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I. Az SZMSZ torvényi héttere

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat az alabbi felsorolt jogszabilyok figyelembevételével

késziilt:

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.)

2012, évi CXXIV torvény a nemzeti kéznevelésrdl sz610 térvény modositasarol

229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti k&znevelésrl szdldé torvény
végrehajtasarél (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Korméany Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol

1999, ¢évi XLII. Térvény a nemdohényzdk védelmérdl

1995. évi LXVI. torvény a kdziratokrdl. A kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. t6rvény.

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997.
(IX.10.) korméanyrendelet.

Az éllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az éllamhaztartasi torvény végrehajtasardl szo16 368/2011, (XI1.31.) korményrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozds-egészségiigyi
eloirasokrol

137/2018. (VIL 25.) Korm, rendelet Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjérél szol6
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet modositasarol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

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

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis

27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t&rténd



védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasdrdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelési
iranyelvei

e 2012. évi L. t8rvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

» 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e 2023. évi LIL. tdrvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6ld 2023, évi LII.
térvény végrehajtasarol

o Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodék szamara

II. A Szervezeti és Milkodési Szabilyzat célja

A Szervezeti s Milkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC.
térvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus vj €letpalydjardl, az ahhoz tartozd 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyijarél szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtdsardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza
¢€s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsdnak rendjét,
miik6désének folyamatait, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasdra.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagbgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz8dési jogviszonyban alldkra.

A szabélyzatot az igazgato késziti a nevelGtestiilet bevondsaval, majd benyjtis utan a

fenntarté hagyja jéva a benyujtast kdvetd 30 napon beliil.

2.1. Az SZMSZ idébeli hatilya
- A szabdlyzat az intézmény neveldtestilletének elfogaddsa utin az intézmény

fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szdl.



2.2, Az SZMSZ személyi hatalya, kiterjedési jogkore:
az dvoddba jard gyermekek kozdssége
- sziil6i, térvényes képviseldi kdzbsség
- neveldtestiilet
- intézményvezeto és vezetd-helyettes
- alkalmazotti kozosség

- intézménnyel nem jogviszonyban 4116k, de az intézmény teriiletén munkat végzok

2.3. Az SZMSZ teriileti hatilya:
ovoda
- konyha

altalanos iskolai talalékonyha

24, Az intézmény adatai

» Neve: Ludényhaldszi Mesekert Ovoda
OM azonositd: 202099
P Székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.
Tel.: 06 32/456-005
Email: Judany.ovoda@gergihalo.hu
- Telephelye: Rdday Gedeon Altalanos Iskolai Talalokonyha, 3188 Ludényhaldszi,
Rékéczi ut 119,

P Tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda

P Az alapitd okiratban megfogalmazott kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankételezettség kezdetéig,

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
Ludényhalészi K6zségi Onkormanyzat

3188 Ludanyhalaszi, Rakoczi Gt 69.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakégazati besoroldsa:




Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés

- iskolai oktatasra elokészitd foglalkozas

- sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

- Ovodai integracios foglalkozas

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az dvodai ellatottak,

altalanos iskolas gyermekek, pedagogusok ¢és mas munkavallalok részére a

koltségvetési szerv 3188 Ludényhaldszi, Kossuth it 10. szam alatti székhelyén,

valamint a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhaldszi, Rdkoczi Gt 119. szdm alatti

telephelyén

- szocidlis étkezés biztositasa a kdltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at

10. szdm alatti székhelyén

- vendégétkeztetés biztositasa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut

10. szam alatti székhelyén

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelslése:

Kormdnyzati funkcidszém | Kormdnyzati funkcié megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

2. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének,
elldtasénak szakmai feladatai

3. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas milkddtetési feladatai

4. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. | 107051 Szocialis étkeztetés




A koltségvetesi szerv szervezete és miik8dése:

A koltségvetési szerv vezet6iének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetGje a

pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LI térvény, valamint a pedagdgusok j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjén nyilvanos palyazati eljaras Gtjan keriil kivédlasztdsra, és a kéznevelési
foglalkoztatotti megbizésa 6t éves hatdrozott idGtartamra torténik. A kdltségvetési szerv
vezetdjét Ludanyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Luddnyhalaszi kizség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagbégusok Woj
¢életpalyajardl alapjan)

* kdznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka t8rvénykdnyvérsl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)

¢ kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIII, tv, alapjan)

¢ megbizisos jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Ludanyhalészi Mesekert Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzata régziti.

Az kiltségvetési szerv illetékessége, miikddési kire: Ludanyhalészi kozigazgatdsi teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatéra: A kéltségvetési szerv szabad

kapacitasanak hasznositdsa érdekében korlatozott mértékben viéllalkozasi tevékenységet
folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitését, Vallalkozasa kizardlag a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet
ki. Véllalkozasi tevékenységéb6l szarmazé bevétel az éves koliségvetési o6 Osszegének

legfeljebb 10%-ig terjedhet.

Az alapit6 okirat szama: 1/2024.(1.25.)
Kelte: 2024. januar 30.



P> Az dvoda fenntartdjanak neve, cime, telefonszama:

Ludanyhalédszi K6zségi Onkorméanyzat

3188 Luddnyhalészi, Rdkdczi 1t 69.

Tel.: 06 32/556-020
P Az intézmény gazdalkodasi jogkdre:

Az intézmény Snélléan miikddé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
A Ludényhaldszi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (3188 Ludéanyhaldszi, Rakaczi at 69.)
latja el.
» A gyermekcsoportok szama: 2
» Befogadoképessége: 50 f6

Az ovoda 0nalld jogi személy. Az intézmény Onalldan miikddd koltségvetési szerv.
Eléiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati kbltségvetési
rendelet szerint torténik.

A kbdltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képvisels-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.5, Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabdlyok:

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 0j életpalydjardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi

LIIL térvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. tdrvény

229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésr6l szl tdrvény
végrehajtasardl

20/2012, (VIIL. 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérol €s a
névhasznalatardl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

363/2012. (XII. 17.) Korméany rendelet az 6vodai nevelés orszigos alapprogramjardl
137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet médositasardl



o 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

*  1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogéallasardl (kézalkalmazotti jogviszony)

e 138/1992. (X. 8.) Kormany rendelet a kézalkalmazottakr6l szélé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol kbzoktatasi intézményekben

o 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

2.6. Az intézmény miikédését meghatirozdé dokumentumok:
» Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
¢+ Munkaterv
e Hazirend
e Pedagdgiai Program
e Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

e Gyakornoki szabilyzat

2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikédését meghatirozé egyéb, a mindenkori térvényi eldirasoknak megfeleld
szabdlyzatok, dokumentumok:

¢ Munkakdri lefrdsok

o Adatvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

¢ TIratkezelési szabalyzat

o Egylittmiik&dési megallapodasok

2.8. A gazdilkodis rendje, pénziigyi finanszirozdis

Az intézmény gazdalkodasi szempontbdl részben 6nallé kéltségvetési szerv, ©6nalld

munkéltatéi jogkorrel. Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol részjogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.
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Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
A korbélyegzot az igazgatd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az igazgato rendelkezik.
- A hosszubélyegzbt: * az igazgatd
* az élelmezésvezetsd
* az 6vodapedagdgusok hasznéalhatjak.
- A bélyegzdket az irodéban elzarva kell tartani.

A bélyegzot eltiinése esetén ervényteleniteni kell.

A kiadmanyozas szabalyai
Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg,
Az intézmény nevében alairdsra az igazgaté jogosult, azonnali intézkedést igényld,
rendkiviili esetben az aldirasi jogkort frasos felhatalmazas alapjan a meghatalmazott
6vodapedagdgus is gyakorolhatja.
Az atruhézott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé:

Korbélyegzo:

Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodénk az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatsi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elekironikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) korményrendelet
eloirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus
alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznilata soran ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papiralapi masolatat:

11



e Intézménytbrzsre vonatkozd adatok médositisa

s  Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

*  OSAP-jelentés.

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6éllitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjiével és az
igazgaté alafrdsaval hitelesitett formdban kell tdrolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tdroldsa €s hitelesitése nem

szitkséges.
I11. Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6vodiban 1évé éllashelyek szamét minden évben Ludényhaldszi Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete szabdlyozza az igazgat6 javaslata alapjan, az adott év
koltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az
iranyité szerv dltal jévahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatdrozasra.

A szervezeti egységek €s a vezeti szintek meghatirozasandl azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasigos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben $nélld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtisaban részt vesznek az pedagbgusok és a sziilok.
Lud4nyhalédszi Kézség Onkorményzata a szocidlis igazgatisrél és szocidlis ellatdsokrol]
sz0lo 1993. évi IIl. torvény, valamint a személyes gondoskoddst nynjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirsl sz6lé 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan milkédtcti a konyhit. A Konyha feladata alapvetSen a telepiilés
k&zigazgatdsi terliletén 16v6 oktatdsi-nevelési intézmények, szocidlis ellatasok, valamint
egyeb kiilsd igénybe vevdk részére kulturalt és higiénikus kériilmények kozétt az étkezés

biztositasa.
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A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatilyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

Intézményi allashelyek

Kd&znevelési foglalkoztatottak létszdma: 7 6

- Igazgatd: 1 16

- Pedagogus létszam: 3 f6 (ebbdl 1 allashelyen igazgatd dolgozik)
- Pedagdgiai asszisztens: 2 £ (csoportonként 1 £8)

- Dajka létszam: 2 {6 (csoportonként 1 8)

Ko6zalkalmazottak 1étszdma: 6 {6
Elelmezésvezets: 1 6

- Szakacs: 2 6
Konyhai kisegitd: 3 f6

Szervezeti felépités

Ludényhalaszi Kozség Onkorméanyzatanak
Keépviselbtestillete

Ovodapedagogus
316

Pedagdgiai asszisztens
216

P T~

Szakacs Konyhai kisegitd
215 3
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3.1. Az intézmény szervezeti tagozédasa

Az intézmény harom egységre tagozddik:
a) Gazdasagi egység

b) Szakmai egység,

¢) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdaségi, munkaiigyi és miszaki feladatok ellatasit a Ludanyhaldszi Kézségi
Onkormanyzat (3188 Ludényhatészi, Rakéezi Ut 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein belill 6ndll6 szakmai egységben miikodik az évodai

nevelés, ellatas,

3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhén és az Altalénos iskolai
Talalokonyhdn torténik a  gyermekétkeztetés, intézményen Kkiviili  sziinidei
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés

ellatasa.

3.2, Az intézmény-vezetés
Igazgaté

Az 6voda €lén az igazgatd 4ll, magasabb beosztasi kznevelési foglalkoztatott,
akit a Képvisel6-testiilet — nyilvanos pélydzat Gtjan — maximum 5 éves idStartamra biz
meg. A vezetdi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foka
végzetiség, intézményvezetdi pedagbgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a
Képviselo-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozdtt — a
polgarmester gyakorolja. Az igazgaté felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mitkbdéséert, az ésszerti, takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
munkaltatoi €s alairasi jogkoroket, és dont az intézmény milkdésével kapcsolatos minden
olyan tigyben, amelyet jogszabédly nem utal méds hatdskdrbe. Az igazgatéd egyszemélyi

felelosséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabdlyok maradéktalan
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figyelembevételével a jogszabidlyokbdl és a jelen szabalyzatb6l ra harulé feladatokat. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a térvények és végrehajtasi rendeletei hatirozzak meg. FelelGssége
kiterjed a munkakodri leirdsban talalhaté feladatkdrdkre. Irasbeli beszamoldsi
kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kivetSen a szakmai munkarél, a
miikSdés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korii
képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre és

meghatarozott korben az évoda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kzalkalmazottak felett

a munkaéltatdi jogokat:
- Ovodapedagégusok

- neveldmunkat segit6 alkalmazottak: dajkék, pedagdgiai asszisztens

- konyhai dolgozdk: ¢élelmezésvezetd, szakdcsok, konyhai kisegitok

3.3. Az igazgatd jogkore és feleldssége

A 2023, évi LIL. t6rvény 75.8 alapjdn az igazgatd feleldsség

(1) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodésaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c)dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly nem
utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

¢) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli

megszervezeésédrt €s ellenbrzéséért,
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d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé kiltségvetés
alapidn a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazoddé, mélté megszervezéséért,

fya gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalaséaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikbdésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

Jj) a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége kirében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalénak kiilsé szakértGvel torténd értékelése céljabol. Tovibba
az Nkt 69. § (1) jogszabilya alapjan: A kdznevelési intézmény igazgat6ja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd 4ltal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tble elvarhaté gondossdggal vald kezeléséért — 8n4llo koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c)dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kizalkalmazotti szabélyzat nem utal m4s hataskérébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatoja felel

a) a pedagbgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtisuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéseért,

d) 6nallo kolktségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h)az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikdésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartdséért és betartatasaért.

