWpQ YLVV]DpOpVHN PHJDNDGIiIO\R]iVD
A tudomasukra jut?V W V]DEiO\WDODQViJQDN INOY WDP W pDQ WN & H PHV

Egyéb rendelkezések:

$ KHO\LVpJHN V]DEIO\RV ]iUiVipUW iOWDOIQRYV HOOHQ U]pV
dolgozékpV D PLQGHQNRU GpOXWiQRV GDMND pV D SHGDJyJLDL
$] pS*OHW WHOMHV JiUiViW pV DQQDN HO Gds Qolgbkp Vg D P L Q (
D]JpUW WHOMHYV IHOHO VVpJHW YiOODO

$] YYRGD NXOFVDLpUW WHOMHY IHOHO VVpJIJHO WDUWR]JLN

$ IHQWLHN EHWDUWIiIVD PLQGHQ yYRGDL GROJR]y UpV]pUH
IHOHO VVpJJHO WDUWRI]LN

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szerH]HWL pV P&N|GpVL V]DEiO\]DW NLWHUMHG D] LQWp]
mindazon személyekre (a rajuk vonatkoz6 rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézménybe.
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