A koltségvetési szerv vezetije felel:

o a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyitd szerv altal meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasagossig, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezel$i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e abels6 kontrollrendszer kialakitasadért, miikdtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informdciészolgaltatasi kételezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje, hatiskorok atruhdzasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds
tavollét vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az igazgaté akadélyoztatisa esetén az el nem halaszthatd iigyek intézését az 4ltala
megbizott évodapedagdgus latja el.

Az O6vodavezetd kizarOlagos hatdskdre a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és

utalvanyozasi jogkdr,
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IV. A miikédés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyl rendjét, programjait a nevelbtestillet hatdrozza meg, amit a
munkatervben rogzitenek. A munkatervhez ki kell kémi az 6vodai sziildi szervezet
(kbzosség) véleményét.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

A nevelési év szeptember 1-jétd] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Télen, Kardcsony €s
Ujév kozotti napokon, valamint nyiron /junius 1. és augusztus 31. kézott/ az 6voda
legalabb két hétig zarva tart, a fenntart6 altal engedélyezett idbszakban. A nyéri zarasr6l a
sziiloket az dvodaban februdr 15-ig tajékoztatni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok a
jogszabdlyban el6irtak szerint tdjékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
eldtt). Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait a nevelési év kezdetén tartott

sziil6i értekezleten ismertetni kell.

4.2. A nyitva tartis rendje

Az &voda a nevelési évben hétfotd] péntekig 6 32 6ratol 16 3¢ 6raig tart nyitva.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt a fenntartd adhat, és az dvoda
vezetOje rendeli el a valtoztatist. Rendezvények esetén a nyitva tartastol vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecstkken, a teljes nyitva tartds

alatt &ssze lehet vonni az dvodai csoportokat.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabélyozésa a napirendben talilhats. A
napirend f0 irdnyvonalit a nevelStestiilet alakitja ki, az dévodapedagbgusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, iddjérds, stb. fliggvényében). A napirend 6
vonaldnak betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa érdekében és a
gyermekek biztonsdg érzetének megtartisa miatt szilkséges. A szillé kotelessége, hogy a
Hazirendnek megfelelden a gyercke érkezése és elvitele mindig az 6voda napirendjéhez
igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és & maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kdtelesek a Hazirendben meghatirozottak
szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozstt a kaput biztonsagi okokb6l zérhatjuk.

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4116 alkalmazottak munkarendjét

szabdlyozza.

A vezet intézményben vald benntartézkod4dsénak rendie

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

Az igazgaté benntartbzkoddsa a munkarendjéhez igazodik, tdvozdskor a megbizott
pedagdgus felel a miikddés rendjéért.

Az intézkedés jogkodre ilyen esetekben a miikddéssel, a gyermekek biztonsdginak
mego6vasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy két
milszakos munkarend esetén az egybees§ munkarend miatt az igazgaté folyamatos
benntartézkodésa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére

vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

» Az évodapedagdgusok intézményben tartézkodédsanak rendje

Az intézmény nyitvatartdsdnak idején felel6s Gvodapedagégusnak kell tartézkodni az
intézményben. Az igazgaté tavollétében az altala kijeldlt 6vodapedagdgus intézkedik az
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azonnali dontést igénylé tigyekben. Egyiittes akadalyoztatdsuk esctén az évodaban a

vezetd altal kijelSlt pedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igénylé tigyekben.

P Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozék jogdllsat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre szélé munkakori
leirdsban kapja meg. A munkakéri leirasok az SZMSZ fiiggelékében talalhatéak.

A munkakori leirdsokat az igazgat6 késziti el.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a vezetd allapitia meg az intézmény zavartalan

mitkddésének érdekeit figyelembe véve.

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munka felvételére
alkalmas &llapotban megjelenni az intézményben. Az é6vodapedagégusok munkaideje heti
40 O6ra, amely a kotelezd 6rakbél és a neveldmunkdval vagy gyermekekkel a
szakfeladatdnak megfelelé foglalkozissal Gsszefliged feladatok ellstisshoz sziikséges
id6bol 4ll. A kotelezé 6rék szamét jogszabily hatirozza meg. Ovodapedagégusok
kotelez$ oraszdma: 32 6ra, igazgatd kotelezd Graszéma: az oktéber 1-jei gyermeklétszim
fuggvényében viitozhat (10, vagy 12 6ra). Az intézményben dolgozé munkavallalék napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven a munkaidd nyilvantartst, az
érkezés €s tdvozds pontos idejét. A munkaid6-nyilvantartds dokumentumait az évoda

egyeb dokumentumainak tdrol4si szabalyai szerint kell kezelni.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatdst nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotitt
munkarend irdnyadé.

(2) Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az eldirt
tan6rék, foglalkozésok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban 4l16 a
kotdtt munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
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felhaszndldsi munkaid6), a munkaid 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltatd osztja be.

(4) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkéltaté osztja be. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzése (linnepségek, rendezvények, kirdnduldsok, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziilékkel térténd programok, stb.) a pedagégus kotelezd drajanak letsltése utdni idészakra

is eshet,

P Az alkalmazottak tdvolmaradésa, rendkiviili tivolmaradés

Az alkalmazott munkébol val6 tdvolmaraddsit és annak okét a torvényi el6irasoknak
megfeleléen koteles bejelenteni. A dolgozék évi rendes szabadsigit a jogszabdlyokban
rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes szabadsiganak
kiadasat (20/2012, EMMI (VIIIL. 28.) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet
10.§ és 11.§) szabilyozza.

A rendkiviili tivolmaradést és annak okt a lehetd legrévidebb idén beliil koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének.

A rendes, a rendkiviili, és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult.

Az intézményben a szabadsag nyilvan tartasért az igazgaté a felel6s.

Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap probaidd
megéllapitisa kotelezd, kivétel éathelyezésnél. Kijelslés nélkiil a 3 hénap probaidé a
torvényes. A prébaidé alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdzneveldsi

dolgoz6 jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjatél szamitott
kétéves idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki
idét kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal

kéizdIni.
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4.4. A nevelétestiilet miikkddésének rendje

Nkt: ,Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhézi szolgélati jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd, nevels-oktaté munkét kozvetleniil segit6
munkakrben foglalkoztatottak kdzossége.” A nevelGtestiilet az intézmény pedag6gusainak
kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod és hatdrozathozd
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilon jogszabéalyban meghatarozott iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjén a ,,nevelGtestiilet

€) a tovibbképzési program elfogadasardl,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztisardl,

g) a hazirend elfogadasarél,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mis iigyekben dont.

(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mtikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes és — szilkség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az dvoda vezet6je hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotsbbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eléirt torzsanyag 4tadasa, elsajatitisanak ellenbrzése, sajatos
nevelési igényii

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlsdésérol,

tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvéarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilsnleges bandsmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség
szerint egylittm{ikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlédését, a kdzosségi egylittmiikddés
magatartasi

szabdlyainak elsajétitasat, és térekedjen azok betartatdsdra,

e) egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittm{ikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul6kat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és

betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltirasdval és elharitasdval, a sziil6 — és szilkség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos méodszerekkel kizvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

i) R

k) részt vegyen a sziméra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

1) tanitvanyai palyaorientdciojét, aktiv szakmai életatra térténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elsirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadé6rakon, az
iskolai

tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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0) hatariddre megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megoérizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté magatart4st tanusitson,

1) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikddjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbeéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipush diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az
Ovoda, az dltaldnos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal mitk6d6 gimnézium vagy a szakgimnazium 6tsdik-nyolcadik
évfolyamdn az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéli
intézmeényt is — feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé
sziil6jének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasdval foglalkozo6 egészségiigyi intézmények szakmai irinymutatdsa alapjan az

(1b}«(1e) bekezdés szerinti specialis ellatist biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:

- felkészill a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagogiai programnak irdnymutatdsainak megfeleléen, sajat
modszerei €s a munkakoz8sség-vezetd 4ltal ellendrzott sajat iitemterve szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakézdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet dltal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vilasztja meg az
altala vezetett foglalkozisokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, méjusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogadééra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hitranyos helyzetlt gyermekek felzarkéztatisdra a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjshoz szilkséges eszkdzOk jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatdnak,

- csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjéban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miiksdtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdmyezet biztositisa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkajihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

- adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkdzdk hasznalatanak képességét
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folyamatosan fejleszti,
- a napi nevelémunkaéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelen alkalmazza.

A pedagégusok adminisztrativ teenddi:

- minden foglalkozisat a csoportnapléban elére, ellendrizhetSen tervezi,

- a felvételi és hidnyzdsi naplot naprakészen vezeti,

- a gyermekek hidnyzésainak igazoldsara sz616 bizonylatokat dokumentélja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentéciét, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (l4tds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes id0szakara kiterjedéen,

- a statisztikdkat hatdridére elkésziti,

- a gyermek, szilljének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumenticiok megismerésérl,
gyermek épiiletbdl valé kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valé
részvételrd] és minden olyan 6vodai, déntéshez, amelybél a sziilére fizetési kotelezettség
harul,

- a sziil6i értekezleteken jegyzdkdnyvet készit,

- eldkésziti a szilkséges szakvéleményt

- hasznélja az aktudlisan eldirt, illetve a nevelbtestiilet dltal vélasztott feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t&bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabélyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt
szavazassal,

egyszerii szot5bbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tSbbséggel hozhatd
ddntésekor szavazategyenlSség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata dénti el. A
nevelStestiilet dontéseit hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
¢venkeént sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartésba kell venni.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté dssze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasira, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szitkségesnek latja. A rendkiviili nevelétestitleti értekezletet foglalkozési idén kiviil a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell Ssszehfvni.

Rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet kell Ssszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a

Sziildi kozbsség kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevelbtestiilet a
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kezdeményezést elfogadja-e.

A nevelltestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Knyegkiemeld, emiékeztetd feljegyzés
készill, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

» a jelenlévok nevét

» az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévSk nevét

= a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogaddsat.

A feljegyzést az értekezleteket kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat rogzitd alirt jelenléti ivet.

Felelssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ré haruls
feladatokra, illetve a munkdjéhoz leltar szerinti eszk8z6k feleldsségére terjed ki.
Beszdmolasi kételezettsége: nevelési év végén, meghatérozott szempontok alapjén térténd

Onértékelés forméajaban.

A neveldmunkit kizvetleniil segité dolgozok kizossége (NOKS dolgozok)

Felettitk az 4ltalinos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott €s sajit teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jjogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd.

- pedagdgiai asszisztensek,

- dajkék,

Pedagodgiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ra, a munkakdri leirds szerint.
Feladata:
Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagégus utmutatisa alapjan.

- Biztositja a fejlesztési id6szakon til a gyermekek ellatdsat, feliigyeletét.

- Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellitdsardl, a  jatékos
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimilis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

Segfti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba trendezésében, a gyermekek
eszkizeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyfijt.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatira, a kézmosdsra, a

gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsiban.

Az udvaron a levegbztetésnél, sétdnal segit a gyermekek 6ltozk8désében, az udvari

rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6ndlléan végzi.

Szilkség esetén elvégzi a dajkai teendbket.

Szakmai k&vetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikiciés és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomasira jutott

pedagdgiai informécitkat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri lefrdsban taldlhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelsséggel tartozik.

Dajka
Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket.

Kozremilikddik a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének,
tisztasigdnak megteremtésében. Elldtja a kdmyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartésa,
Munkiéjét a gyermek Svodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, Sltdztetésében, a tisztilkoddsi teendBk ellatasaban.,
Az éikezések kulturdlt lebonyolitdsban aktivan kozremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakdri lefrdsanak megfelel6en kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemfiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelléztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges cszkiozok elékészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus ttmutatésait kdvetve,

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Kiilsn foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalméval az évodapedagégusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsigéval,
kommunikéciés €s beszédmintdjaval hat az évodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz8. A tudomasara Jutott
pedagégiai informaciokat titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl sziiléknek
tdjekoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl8dé szislket tapintatosan az
6vodapedagégusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkak®ri lefrdsban talélhat6 feladatkdrre, tovabba a csoport

eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

4.5. Sziil6i Szervezet
A sziilgk a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A szillokkel torténd kapesolattartdst a jogszabalyokban és a
jelen szabdlyzatban meghatdrozott eseteken til a hézirend is tartalmazza. Az évoda
vezetGje a szill6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatia az dvodaban folyd
neveldmunkiardl és a gyermekeket érintd kérdésekrél,
Az 6vodapedagdgus a sziilSi szervezet képviseldjének szitkség szerint ad téjékoztatast.
A sziil6i szervezet

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

* barmely, gyermekeket érinté kérdésben tijékoztatast kérhet

* képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

* nevelbtestiileti értekezlet Ssszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
* apedagdgiai program elfogaddsakor
* az SZMSZ elfogadisakor
* ahdzirend elfogadisakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjénck meghatdrozasiban)
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V. Az intézményi dokumentumek nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

3.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvinossiaga
P Az intézmény alapvetd dokumentumai:
- az 6voda Pedagdgiai programja

az SZMSZ

a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvénosak, azaz minden érdeklédd szdméra hozzaférhetéek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl8d8k az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatisinak modjat a
dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje kételes tajékoztatni az
érintetteket,

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tajékoztatdst kapnak az

6voda nevelési programjérél, valamint a hizirend alapvetd szabilyairdl.

5.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznilata

Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumait minden érdekl6dének rendelkezésre
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbél, tovabba az éves munkatervbdl és belsé
ellendrzési tervbél koteles az 6voda vezetje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

Az 6voda a hitranyos helyzetli gyermekek szdmadra évodai fejlesztd programot szervez. A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagégiai
feladatokat, a szocidlis hédtrnyok enyhitését segité pedagbgiai tevékenységet, az
egyiittmiikddések kialakitasat azokkal a szolgélatokkal, amelyek a gyermekek évodai
nevelése soran a sziildket tdmogatjdk, és a gyermekek szimdra szolgaltatésokat

biztositanak.
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V1. Az dvedal jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatérozott eljarasrend alapjin torténik. Az
6voddba jelentkez6k felvételérdl vagy elutasitdsardl az érvényes Jjogszabalyok
figyelembevételével az intézmény vezetdje dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet
sor, ha az 6voddba jelentkezd gyermekek szima meghaladja a tdrvény szerint felvehetdk

1étszamat, illetve a gyermek nem helyi lakos.

6.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek €s megemlékezések a pedagégiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjén torténnek. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelostket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatérozza
meg.

Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &poldsa, bdvitése az intézmény jo
himnevének megérzése az 6vodai kdzdsség minden tagjinak kotelessége.

Unnepeink: Mikulés, Kardcsony, Farsang, Mércius 15., Anyék napja, Evzaré, Gyereknap.
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozénak kételessége az linnepi késziilédésben és az iinneplésben részt

venni, az alkalomhoz ill8 8lt5zékben.

Fotbzés rendje
A gyermekekr8l készitett fotokat az Gvoda honlapjira tehetjik fel a sziilé frasbeli

hozzajérulasa mellett. A sziilsk az 6vodai rendezvényeken, évodan kiviili 6voda 4ltal
szervezett programok alatt késziilt fotkat csak a fotOkon szereplék beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.
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6.2. A gyermekek tidvolmaraddsinak, mulasztisinak igazolasira vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres Ovodéba jardsa kételezé attél a nevelési évtél kezdddben, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket,

A csoportvezetdé 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztdsi naplot. A gyermekek
igazolatlan mulasztdsst nyomon kévetik és jelzik az intézmény vezetdjének, ha az
igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetbje a
Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti hidnyzas

utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagégus!

6.3. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabdlya
Az étkezési téritési dijat a sziil6k fizetik minden hénap 10. napjig. A gvermekek étkezési
nyilvéntartisat csoportonként az 6vondk végzik. A normativ kedvezményt a Hazirendben

megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziilék.

VII. Kapcsolattartis rendje

7.1. Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartis rendje
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlodésérsl
rendszeres felvildgositist kapjanak, ezért a sziildk tdjékoztatdsdra kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportvezetd 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerckek
csaladi hatterét, valamint j6 6vond és sziilé kapcsolat j6jjon létre, amely jelentSs
tdmogatast nytjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatérozott szamu sziil6i
értekezletet tartunk és szilkség szerint /a gyermekekkel t8ltendd idén kiviil/ megbeszélést
a szlilokkel.
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7.2. Az intézmény kiilsé kapesolatainak szabélyozdsa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, a Ludényhaliszi Kozségi
Onkorméanyzattal,

Ezen kivill feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek cgészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iigyekben valamint a
hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel:
6vodakkal, dltalénos iskolaval, pedagégiai szakmai szolgiltaté intézményekkel, nevelési
tandcsadoval, specialis képességeket vizsgalé szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgdlattal /orvos, védénd/, gyermekjoléti szolglattal. Az intézmény képviselete az

intézményvezet6 Jjogkore és feladata.
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VIIL A pedagdégiai munka kiilsé és bels ellenérzésének rendje
8.1. Az 6voda kiilsé ellenérzése

A nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. tbrvény elrendelte a koznevelési
intézmények egységes szempontok alapjin torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. A Tanfeliigyelet ellendrzését az Oktatasi Hivatal szervezi.

A kiils6 ellenérzés formai:

e Pedagbgusok ellenérzese

¢ Intézményvezetd ellendrzése

o Intézmény ellenérzése
A pedagdgusok ellenorzésének célja

A fterilletek az 6vodapedagogusi felkészités kozbs kovetelményeirdl és az egyes
tandrszakok képzési &s kimeneti kovetelményeirl szolé 8/2013. (I. 30.) EMMI-
rendeletben szabilyozott kovetelmény teriileteknek felelnek meg. A tanfeliigyelet
pedagdgiai ellendrzést végez, melynek sordn ellendrzi, hogyan valdsulnak meg a
gyakorlatban, a képzés folyamatiban kimeneti kovetelményként megfogalmazott
kompetenciak.

Az ellen6rzés az 6vodapedagdgus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek
csbkkentése, a tehetség, képesség kibontakozdsanak segitése, a felzdrkoztatds, a
pedagdgiai folyamat tervezése, a pedagégiai folyamatok és a gyermekek
személyiségfejlédésének  folyamatos értékelése, a tanitdsi-tanuldsi folyamatban
alkalmazott moédszerek megfeleléssége, valamint a kommunikicié és a szakmai

egylittmikddés.

Ennek megfelel6en az értékelés a pedagbgiai munka alsbbi teriileteire terjed ki:

¢ Szakmai feladatok, szaktudoményos, szaktargyi, tantervi tudés
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* Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalésitasukhoz kapcsol6do
Snreflexiok.

® A tanulas timogatésa.

* A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsméd érvényesiilése, a hatrényos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd$ gyermek, tanulé t5bbi gyermekkel, tanul6val egyiitt térténé sikeres
neveléséhez, oktatdsihoz szilkséges megfeleld médszertani felkésziiltség

* A tanul6i csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb&zd térsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,

* Pedagogiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlédésénck folyamatos
értékelése, elemzése.

* A kOrmyezeti nevelésben mutatott jértassig, a fenntarthatésig értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossighoz kapcsolédd attitlidok 4taddsanak
médja.

* Kommunikicié s szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas.

* Elkdtelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért.

Az intézményvezet értékelésének célja

20/2012. (VIL30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesziése az intézményvezetd munkajanak &ltalinos
pedagégiai és vezetéselméleti szempontok, tovabb4 az intézményvezetd sajét céljaihoz

képest elért eredményei alapjén az alabbi szempontok szerint értékelik:

* A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
* A viltozisok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

»  Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitsa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

* Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.
Az intézményellenérzés célja

Irnymutatds az intézmény pedagdgiai-szalmai munk4jénak fejlesztéséhez, annak feltarasa

altal, hogy a nevelési-oktatisi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai
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programjét, az intézmény a maga altal kitlizstt céloknak hogyan tudott megfelelni, azok

megvalositasaban hol tart.

Az intézmény értékelése sordn a szakérték az alibbi teriiletekrdl szarmazé adatokat és ta-
pasztalatokat hasznaljak fel:
1 .Pedagégiai folyamatok
2. Személyiség-¢és kbzdsségfejlesztés
3. Eredmények
4 Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikidés
5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai
6. A pedagdgiai munka feltételei
7. A Kormény és az oktatésért felelés miniszter &ltal kiadott az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarisoknak és a pedagégiai programban megfo-
galmazott céloknak val6 megfelelés
Az intézményvezetd az Gsszegz$ szakértdi jelentés alapjan ot évre sz616 intézkedési tervet

készit, melyet a nevelétestiilet hagy jova.
8.2. A belsé ellendrzés tervei és altalanos szabdlyai

Az Gvodai nevelés belsé ellenérzési rendjét, hatékony mikédését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belsé ellendrzési terv szerint tSrténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ovodavezetd szilkség szerint eseti ellen6rzéseket is elrendelhet.

P A nevel munka belsd ellendrzésére jogosult:

- Ovodavezetd
P A belsd ellenérzés mbdszerei:
- beszélgetés
csoportlatogatas elére meghatirozott szempontok alapjn
- megfigyelés
- kikérdezés
- szobeli vagy irasbeli beszdmoltatas

- Onértékelés
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- dvodai dokumentacid elemzése

Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus nértékelése sordn a kézpontilag meghatirozott
elvarasok értelmezése és Snmagira torténd adaptildsa torténik, melyet 5 évre sz0l6
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz616 Intézményi Onértékelési terv
tartalmaz. Az Intézményi Onértékelés megvalésitisra Belsd Ellenérzési Csoport jon
létre.

Onértékelési csoport: Az intézményi 6nértékelés tervezését, koordindlasat, tamogatasat és
cllenérzését végzd pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelslt, a feladat ellitdsdhoz

szitkséges jog és felel6sségi korrel felruhdzott csoportja.

Az Onértékelés forméi:
® Pedagdgus tnértékelés
e Vezetdi onértékelés

e Intézményi Snértékelés
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IX. A létesitmények és helyiségek bels6 haszndlati rendje

9.1. Altalinos szabalyok

> Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkoddk kételesek:

- akodzdsségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndini
- az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- atiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
AKki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendSrséget és az 6voda vezet6jét. A
rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznélatba vevé a hasznilatba
vétel ideje alatt a felelds. A berendezési tirgyakat, eszkdzdket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az épliletbdl kivinni.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhat6 rendet és figyelmet megtartani.

P Az épiilet haszndlati rendje
A jogszabélyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletre z4sz16t kell kitiizni.

Az 6vodaépiilet nyitdsat és zdrdsat a dajkak és rendkiviili esetben a délutinos 6vénd
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakdri lefrdsukban részletezett szabdlyok szerint. Aki

zarja az épiiletet, az kiteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt 4llapotat
az ablakok zart allapotat

P Az évoda helyiségeinek a hasznélatira vonatkozd szabilyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre

keriild trgyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelsségvallalast.
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A sziilok a gyermekeikkel a folyosén /6lt6z6/ tartdzkodhatnak. A sziilékre vonatkozd

intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza,

P Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvarén az Gvodés gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak /az ott

1év6 jatékokat, Iétesitményeket csak dvondi feliigyelettel hasznalhatjdk/. Az 6voda udvara
nem nyilvanos jitszotér, az évodéval jogviszonyban nem 4116 személyek nem

hasznélhatjik. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvényck.

P> Az dvodaba belépés és tartézkodds rendije azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban

az 6vodaval

Az 6voda teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartdzkodhat. Az
dvodéba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsad6i és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetd és a
latogaté megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. Az 6vodai csoportok és
foglalkozdsok litogatisit mas személyek részére az Gvodavezetd engedélyezi. Sziildi
ldtogatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd pedagdgussal eldzetesen egyeztetett

id6pontban keriilhet sor.
X. A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje

Az édllamhéztartds miikddési rendjérél szol6 217/1988. (XIL30.) sz. Kormany rendelet
145/A § (5). bekezdése alapjén, a szabélytalanség, valamely 1étezd szab4lyt6l:

* jogszabilyi rendelkezéstdl,

e helyi rendelettdl,

* egyeb belsd szabalyzattd] vald eltérést, az elvarasok be nem tartdsat jelenti.

A szabalvok be nem tartisa adodhat;

¢ nem megfelel6 cselekménybdl,
e mulasztisbol,

¢ hianyossigbol.
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Szabélytalansdgnak mindstil az, amely mértéke alapjan:

e a biintetd-,

e szabalysértési,

¢ kartéritési, illetve

o fegyelmi eljaras meginditisa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansdgok észlelése esetén, ha a miikddés barmely teriiletén
szabalvtalansig meriil fel:

* a szabélytalansigot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intézmény

vezetdjének,
* az intézményvezetd, ha szabilytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a

feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni,

XI. Ové-védé rendelkezések

11.1. Altalinos rendelkezések

* Az 6voda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

* Az 6voda minden dolgozdjinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ennek rogzitése kotelezé a csoportnapléban.

* Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Tlizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat aital meghatirozott szabalyokat.

* Az §voda minden dolgozéjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgilattal kell

rendelkeznie

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
A gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, ortopédiai és belgybégyészati
vizsgélatot, fogorvos fogészati vizsgélatot végez. Iskolaérettségi vizsgalatkor audiometriai

/hallasélesség/ szlirés is torténik,
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A védénd esetenként tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az évoda dolgozdi
kotelesek a védéndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikddni, 2 gyermekek vizsgalatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

védond nyugodt munkavégzését biztositani.

11.3. Az évoda dolgozbinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelzése
érdekében

A gyermekekkel az egészségilk és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovibba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kételesek dokumentdlni.

A balesetveszélyes korillményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rogziteticknek
megfelelSen kell elintézni.

Minden évodapedagégus felel6s a csoportjdba jaré gyermekek egészségének és testi

€pségének megovasadrt.

11.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6voddban gyermekvédelmi
felelds miiksdik, aki kiemelten foglalkozik a hétranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatdsival, helyzetiikk szakszerli megolddsdval gyermekvédelmi szervek
segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds 4ltal kdteles jelezni a Gyermekj6léti Szolgalat felé.

11.5. Rendkiviili esemény, bombariadé, stb. esetére meghatirozott szabalyok
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atiizzel, a robbantéssal torténé fenyegetés, stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlenfelettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl &s a fenntarté értesitésérd! az
igazgatd dont.
A rendkiviili eseményr6! azonnal értesiteni kell:

* az intézmény igazgatdjat,

e  az intézmény fenntart6jat,

¢ tiiz esetén a tiizoltdsagot (112),

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),

szemelyi sériilés esetén a mentdket (112),

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyetiese
utasitasira az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell ldtni a veszélyeztetett épiilet
kitirftéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado
terv és a bombariadé terv mellékleteiben talilhaté terv alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a virakozés alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz

beosztott alkalmazott a felel8s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:
¢ Az épiiletb6l minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
* AKkiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel$ hagyhatja el
utoljara,
hogy meg tudjon gyéz3dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.
* A gyermekeket a terem elhagy4sa elétt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

* Az dpiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozék kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
- akilirftési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarél
- akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabadda tételérs
az elsdsegélynylijtas megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarél.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi. katasziréfaelharité szerv vezetdjét a helyi vezetbiének, vagy

az 4ltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az algbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Sta lezajlott eseményekrdl
- az épiiletben tartdzkod$ személyek 1étszdmarél, életkorardl
- aveszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzarol
az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél)
a kézmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérd
- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kéveiben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.
A tliz és robbantdssal térténd fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésit a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv” cimil dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kitiritését a Tiizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabalyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjra kitelezé érvényiiek,

A Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tizriad6 Terv az épiiletek irod4jéban megtalathatéak.
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11.6. A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épiiletébd] az Gvodai nevelés idejében csak sziilsi beleegyezéssel
mehetnek ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben legalabb két évodapedagogus

¢s egy dajka alkalmazottal térténik.

XII. Az iratkezelés szabilyai, iigyvitel
NKkt.43.§ (1) és 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

12.1. A beérkezé iratok és kiilldemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezetdjének kell stadni. Az intézménybe
beérkezd posta dtvételére az alabbi dolgozék jogosultak:
ovoda vezetdje
- OvodavezetS-helyettes
megbizéi levéllel rendelkezé dolgozé

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelés vezetdje olvassa és iktatja.

12.2. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetdje ir ald és
lat el kdrbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabélynak megfeleiden az 6voda vezetdje az iktatokSnyvben
iktatészammal latja el. Az 6évoda iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddé sorszémos
rendszerrel mitkodik. Az évoda vezetje az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a
felhaszndlt utolsé sorszdmot koévetSen aldhiizassal, a kérbéiyegzovel és az
intézményvezetd aldirdsdval zirja le.

Iktatni kell: az 6vodéba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatokonyvek nem selejtezheték.

A hivatalos iratok irattéroldsat és selejtezését a hatalyos jogszabdlyokban, a Selejtezési és

Leltdrozasi Szabilyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

12.3. Az 6voda irattiri terve [20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklete
alapjan]

P Vezetési, igazgatési és személyi iigyek
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Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatékonyvek nem selejtezheték
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelmi, Tiizvédelmi, Balesetvédelmi, Baleseti Jegyzékanyv 10 év
Fenntartdi irdnyitas 10 év
Szakmai ellenérzés 10 év
Megallapoddsok, birdsagi, allamigazgatési iigyek 10 év
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikik 5 év
Panasziigyek 5 év
P Nevelési-oktatdsi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, fijitasok 10 év
Térzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetok
Felvétel, dtvétel 10 év
Csoportnapldk 5 év
Pedagdgiai szolgaltatds 5 év
Szildi kdzosség szervezése, miikddése 5 év
Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanldsok 5 év
Gyermek- €s ifjisdgvédelem 3 év
P Gazdasdgi figyek
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid6 nélkiili
Térsadalombiztositis 50 év
Leltér, 4ll6eszkz-nyilvantartds, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamolSk 5 év

Gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5 év

12.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos {igyben csak a vezetd, illetve bizonyos iigyekben a helyettes vagy
a kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkozé feljegyzésekbe val6 betekintés a sziiléknek akkor lehetséges, ha a
gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mds csalad érdekeit nem érinti.

Az intézménnyel nem jogviszonyban 4ll6k szédmdira felvilgositis kizdrélag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhat6. Személyre sz6l6 adatok ataddsa

— hivatalos szerveknek — csak irdsos megkeresésre trténhet.
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P A dohdnyzis szabélyai az intézményben
Az 6voda teriiletén és a bejdrattdl az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohényzas!
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XIIL. Az intézményben alkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

- Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskoényvvel rendelkezd munkavallald
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos.

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tarté6zkodé minden személy

kotelessége: # a kozds tulajdont védeni
¢ a berendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznélni
¢ az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni
¢ az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
¢ atiiz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni

¢ a munka- és egészségvédelmi szabélyokat betartani

13.1. Helyettesités rendje

Az intézményben folyo munkdt a dolgozék idbleges vagy tartds tdvolléte nem
akadédlyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézmény vezetSjének
feladata. Alacsony gyermeklétszdm mellett — gazdasigi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoportdsszevonassal torténhet a helyettesités.

13.2. Telefon hasznalata
Az intézmény telefonjdt magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Mobiltelefon hasznalata a csoportszobban a gyermekek kézott TILOS!

13.3. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos anyagok fénymadsolasa ingyenes.
13.4. Szamitégép haszndlata

A vezetbi irodaban 1év0 szédmitogépet csak az igazgatd, vagy az altala kijelSlt személy
hasznalhatja.
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13.5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozé el6irasok

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermeknek sz6l és az
egészséges €letmdéddal, a kdmyezetvédelemmel, a térsadalmi-kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg Sssze.

- A reklimtevékenység folytatdsinak minden formédja, médja csak az igazgatd

engedélyével lehetséges. Az igazgaté az engedély visszavondséra barmikor jogosult.

13.6. Fakultativ szolgiltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ szolgéltatisokat kindl a gyermekek részére — angol, hittan — az
Ovodai idkeretbe dgyazottan. A foglalkozdsokat ugy kell szervezni, hogy e
foglalkozasokon valé részvétele ne gatolja meg a gyerekeket abban, hogy az dvoda éltal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ foglalkozasok ingyenesek.

13.7. Ovodin kiviili tevékenységek szervezése

A tervezett kirandulds elétt 3 munkanappal tdjékoztatast kell adni a sziilék részére a
kirandulésrol és annak feltételeirdl.

Az engedélyezés feltétele:

- 25 f8s gyermekcsoportnak a kiséretet 2 6vénd és 1 dajka 14tja el.

- A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsdgosan kézlekedni, baleset-

megeldzési tajékoztatas)

13.8. Védoruha-juttatis szabalyai

A munkaltaté a munkavallal6 munkakérén kiviil hordott ruhazaténak megdvasa céljabol
védéruhit ad. A munkavégzés koriilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a véd6ruha
hasznilata nélkil a munkavéllalé ruhdzatinak nagymértéklt szennyezédése, gyors
elhasznaloddsa kovetkezik be. A gyermekek kdzott toltott napi teenddk indokolttd teszik,
hogy a veliik foglalkozékat véd8ruha illesse meg.

A védbruha-juttatas:

- dajka: fehér kdpeny, takaritshoz pasztell szinii képeny, véddcipd
6vodapedagogus: képeny, védbcipd
A dolgozdk véd6ruha juttatdsa az éves kéltségvetés alapjan torténik.
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XIV. A Konyha miikédésével kapesolatos szabalyok

14.1. Konyha feladatai, alaptevékenysége

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Részorul6é gyermekek intézményen kiviili sztinidei étkeztetése
¢) Szocialis étkeztetés
d) Felnétt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositasa.
f) Ftel kiszéllitdsa.

A konyhén egyszerre maximum 300 adag étel készithet§ el
A konyha miikédtetésével kapesolatos feladatokat 1 £ élelmezésvezetd, 2 5 szakics és 3

{6 konyhai kisegit6 latja el.

A tevékenység végzése sordn az aldbbi rendeletek el$irasai keriilnek betartisra:

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrél,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz6lé 1995. évi XC
torvény végrehajtasarél,

a hatdlyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatarél és véleményezésérél,

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitdsanak é&s
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

a 44/2000. (XIL.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljirasok, illetve tevékenységek részletes
szabélyairdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplélkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

A szocidlis étkeztetés az 1993. évi II1. t6rvény 62.§-én, a 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet
9.§-4n, a 6/2021.(VL18.) Onkorményzati rendelet 17.§-4n, a 5/2015.(I11.27.)

dnkorményzati rendelet 2.§-3.§-4n alapszik.
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14.2. Munkaltatéi jogok gyakorlisa:

* Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja:

¢ Kinevezés;

» kozalkalmazotti jogviszony médositisa;

* kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

¢ tulmunka elrendelése;

* amunkaidének az dltaldnostdl eltérd ledolgozésa;

fegyelmi eljards meginditdsa esetén,

A munkaviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatérozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titok megé6rzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak
szerint tSrténik.

A dolgozé kdteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatrinyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje, az élelmezésvezetd utasitdsainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden kételes végezni.

Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgéltatsi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min8siilnek, és amelyek
nyilvénosségra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kisvetkezdk:

¢ az intézmény mikodésével kapcsolatos informéciok,
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g)
h)

i)

* adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel Ssszefliggd informaciok
o a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiiiékkel
kapcsolatos adatok, informacidk.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil,

14.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény fenntartdja Ludanyhalaszi Kozség Képviselo-testiilete.
Alaptevékenységének és mitkodtetésének gazdasagi feltételeit az alapité biztositja.

Az intézményvezetd az Osszes dolgozora vonatkozé munkiltatéi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, modositds, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolds, jutalmazis,
anyagi felel0sségre vonas, stb.).

Az konyha szakmai szempontbd! 6n4lld, mitkSdéséért az élelmezésvezetd felel.

14.4. Klelmezésvezetd feladatai

Kézremilkddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkodasarél szolé beszamold
Jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatdsrol.
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

Az étlapot a korszerii tiplilkozasi igényeknek, és a kotelezé tdpanyagszikségletek
figyelembevételével egy héttel elére elkésziti az EPER rendszer konyhai moduljénak
segitségével, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat.

Kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakuldsit,
A szakiccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrsl
Ggy, hogy azok a megfelelé id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak.

Ellen6rzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Az étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.

Az élelmiszerraktar felelds kezelGje.

rrrrrr
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k)

Y

Elkésziti a konyhaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszdmolasokat és szamliz az ASP
pénziigyi rendszerben.

Iranyitja a konyhai dolgozék munkajat.

m) Feliigyeli a higiéniai, munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

a)
b)
c)

d)
e)
D

Az élelmezésvezetd felelds:
az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositisaért,
az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, berendezések
allagdnak megdvasaért,
a megrendelések szabélyszer( bonyolitasaért,
a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznélasaért és a visszavételezésért,
a HACCP kovetelményeinek betartdséért.

14.5. Szakacs

Feladata:
a) az ételek elkészitése kiildnféle nyersanyagokbdl, félkész- illetve késztermékekbdl,
b) az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett megfelel6 adagszamban és alkalornmal - a
c) higiénés és egyéb eldirdsok betartdsaval — az ételek készitésénél és kiszolgaldsanal
d) val6 részvétel,
e) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfelelé minGségének biztositisa,
f) élelmiszerek taroldsdra vonatkozd szabalyok betartésa,
g) ételmintdk szabvanyos vétele és tarolasa,

h) koézremiikodés az étlap Gsszeallitasaban.

14.6. Konyhai kisegito
Feladata:
a) aszakdcs iranyitasa alapjan az atvett nyersanyagok elékészitése,
b) élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyok betartasa,
¢) tizérai és uzsonna elkészitése,
d) ebédek kiadagolasa,
e) talalas az élelmezésvezet utasitasai szerint
f) ahigiénés el6irasok betartasdval az étkeztetés befejezéséig az étel megfelelé héfokon
tartisa,
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g) edények megfelels elmosogatasa és tarolasa.

14.7. Az intézményvezets —élelmezésvezetd- belsd ellenérzési tevékenysége:
a) munkavédelmi el6irdsok betartésa, betartatasa,

b) munkaruha, véd6felszerelések hasznalata

¢) akonyhai dolgozok egészségiigyi kdnyveinek érvényessége

d) a HACCP elbirésa szerinti napi adminisztraci6

e) az elszdmolasok helyessége, az élelmezési norma betartésa

f) munkarend, munkafegyelem betartasa

g) akonyha tisztasdginak ellendrzése, higiénés rend és takaritas ellendrzése
h) akonyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti haszndlata

i) konyhai technolégia betartdsdnak ellenérzése

J) étel mennyiségének és minSségének ellenérzése

k) akonyhai felhasznalds ellendrzése, anyagkiszabat alapjin

14.8. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges, vagy tartés tivolléte nem
akaddlyozhatja.

A dolgoz6 thvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének €s az élelmezésvezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasok régzitik.
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14.9. A munkaidé beosztdsa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 07.00 6ratél — 15.00 6raig
Az intézményben dolgozé munkavallalék napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

jeleniéti iven az érkezés és tdvozas pontos idejét.

14.10. Szabadsaig:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen az éleimezésvezetSvel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az
igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ls
1992. évi XXXIIIL torvényben, valamint a Munka torvénykényvérdl szl 2012. évi 1.
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilletd és kivett
szabadsagrdl nyilvéntartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felel6s.

14.11. Ugyviteli szabslyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
el6irasokat, feltételeket, a hozzd kapcsolddd jogositvanyok gyakorlisét a Polgdrmesteri
Hivatallal k6tStt megallapodas tartalmazza.

14,12, Kditelezettség villalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgaltatds, munkiltatdi jogok
gyakorldsa — az intézményre kotelezettséget 6. A ktelezettség vallalisra jogosult
személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelds. Az intézmény
részére  jovahagyott  koltségvetési elbirdnyzatokon belil a  részelSirdnyzatok
felhasznélasarol kotelezettség vallaldssal, az elldté szervezet vezetdje, vagy az altala
megbizott személy jogosult rendelkezni. A konyha esetében az intézményvezetd a

munkaltatéi jogokat gyakorolja, egyéb esetben a kételezettség vallalé az élelmezésvezetd.

53



14.13. Az iizemelés alatt az aldbbiak betartisa:

¢ A féz6konyhén egyszerre maximum 300 adag étel készithet$ el;

* ¢cvente két alkalommal megelézd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar &s
ragesaloirtast kell végezni;

* a zart szemét-, hulladékgyijtést és a veszélyes hulladék gylijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni;

¢ c¢vente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni;

* adolgozdk alkalmazisi feltételeinek biztositdsat (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdg igazoldsa.

° a mikddési engedélyt és a szakhatésagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni;

¢ a tevékenység megsziinését vagy valtozdsat az illetékes egészségiigyi hat6sagnal

irasban be kell jelenteni,

14.14. Utalvanyozis, ellenjegyzés:

Az &nalléan miik6dd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének
elrendelésére, az intézményvezeté jogosult.
Az utalvany ellenjegyzésére a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — gazdélkodasi szabdlyzata

szerinti ellenjegyzé jogosult.

14.15. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hatdskorébe tartozo aldbbi ligyekben az igazgaté rendelkezik aldirdsi
joggal:
* Munkaltat6 jogkor gyakorldsa a Konyha alkalmazésaban 416k tekintetében.
e Szamlak jévahagyasa.
* Bankszamla feletti jogosultsdg.
A Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (éru 4tvétele,
megrendelések) az élelmezésvezetd ir ala.
Az igazgat6 akadilyoztatisa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
szemeélyek gyakoroljék a kiadméanyozasi jogot.
Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi iigyekben:
* szerzbdések, megéllapodasok jovahagyasahoz

54



14.16. Az intézmény alapdokumentumai
Alapité Okirat

Miikodési Engedély

Szervezeti és Milksdési Szabalyzat
Szocidlis étkezés Szakmai Programja
Munkavédelmi szabélyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

HACCP
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XV. Zarod rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd joviahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épés napja a Szervezeti és Mifkidési Szabdlyzat jévihagyisinak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat felterjesztésére véalasz nem érkezik, a
hatélyba lépés napja a felterjesztést kvetd 30. nap uténi elsé képviselStestiileti iilés napja.
A hatilyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021. november 25-én
jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

A nyilvénossa tétel: az 6voda irodaja, ahol mindenki szamara hozzaférhet6 elolvasasra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra nézve kotelezd, megszegés esetén az igazgaté munkaltat6i jogkdrében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat modositasit kezdeményezheti:
- Fenntartd

Neveldtesttilet
- Ovodavezetd
- Sziildi kbzbsség

- Jogszabalyi kitelezettség
Ludanyhalaszi, 2024.01.18.

Adémné Nagy Timea

igazgat6
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Legitiméacios zaradék

Az 6voda sziildi szervezete az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra
hozisanak és megismertetésének modjaval kapcsolatban egyetértését megadta. Az dvodai
sziil8i szervezet az SZMSZ-ben szabdlyozott miikddési rendelkezéseket megismerhette, errél

véleményt formalhatott.

Kelt: év hé nap

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

sziiléi szervezet képviselbje

Az 6voda alkalmazotti kozossége a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzator 2024.01.18.
napjdn tartott hatirozatképes iilésen 100%-o0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseli az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tantsitjék.

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

neveldtestiilet képviselje dajkék képvisel§je
Kelt: év hé nap
6vodavezetd

A Ludényhalsszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat a fenntartd
Onkormanyzat 12024 szamu, 2024. kelt hatdrozataval jévahagyta.

Kelt: év hé nap

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

fenntarté képviseletében
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Fiiggelék — munkakdri leirds mintak

Az intézmény neve/cime:
Ludéanyhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludényhalaszi, Kossuth at 10.

Igazgato
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Igazgaté FEOR szdma:
Munkavallalé neve:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: polgérmester

Munkaideje: 40 6ra/hét
Gyermekek kézott téltend6 kitelezd draszama: ~_ Ora/hét

Az utasitast ado felettes munkakorék;
- polgirmester

A munkakérnek alirendelt munkakorsk:
- pedagogusok

nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
- konyhai dolgozdk

A munkakér célja:
Az Nkt és a Puétv szerint az intézmény vezetése, az intézmény igazgatéi feladatainak ellatisa.

Helyettesités rendje: a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabéalyokat az intézmény
SZMSZ dokumentuma tartalmazza.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalysjarol,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol,
- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.

A munkavégzés helye: )
Ludanyhalédszi Mesekert Ovoda 3188 Ludényhalaszi, Kossuth Gt 10.
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A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Miikddési feltételek

Irényitja a szakszerli és tSrvényes miikddés belsd szabdlyozasi feltételeinek megteremtését.
Ennek érdekeben kdzremiikidik abban, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozésok, szabélyzatok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapesolatos feladatok

Kézrem{ikddik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatisaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kdzremiikédik a hazirend elkészitésében, aktualizalassban, gondoskodik arrdl, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal 8sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céld
értékelésének szabdlyait,
Javaslatokat tesz a hdzirend médositasara.
Kozremilkodik a hdzirend - nyilvdnossdgra hozataldban, és

- az érintettek részére torténd atadasiban.

Bels6é pedagogusértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény elvarasrendszer fébb irdnyaira.

Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjdk az értékelési
rendszert.

Az értékelési program éves lebontésaként részt vesz az éves onértékelési terv készitésében.
Kézremiikddik az intézmény belsé értékelési folyamataban: épiiletében dolgozé pedagégus
ellendrzése sordn dokumentumot elemez, foglalkozast latogat, jegyzokonyvet készit.
Tevekenységét az intézmény elvardsok alapjin meghatérozott elvek és célok szerint végzi.
Reészt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozésaban és mikddtetésében.

Adat nyilvintartais, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez szilkséges adatvédelmi szabédlyok kialakitisiban, a
vonatkozé belsé szabalyzatok elkészitésében.

Kézremikodik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészitésében.

A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvinossiaga

Kozremikodik az SZMSZ, a hdzirend, az értékelési rendszer nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozataldban.

Segiti az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, j6voképének megismertetését.

Munkiltatéi jogkorok gyakorlisa

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos irényitdsi feladatokat,
- kbzremiikédik a palyaztatsi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakéri lefrdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatardl.
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Tovabbképzés, képzés

Kézremilkédik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Onreflexi6ja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjén feliilvizsgélja vezetd-
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonységat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlédésére torekszik, keresi és elsajatitia az Gj szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei névelésére.

LehetSséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a szitkséges tirgyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetGség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

K&zremiikddik a gyermekvédelmi hatosdgok 4ltal miikédtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az dvodavezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartis

Vezeti a munkaid$-nyilvantartast.

Elkésziti 2 munkaid$ beosztdst, feliigyeli annak betartasat.
Naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsag nyilvantartdsat.
Elkésziti a nydri munkaid6beosztist.

Tajékoztatasi feladatok
Kozremiikédik abban, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kitelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapesolatos feladatok

Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek osszehangoltan, egy
intézményként mikéadjenek.

Segiti az 6vodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munké4janak irdnyitisiban.

Az intézmény kiznevelési feladataihoz kapcesolédé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktuddsdval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Kozremiikddik a pedagégiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatdrozésaban, ideértve a gyermekek fejlesztési célii értékelésének alapelveit és
kdvetelményeit is.

Segiti a pedagdgiai program Osszeéllitasat, szitkkséges modositasat.

A pedagégiai programot jévahagysst kivetSen a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagdgiai program megvalésitisdban.,

Munkatervvel kapesolatos feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak megfelel® -
elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatirozisaban,

Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok elldtiséhoz a feleldsok megjelslésre
keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kozremitkddik az adott nevelési dvre vonatkozé szakmati,
médszertani tudds-sziikséglet (ideértve a humaneréforras sziikségletet is) felmérésében.
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A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziildi szervezet véleményét, elézetesen egyeztet mas
intézményi partnerrel, figyelembe veszi az eléz6 idGszakra vonatkozé beszémoldban
foglaltakat.

Segiti szilkség esetén az év kdzbeni médositdst a munkatervben.

Beszamoléval kapcsolatos feladatok

Részt vesz a pedagégiai munkér6l a nevelési év végén - a munkatervvel dsszehasonlithaté -
beszamol6 elkészitésében. A beszdmoléban a pedagégusok tajékoztatdst kapnak az elért
eredményekrol, a tapasztalt nehézségekré!, negativumokrdl, fejlesztendé teriiletekrél.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelGtestlilet vezetését, a neveldtestiilet munkéja sordn részt vesz a konzulticids
lehetdségek biztositdsdban. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikddik a feladatok
modositasaban.,
Egyiittmikodik a nevel&testiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitési feladataiban, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasdnak ellendrzésében.
Tamogatja az igazgat6 nevel6 munkat irdnyit6 és ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapesolatos feladatok ellatssat,
Segfti a neveldtestiilet tevékenységét. Osztdnzi a pedagdgusok innovativ tevékenységét.
A neveldtestiilettel egyiittmiikddve részt vesz a pedagégiai médszerek hatékonysaginak
vizsgélatdban. Szorgalmazza a j6 médszerek tovabbi alkalmazasat.
Tamogatja a pedagbgusok munk4jat, valamint 8szténzi a differencialé pedagdgiai eljardsokat.
Ké&zremiikodik a neveldtestiilet bevonasdban az éves tervek (munkaterv, foglalkozési tervek
stb.) megvalositasdhoz.
Egytittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
Részt vesz a nevelGtestiilet tdjékoztatisiban:

- a pedagégiai eredményekrél,
- az intézmény tevékenységét, miikdését érintd véltozasokrdl, a kapcsolddé kockazatokrol.

Intézményi innovici6
Részt vesz intézményi innovéciéban,
Kozremiikddik az intézmény pély4zati tevékenységében.

Az 6vodiban miikédé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
Segiti a szilldi szervezet munkajét, a szillSi szervezettel kapcsolatot tart.

Dintési, egyiittmiikidési feladatok

Dontés-el6készitési feladatokat 14t el az intézmény miksdésével kapesolatban.

Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolyasolé véltozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eléremutatdan reagal rajuk,

Dontes-elékészitési feladatokat lit el a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban.

Egyiittm{ik6dik:

- a Sziiléi Kozosséggel,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- a fenntartdval.

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Gtjan torténé tdjékoztatisban az intézmény kiils®
partnerei részére az intézmény miikddésével kapcsolatos - Sket érintd - valtozasokrdl.
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Szakmai ellendrzés

Az intézményi jOvOkép szakmai céljait ugy alakitja, hogy az egyes dokumentumokban
egymaéssal harmonizalva jelenjenck meg. Biztositiz a jovekép és a vezetdi program
Osszhangjat,

Az intézmény szakmai irdnyitdsanak segitése sordn a gyermekek fejlesztését tartja szem el6tt.
Részt vesz az Gvodaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
szolgal6 helyi rendszer kialakitédsdban. Kézremiikddik az iskoldkkal valé kapcsolattartisban,
visszajelzéseiket felhasznélja a szakmai munka irdnyitisanak segitése sordn, a pedagégiai
munka fejlesztésére.

Kozremitkddik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatis megszervezésében és lebonyolitisaban.
Beszémoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvirja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljék a tovabbi fejlesztés soran.

Segiti és Gsszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ad6é éves foglalkozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jovahagyéasaban.

Kd&zremiiksdik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tdvol. Kézremiikdik abban,
hogy a hidnyzisok nyilvantartésra, a hidnyzasi adatok az érintett hatdsag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tdimogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
vjitasokat.

Segiti az ¢€ves munkaterv feladatainak személyre t6rtén6é lebontdsakor az egyéni
dnmegvalOsitast. A feladat leosztdsndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem
eltt.

Részt vesz a szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten az intézmény miikddését
befolydsolé jogi szabalyozas figyelemmel kisérésében.

Kozremlikédik abban, hogy a pedagégiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési napléban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési napléban.

Elkésziti szakmai mutatok kidolgozésit a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére.

Egyéb feladatok

Kozremlkodik a nemzeti és az O6vodal iinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezésében.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenységet.

Irinyitja a gyermekek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapesolatos értesitési feladatokat.

Specialis nevelési feladatok

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényls gyermekek megfelel6 ellatisarol. T4jékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkozé pedagégus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kdzremiiksds
szakemberekkel.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakadé vezetési feladatok
Az intézmény miikddtetése
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Ugyel, hogy az intézmény koltségvetési gazddlkoddsa sorin a miikodéshez szilkséges
feltételek biztositottak legyenek.
Mindent meg tesz az intézmény takarékos gazddlkodasa érdekében.

Kaltségvetési tervezéssel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellitésa

A vonatkozb jogszabalyok alapjén koltségvetési tervezési és beszdmoldsi munkat végez.
Javaslatot tesz targyi eszkdzok beszerzésére - legalibb a minimélis eszkéz és felszerelds
kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagégiai program targyi kdrnyezetre
vonatkozé elveit, célkitlizéseit.

Egyiittm(ikddik a fenntart tajékoztatdsdban a humaneréforrds szilkséglet valtozasarsl.

A munkakérhéz tartozé felelosség

Felelés a munkakdri feladatainak hatdridSre torténd ellatasaért.

Felel0s a feladatainak megfeleld szinvonalon t6rténé ellatasaért

Felelds az épiilet karbantartdsanak irdnyitasaért, allaganak megdvisaért.
Felel6s a hatékony, takarékos gazdalkodésért.

Felelds a hidnyossagok jelzéséért, potlasaért.

Felel6s az intézményi dokumentaciok betartatisaért.

Felel6s az atvett eszkézokért.

A munkakéri lefrisban foglaltak évente feliiivizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példinyst stvettem.
KEIt: ettt et ener s

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

dtadé Atvevd

Példanyok:
1. pid. munkavallalo
2. pld. munkéltaté (munkavéllal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és médositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ludényhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludényhaldszi, Kossuth tt 10.

f)vodapedagégus
munkakori lefrdsa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus FEOR széma:
Munkavallal6 neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakér felett a munkiltatéi jogkdr gyakorléja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezé 6raszima: heti 32 6ra

Kotelezd oraszém: a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozis az igazgatéval egyeztetett
munkabeosztés szerint,

Kétetlen munkaidé: 8 6ra

Kdtetlen munkaid6: amelyben felkésziil a foglalkozisokra, megbeszélésen, értekezleten vesz
részt, szilkség szerint eseti konzultdcion vesz részt, feljegyzéseket készit, pedagégiai
szakvélemény készit, szakmai ismereteit bdviti, tovabbképzéseken vesz részt, gyakornokot
mentoral, sziildi értekezletet tart, fogaddorat tart, eseti és szervezett féléves sziildi
tdjékoztatdst tart.

Kétetlen munkaidén belill vezeté 4ltal munkahelyen valé munkavégzésre elrendelhetd
oraszam: 4 ra/hét (eseti helyettesitésre, adminisztriciés teendékre, egyéb munkavégzésre).

Utasitést ad6 felettes munkakorsk:
- igazgatd
A munkak@rnek aldrendelt munkakorok: pedagdgiai asszisztensek, dajkak.

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai
elokészitési feladatainak elldtisaban vald kdzremiikGdés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakérsket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagbgus munkaksrsk.
- a munkakort az aldbbi munkak6rok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgdzott pedagégus munkaksrok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2023.¢évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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- 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrél,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagégiai program, Ovoda munkaterve.

A munkavégzés helye: )
Ludanyhaliszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10,

Az 6vodapedagégus a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitasaval latja el

A munkakir tartalma

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozé
el6irasokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziildkkel

Munkaja sordn egyiittm(ikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozsségével egylittmiikddve végzi neveld munkéjst a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladaténak ell4tasa sorén koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zdésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositdsarol.

Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositdsardl.

Megtartja az egyenld binisméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dbntései,
intézkedései meghozatalakor.

Minodségirdnyitdssal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri a teljes korii intézményi elvarast.

Fogadja a sziilék 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet felé.

Kozremiikddik a teljes kérli intézményi nértékelésben.

Az ¢vodapedagégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltirasa és fejlesztése

Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (killonbzé6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztill) feltirja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon kéveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlddésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait a  fejlédésem lépései cimii
dokumenticiéban vezeti.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatsarol.
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Segiti a gyermek erkdlcsi fejlédését.

Az ismereteket tirgyilagosan és tSbboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznilat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, irdnyitja.

Az ismeretek kizvetitését szakszerlin megtervezi.

A pedagégiai programban meghatdrozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az ¢vodapedagégus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapcsolatos feladatokat

Ennek soran:

Torekszik azon gyermekek mielébbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetGknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének mieldbbi felismerésére.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel val6 tevékenységét a vonatkozé szakvélemény
figyelembevételével végzi.

A kiildnleges bandsmédot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogatd, véltozatos pedagdgiai modszereket alkaimaz.,

A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottségait, fejlédésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

Szilkség esetén egyénileg foglalkozik a killdnleges bandsmodot igényld gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében szitkség szerint egyiittmiiksdik a gyogypedagégussal, és mas
segitd szakemberrel.

Elbsegiti a hatrdnyos helyzetli gyermek felzérkézdsdt, timogatja a tehetséges gyermekek
kibontakozésat. Kézremiikidik a tehetséges gyermekek nyilvantartaséban.

Az 6vodapedagoégus feladata a kozosségfejlesztés

Ennek soran:

Gondoskodik arrél, hogy a gyermek elsajtitsa a kozésségi egylittmiikidés magatartssi
szabalyait, a gyermekeket &sztdnzi a helyes magatartdsi szabalyok betartdséra.

A kozos €lményekre alapozva alkalmazza a kozdsségfejlesztés médszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast tiszteljék, szeressék.

Felhivja a gyermekek figyelmét a csalddi értékekre és az értékek megbecsiilésére.

A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az 6vodapedagégus feladata az egészségnevelés és kormyezeti mevelés, a gyermekek
egészségének megdirzése

Ennek soran:

A gyermekeket egyiittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmédra neveli,
Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.

Megévja a gyermek testi épségét, a gyermek kordhoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi eldirdsokat, feltirja és elhdritja a veszélyhelyzeteket.

Megévja a gyermek lelki egészségsét, ezzel kapcsolatban a sziilét, és sziikség esetén més
szakembereket is bevon.

Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

Elkéri a gyégyult gyermeket hozd sziildtdl az orvosi igazoldst, naprakészen vezeti a
mulasztdsi naplét és a gyermek hidnyzasat igazolé dokumentumokat.

Napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitél, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek dpolasat,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, pedagdgiai asszisztenst.
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Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatdnal, segiti a védénd és az orvos
munkaéjat.

Az ovodapedagbgus feladata, hogy egyiittmiikédjon a sziilével, a gyermekkel, a
pedagégusokkal

Ennek sorédn:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait.
Erdemi valaszt ad a gyermek, a sziil6, és munkatdrsak javaslataira, kérdéseire.

Tajékoztatja a sziilét (torvényes képviseldt) a gyermek teljesitményérdl, magatartisarol, a
tapasztalt problémakrél, az 6voda dontéseirdl.

Megvilaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztissal kapcsolatos kérdéseit.

A gyermek érdekében egyiittmiikédik munkatérsaival és més intézményekkel.

Az évodapedagogus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse

Ennek soran:

Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovébbképzéseken és ezen tal is folyamatosan képzi magét.

Hatdrid6re megszerzi a kételezd tovabbképzéseket, mindsitéseket.

A munkéjdhoz szitkséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozédik a leghjabb pedagégiai

eredményekrol, és alkalmazza is 2 megismert Gj médszereket,

Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a kdrnyezetéb6l (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) kapott visszajelzésekre,

- elemzi és fejleszti a pedagbgiai gyakorlatit, a pedagégiai munkdja sordn aikalmazott

kommunikaci6jat,

- kihasznilja az online megval6suld szakmai egyilttmikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki - intézményen kiviil is.

Az évodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatait

Ennek soran:

Teljesiti a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat.

Elltja a munkaidd nyilvantartésaval kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyz4saval kapcsolatos nyilvantartést.
Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplét.

Vezeti a gyermek fejlédésérél a dokumentaciét (Fejlédésem 1épései, vizsgalatokra kiildés,
vélemények )

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellst egyes adminisztricits, illetve igyirat kezelési
feladatokat.

Téjékoztatja az intézményvezetdt: ha a gyermek az 6vodabol t5bb alkalommal igazolatlanul
tavol marad, vagy ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tandcsadason, illetve
szakértdi bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban

Ennek sorén:

Aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.

Kozremiikddik az 6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Kézremitkddik az Gvoda vagy alapitvénya éltal rendezett kozosségi programokon
Gondoskodik az évodai tinnepek csoportszintii lebonyolitésarsl.

A pedagogiai program figyelembe vértelével kivdlasztja a megemiékezések modjat, forméjat.
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A gyermekek iltal eldadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korihoz és
fejlettségehez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapesolatos gyakorlas a
gyermekek szidmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra is.
Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek 4taddséban - stvételében.

Szakmai tapasztalatit megosztja pedagdgus tarsaival.

Az dvodapedagégus feladata, hogy magatartasaval példit mutasson
Ennek soran;

Hivatasdhoz méltd magatartdst tantisitson.

Betartja a pedagogus etikai normékat,

Az 6vodapedagégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek sorén:

Eleget tesz a titoktartdsi kitelezettségének.

Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzatiban foglaltakat.

Az évodapedagégus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatisa, illetve azokban valé
kézremiiksdés

Ennek sorén;

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a csoportjdban 1évd gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmiikddik a csaldd- és gyermekjoléti szolgilattal a csoportjaba tartozé gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csalddlatogatis megszervezésére az igazgaté felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozo gyermekek csaladdjahoz.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenmységeivel kapesolatos feladatok
ellitasa

Ennek sorén:

A gyermekek tanuldsét, kompetenciafejlesztését timogaté pedagdgiai médszereket alkalmaz.
Alkalmazza és hasznilja a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden az 6vodéban rendelkezésre
allo fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id5, eszkézok
biztositdsar6l a kiilonbozé jatékforméakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kérben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizaldst, babozast.

A csoportszobat 0gy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport sajatossigainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatdrol teriileteket biztosit (pl. baba
sarok).

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni besz€lgetésekre.

Olyan légkdrt teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sorin lehetdsége van
16bbszori probalkozasra, javitdsra.

Torekszik a gyermekek motivdlasara, aktivizdldsira, az érdeklédés felkeltésére ¢&s
fenntartisdra, a gyermeki kommunikacié 8szttnzésére.

Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelent8séget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon. El azzal
a lehetbséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl8désének felkeltésérél, zenei izlésének formalasardl.
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Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jardstol fliggben a lehetd legtébbet legyenek a
szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintézdssal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi munka
fajtdkkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténé ismerkedését.

Lehet6veé teszi a gyermek szaméra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanulési tevékenységét, beleérive a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-vilasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkoz4st.

A gyermekek 6nkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikadik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, Gsszehasonlithatia munk4jat méds munkdjaval. Az Snértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikécidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintst mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a hézirendben meghatirozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetSségeket.

Segiti a specidlis ellétist igényls - kiemelt figyelmet igényls- gyermek csoportba t6rténd
beilleszkedését, kiilsn figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot
¢s a szillét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gyégypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mds 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagégiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az 6vodapedagégus pedagdgiai programmat kapesolatos feladatai

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjénak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.

Ha az igazgato kijel6li, tdjékoztatast ad a sziilék részére a pedagégiai programrél.

A pedagbgiai program alapjén az ismeret atad4s és a nevelés médszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruhdzati
¢és mas felszereléseket kivélasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok szitkségesek a megfeleld
miik&déshez, a helyi nevelési terv végrehajtasshoz.

Kozremiikddik a pedagégiai programban szereplé intézményen kiviili fo glalkozasok
szervezésében, lebonyolitisaban (pl. kirandulas).

A pedagégiai program alapjan adott évodai csoportra és nevelési évre éves tervet készit.

A munkakérhéz tartozo feleldsség

Felelds a r4 bizott gyermekekért.

Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellitdsdért.

Felel6s a munkakéri feladatainak hatdridére torténd ellatésaért.

Felelds az atvett eszkdzokért.

Felelds a csoportszobdban taldlhat6 eszkozok, berendezési térgyak nem rendeltetésszerii
hasznalata miatti k4rokért.
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A gyerekekkel kapcesolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorfian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemiités, megalézas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
valé kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 5ltdzére és a mosdéra
is.

A tudomdséra jutott hivatali titkokat kiteles meg@rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikddésével Gsszefliggd belsd problémék, az 6voda szempontjabél beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Egyéb

Munkaid§ alatt, maganligyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznélhat telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
at6ltdzve, a munkavégzésre készen Aalljon. A munkavégzés végéig a csoportszobdban
tartozkodik a gyermekek kdzott.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel8sséggel
tartozik.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatia, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeri, hogy vdrakozzon az el6térben. Ezutin sz6] a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az évoda zarasakor sziikség esetén dramtalanit, és meggy6z8dik arr6l, hogy az ablakok, ajtok
Ol be vannak zirva. Az voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkakor kapcesolatai

Bels6 kapcesolatok

A pedagégus kapcsolatot tart az intézmény t8bbi pedagégusdval. A kapesolattartas szakmai,
illetve adott gyermek érdekében torténik.

A pedagbgus kapcsolatot tart a felettesével. Tajékoztatia 6t azokrol a helyzetekrdl,
koriilményekrdl, melyekre vonatkozé tdjékoztatdsi kotelezettséget a belsé szabdlyzatok
elbirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat
javithatjak.

A pedagégus kapcsolatot tart a neveld munkit segitd munkakdrben dolgozékkal a nevels
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
Egyiittmiikédik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
Kételetlen, szakmai céli kapesolatot tart - intézményen kiviili — mas 6vodapedagégusokkal.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!
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Zaradek
Alutirott kijelentem és az aliirasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezien
elismerem, a munkakari leiras egy példinyat dtvettem.

J ] | U

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

atadé atvevd

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavillal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo6 egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10,

Pedagégiai asszisztens
munkakéri lefrisa

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szdma:
Munkavillalé neve: Oktatisi azonosit6ja:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti munkaidd beosztisa: 8-16 6ra kozott napi 8 6riban az intézmény miikddésének
megfeleld biztositisa szerint szilkséges modon, az igazgatdval valé megbeszélés alapjan.

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakér felett a munkiltatéi jogkdr gyakorloja: igazgat6
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatd

Utasitast ad6 felettes munkakérok:
- igazgatd,
- 6vodapedagogusok

A munkakérnek alirendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakér célja:

Az igazgatd utasitdsa, illetve az intézmény pedagdgusainak kérése alapjén a nem felsSoktatdsi
pedagégiai végzettséget igényld feladatok ellatdsa, kiilénosen:

- a pedagdgiai programban meghatarozott feladatok megvalésitasa érdekébern,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében.

Munkgjit az Ovodapedagbgus irdnyitdsdval, vele egylittmiikddve végzi. Az 6vodaskori
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa. A gondjaira bizott
gyermekek testi épségének meg6visa, szitkségleteinek ellatasa, fejlddésitk optimalis segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkak®dr az aldbbi munkakdréket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak,
- a munkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé eléirasok:
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajarél,
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
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Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 3188 Luddnyhaliszi, Kossuth it 10.

A pedagdgiai asszisztens a munkakéri leirisiban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betélték irinymutatasa alapjin latja el.

A munkakér tartalma

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek trvényben foglalt jogainak biztositasarsl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasirél,

Megtartja az egyenlé bdnisméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikdik a sziilékkel.

Feladatinak ellatdsa sordn kételes tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogét, hogy vallasi és
vildgnézeti meggybzidésiiknek megfelelé nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Kézponti 6nértékeléssel kapesolatos feladatok
Részt vesz a kozponti Onértékelési feladatokban, segiti az értékelési program és terv
megvaldsitdsat.

A nevelési folyamatokba valé bekapesolodasi feladatok

Elgsegiti a gyermekek 6vodai szocializici6jat, ennek sorin alkalmazza a szocializicios
ismereteit. A gyermekek szocializiciés folyamatdhoz kedvezd koriilményeket biztosit &s
szocializacios technikédkat alkalmaz.

Segiti a gyermekek beilleszkedését az 6vodai csoportba.

Segit a gondozasi feladatokban.

Kézremiikédik az 6vodds gyermekek részére az egyéni és kiildnleges bandsmod
biztositdsiban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkdzdsat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.

Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az 6vodapedagégus kérésének megfeleléen —
foglalkozik a gyerekekkel.

Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilSkkel; magatartésaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet t5lt be.

Ké&zremiikadik a gyermekkel val6 egyéni foglalkozésokon.

Kozvetleniil segiti az 6vodapedagégust a foglalkozdsokhoz szlikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazisiban.

A pedag6gus kérésére szemléltetd eszkizoket készit, azokat karban tartja, elokésziti.

Biztosan kezeli az oktatstechnikai eszkozsket (fénymdasol6t, projektort stb.).

Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintii események rendezésében, levezetésében.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsigtechnikai és tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor
betartja,

Megismerkedik az 6voda miikédését szabdlyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsé szabélyzatok, csoportok dokumentécidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaitakat elfogadja, betartja.

Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrdl.

Vezetdi utasitas illetve beosztds szerint ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelsséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsdsegélyt nyiijt, melyrél tajékoztatja a csoport ovodapedagdgusit.
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Felmeriil8 problémékré] azonnal tajékoztatja az dvodapedagogust, a vezetét.

Sziikkség szerint részt vesz a gyermekek 6vodan beliili ill. dvodén kiviili kisérésében
(gazdagitd programok, kiranduldsok, kulturdlis programok. stb.).

Aktivan részt vesz az 6voda {innepein és az el6késziileti munkalatokban.

Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értckezleteken.

Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvéantartist az igazgaté utasitasai szerint.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilékmek tajékoztatist nem nydjthat, ket
tapintatosan az 6vodapedag6gushoz iranyitja!

A pedagogus kizvetlen segitése

Részt vesz a gyermek Onkiszolgals tevékenységének iranyitasaban,

Kdzremiikadik a k6rnyezetvédelmi és koryezetgondozasi munkaban.

Segiti a pedagégust az alkalmi jellegii - pedagdgus végzettséget nem igénylé - feladatok
ellatasiban.

Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
Kézremiikidik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltirasaban.

Adminisztracios feladatok

Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztracids feladatainak ellitiséban,
Elvégzi az igazgato altal meghatirozott adminisztrativ feladatokat,

A gyerekekkel kapcesolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalézas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasira
val6 kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkill hagyni. Ez vonatkozik az 5ltézdre és a mosdéra
is!

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Ssszefliggd belsé problémdk, az dvoda szempontjabél beliigynek sz4mité témak,
szakmai vagy munkailgyi vitik.

A pgyerekekkel kapcsolatos -pedagbgus éltal kozlendd informaciokr6l- a sziiléket nem
tajékoztathatja, nem informélhatja. Amennyiben a sziil érdeklSdik, udvariasan iranyitsa a
gyerek 6vondjéhez vagy az igazgatohoz.

Egyéb

Munkaid§ alatt, magéntigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkédja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetéstiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi &s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutén szd! a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizar6lag csak a vezets engedélyével lehet.

Az 6voda tertiletén (épitlet, udvar) a tSrvényi eléirdsnak megfelel8en tilos dohanyozni!

A munkavillalé jogai és kitelességei (a kbzoktatdsi tSrvény alapjan):
Tudésanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi 1égksr alakitésa.

A munkakérhéz tartozo felelésség
Teljeskortien felelds a ra bizott gyermekekért.
Felels az atvett eszkdzokért.

A munkakdr kapcsolatai
Napi folyamatos kapcsolatot tart az dvodapedag6gusokkal az ellatandé feladatok tekintetében.
Szilkség szerint kapcsolatot tart az igazgat6val.

A pedagégiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozéd feladatokat, alkalmi
megbizatisokat, amellyel az 6voda igazgatéja megbizza. A munkakéri feladatok ellendrzése
az ovodavezetd és helyettese jogkdrébe tartozik.

A munkakdri leirds modositasanak jogit — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznélom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmét
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkoz6an a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakiri leiras egy példanyat atvettem.

=) |

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

T S
Példanyok: 1. pid. munkavailalé 2. pld. munkaltaté 3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime: )
Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Luddnyhaliszi, Kossuth ut 10,

Dajka
munkakori leirisa
Munkakér megnevezése: Dajka FEOR széma:
Munkavi:illalé neve: Oktatisi azonositoja:
Heti munkaideje: 40 éra

Heti munkaidé beosztdsa: 6:30-16:30 éra kozdtt napi 8 6raban az intézmény miikodésének
megfeleld biztositdsa szerint szilkséges modon, az igazgatéval valé megbeszélés alapijan.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

A munkakér szakmai irdnyitéja: igazgat6, 6vodapedagégusok
Utasitast ad6 felettes munkakarok:

- igazgat6,

- 6vodapedagdbgusok.
A munkakérnek alirendelt munkakdrsk: nincsenek.

A munkakér célja:

A dajka az 6vodapedagbgus segit6tarsaként végzi feladatét. Biztositja a pedagbgiai munkahoz
szilkséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozésiban, a
kornyezet rendjének, tisztasdgnak megteremtésében. Elldtia a kdrnyezetgondozési és baleset-
megel0zési teendbket, kisebb baleseteknél els6segélyt nytjt.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak, konyhai
dolgozdk, takaritok.

- a munkakért az aldbbi munkakdrsk helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

- 2023. évi LI trvény a pedagdgusok Gj életpalyajardl,

-a2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye: )
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Lud4anyhalaszi, Kossuth it 10.

A dajka a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeto irdnyitiasaval
Iitja el
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A munkakdr tartalma

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikiciés &s
beszédmintajéval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A tudomadsdra jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
€rdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadés jellemzi.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagaval, gondozottségaval, dpoltsdgéaval.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmiikGdik a sziildkkel. T4jékoztatdsi lehetésége a gondozdsi feladatokra
korlatozddik, mely tevékenységet az 6vodapedagbgus iranyitdsaval végez.

Feladaténak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilsknek azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydz6désiiknek megfelel8 nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek ttrvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositisarol,

Megtartja az egyenlé bandsméd kdvetelményét a gyermekkel kapesolatos tevékenysége soran.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
Segiti az adott Gvodai csoport 6vodapedagégusainak a munkéjat, annak iranyitisval, mely
soran:
- szorosan egylttmiikddik az 6véndkkel, segiti megval6sitani az intézmény pedagégiai
célkitlizéseit,
- nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
€gesz napos neveldbmunkajaban.
- hozzdjérul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tirelmes és udvarias kommunikiciéval, igényes
nyelvhasznalattal).
- kozremiikodik a gyermekek testi épségének megbvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
atadésat segiti, és ezek elsajititasdrél meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiksdik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrdsdban, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja
- segiti a gyermekek beilleszkedését a befogadasi idészakban és a mindennapokban.
- 8 gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyijt:

- az dltbzkodésben,

- a higiéniés tevékenységében,
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- a csoportba val6 beilleszkedésben.
- Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a szilldkkel; magatartdséban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet t5lt be.
- Bekapesolédik a gyermekkel valé foglalkozdsba, az linnepek megszervezésébe és
lebonyolitaséba.
- KisérSként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Részt vesz az udvari életben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit.
- Délel6tt, az 6véndvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozs segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagss, varras, siités stb).
- Elgkésziti/elpakolja a vizuélis foglalkozas eszkdzeit.
- Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrdl, takaritasrol.
- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyéz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sz{il6 meg nem érkezik.

A tisztasdg megdrzésével kapcsolatos teendik

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozé 5ltdz6, mosdék, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasét, porszivézasat az
egészségligyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejirat, folyosék) a t&bbi dajkaval kézSsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztdn tartja.

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvari eszkzeinek tisztdn
tartasarol,

A csoportszoba névényeit dpolja, szitkség szerint lemossa, tiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sorn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben &s
aprilisban) — kitlonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a bitorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasit. Amennyiben indokolt, a kiilénbozé részfeladatokat (példaul
ajtomosés vagy jarvany idején fertbtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (példaul fliggdnysk, kdpenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhék).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek adgynemijének le- és felhlizasarol. Jérvinyos
id8szakban, tetiivel val6 fert6zottség idején az 6véné kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarblag a sajat dgyédba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolédasuk esetén fertStleniti.

Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozitt az dvoda udvarinak takaritdsat,
kertjének gondozdsat, locsoldsét, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeté megbizza.

A gyermekek oOnkiszolgdlisdban, tevékenységében aktivan kézrem(kodik, tanitja a
gyermekeknek

Az étkeztetés lebonyolitisa utin az edényeket, eveszkozoket, poharakat Usszegylijti, rendet
tesz a teremben.

Mosogatés utdn valamennyi mosogatdt 4ttorli, hetente egyszer kisarolja. A mosogatashoz
hasznélt eszkdzoket naponta fertStleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tslaléasztal, a vagbdeszkék, kések, mikrohulldmu siité, hiitdgépek
tisztasagéra.

Gondoskodik a moshaté jétékok tisztitdsardl, valamint fertGtleniti a jatékokat.
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A szemetet -lehetéség szerint- szelektiv taroloba helyezi.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének, egyezteti a
napi foglalkozds menetét az dvondvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betarttatdsdra, a specidlis biztonsagi elbirdsok
alkalmazaséra.

Ha munkéja sorén balesetveszélyt észlel, kdteles azt elhéritani, megeldzni, jelezni.

Ellatja az elsdsegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk8z8k €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskedik a tisztitészerek biztonsagos tarolasirél.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitisiban, szépitésében.

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitisiban.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, el6késziti a teritéket és a folyadékot.

Eszrevételt tesz az étlap dsszedllitisdra — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tobbsége
nem fogad el.

Az étkezés sordn az étel jellegétSl fliggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek szdmdra.
Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szimdra megfeleld ételt kapja.

Gondoskodik a folyadék-utanpétlasrol.

El6késziti a reggelit és az uzsonnat.

Részt vesz az ételek kiosztasdban, 5sszeszedésében.

Fogyasztéasra el6késziti a z5ldséget, gyiimdlcsét.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolédéan)

Kozremiikidik teremrendezési feladatok ellataséban.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekorécids feladatokban.

Részt vesz a foglalkozdshoz szitkséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir, textil).
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédé teendBk csoportszobai
€s udvari feltételeit.

Segitséget nynjt 5ltzés, gyiilekezés és tdvozas alatt az 5ltoz8kben,

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 5ltozksdést.

Ugyel a balesetek megelézésére, ha sziikséges elsbsegélyt nyujt.

A beteg gyermeket 4polja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségligyl
el6irasok szerint jér el.

Egyéb feladatok

Kezeli az dvodai elektromos késziilékeket (tisztito/takarité gépek).
Munkavédelmi oktatasokon részt vesz.

Kezeli a biztonsagtechnikai eszk6z8ket (riasztét).

Aramtalanit ott, ahol az sziikséges.

A gyerekekkel kapcesolatos egyéb el6irasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos @ testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
val6 kényszerités, a levegbztetés s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére.
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Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 5ltézére és a mosdéra
is.

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat k&teles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével 8sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témikban a sziilSket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziilé érdekiddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vongjéhez.

Egyéb

Munkaid8 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, kételes a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ell4tni.

Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen 4lljon. Munkaideje végéig a gyermekek kozott
tartézkodjon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.,

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

A gyerekek és az évoda biztonsaga érdekében a bejérati ajték (f5bejérat, hatsé bejérat) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizér6lag csak vezetSi engedéllyel lehet.

Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirdsnak megfeleléen tilos dohdnyozni!

Az Gvoda zérasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték j61 be vannak
zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkakérhiz tartozé feleldsség:

Felel6s a csoport tisztasAgaért.

Felelds a balesetvédelemnek megfeleld kirnyezet biztositasért.
Felels a ra bizott gyermekekért.

Felelds a leltarban szerepld eszkdzokért.

A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok
Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, iranyitdsukkal végzi munkajat.
Szitkség szerint jelzéssel él az igazgat6 felé, illetve az utasitdsokat végrehajtja.
Kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival.

A munkakdri leirds médositisanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
A munkakdri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sorin haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen

elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Kelt: oo

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

Példanyok:
1. pld. munkavéllalé 2. pld. munkéltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaids, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzik.
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A PROGRAM JOGSZABALYI ALAPJA:
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j életpaly4jardl
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023, évi
LI1. tdrvény végrehajtasérdl.
A 2011.évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelésrol
- 277/1997.(X11.22.) Korményrendelet a Pedagégus tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben részt vevak juttatisairdl és kedvezményeirdl

- A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Pedagégiai Programja

A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A pedagégus-tovabbképzést és a pedagdgus szakvizsgat a nemzeti koznevelésrdl sz6id 2011,
évi CXC. torvény és a 277/1997. (XI1. 22.) Korményrendelet szabélyozza.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban meghatérozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondéssal,
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlansig jogcimén térténd
felmentéssel — annak a pedagbgusnak a munkaviszonya, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte
be sikeresen. Az elsé tovdbbképzés az els6 minbsités elétt kdtelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alél az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt
venni annak a pedagbgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgit tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagégus és a Pedagdgus IV. fokozatbél eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolésra az a pedag6gus, aki a fokozatba lépését kovets kilencedik tanév
végéig Onhibdjadbdl nem teljesiti a pedagégus-tovabbképzésben tSrténd részvételi
kitelezettségét.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjab6! a kiillosn jogszabalyban
meghatérozottakon kiviil csak olyan tovibbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelés miniszter jovihagyta, és a program alkalmazisira engedélyt adott. A
pedagbgus-tovabbképzések nyilvantartdsdt és ellendrzését a hivatal az oktatasért felel6s

miniszter dltal kijel6lt héttérintézménnyel kozosen latja el.



A legalabb Pedagogus I1. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudoményos kutatdshoz, vagy
egyéni tudomdnyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetds nélkiili

szabadsagot (alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

A neveldtestiilet dént a tovdbbképzési program elfogadasérdl. A fenntarté hagyja jové a

kdznevelési intézmény tovabbképzési programijat.

A kdznevelési intézmény vezetbje kizéptavi, 6t évre sz616 tovabbképzési programot készit. A
tovébbkeépzési id8szak az elsé év szeptember els6 napjan kezd8dik, és az 6tédik év augusztus
utols6 munkanapjén fejezédik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsé

évét megel6z8 nevelési évben marcius 15-ig kell elfogadni.

A tovibbképzési program négy részbdl 4ll: a szakvizsgdra vonatkozé, a tovibbképzésre
vonatkoz, a finanszirozasi és a helyettesitésre vonatkozd alprogrambél. A szakvizsgéra és a
tovabbképzésre vonatkozd alprogramokat kitlén-killsn, a finanszirozisi és a helyettesitési
alprogramot a szakvizsgéra és a tovabbképzésre vonatkozd alprogramhoz kapcsolédva kell

elkésziteni.

A tovabbképzésre vonatkozé alprogramban meg kell nevezni, hogy munkakérénként hény
személy €s milyen id6keretben vehet részt a tovabbképzésben. A munkaltatd irdsban értesiti azt
a pedagogust, aki részt vehet a hétévenkénti tovabbképzésben.

Minden év mércius 15-ig késziti el az igazgat6 a beiskolazasi tervet. A tervet a szakmai
munkak8z8sség, annak hidnydban a nevelbtestiilet kdzremiikddésével dolgozzak ki. A
beiskolazdsi terv tartalmazza a tovdbbképzésben részt vevBk nevét, munkakorét, a
tovabbképzés fajtajit/elnevezését, a varhatd kezd6 és befejezd idGpontjat, a varhaté tavollét
idejét és a helyettesités rendjét. A pedagdgus, irisban kéri a beiskol4zasi tervbe torténd
felvételét.

A beiskoldzasi tervbe az a pedagégus vehetd fel, aki megfelel a tovabbképzés részvételi
kdvetelményeinek. Nem tagadhaté meg annak a felvétele, akinek két évnél kevesebb id6 4ll
rendelkezésre a hétévenkénti tovédbbképzési kbtelezettségébal.

A beiskoldzasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az abbél val6 kihagyasrdl az igazgat6 irdsban
értesiti az érintett pedagdgust.
A tovibbképzés teljesitésének feltételeit a 277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet 4-6. §-a

szabalyozza.

Az intézmény nyilvantartja:



a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak éltal felséfokii intézményben szerzett

okleveleket;

* azokat, akiknek a pedagbgus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel;

e azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatalya ala
tartoznak,

* a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél, tudominyos fokozat

megszerzését,

» atovdbbképzésben valo részvételt és a tovabbképzés teljesitését.

A PROGRAM RESZEI :

1. szakvizsgara vonatkozé alprogram

2. tovabbképzési alprogram

3. finanszirozési alprogram

4. helyettesitési alprogram

1. SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

A szakvizsga 06nall6 szakképzettséget nem tanusit.

A szakvizsgat a szakinditési engedéllyel rendelkezé pedagdgusképzést folytaté féiskoldk,
egyetemek szervezik.

A szakvizsgéra t0rténd felkészitésbe az a pedagégus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a
pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd felséfoka  iskolai végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb hdrom év pedagégus-munkakérben eltitott
szakmai gyakorlattal.

A pedagbgiai programmal dsszhangban 4116 képzéseket részesiti elényben az intézmény,
A beiskoldzasi tervben fel kell tiintetni a jelentkezd nevét, lakcimét, az alapképzésben
szerzett végzettséget €s szakképzettségét, munkakorét, szakmai gyakorlatanak idejét és
helyét.



A beiskoldzasi tervbe az vehetd fel, aki irdsban kérte felvételét, illetdleg akinek
részvételét a munkaltatd elrendelte.

A koznevelési intézmény vezetdje a beiskoldzasi tervbe t6rténd felvételrdl, illetve a
kihagyéasr6] irasban értesiti az érintettet.

A hétévenkénti tovabbképzés kivalthaté a pedagdégus szakvizsgéval, vagy azzal
egyenértékil vizsgat igazol6 oklevéllel.

A fenntarté meghatdrozhatja azokat a szakvizsgira torténd felkészitéseket és
tovabbképzéseket, amelyekre tdmogatast nytjt.

A szakvizsgéra jelentkezésnél elényben részesiilnek azok a munkavallalok, akik a
térvényben megfogalmazott tovabbképzésre jelentkeznek, ill. azon beliil kevesebb ideje

van hétra a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

2. TOVABBKEPZESRE VONATKOZO ALPROGRAM

A hétévenkénti tovabbképzés Graszdma legalabb 120 ora.

A kovetelmények teljesithetok egy vagy tdbb tovabbképzés elvégzésével.

A hétévenkénti tovabbképzésben vald részvétel sajat hibabdl fakadd elmulasztisa a
munkaviszony, illetve a kznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével jarhat.
A tovabbképzésben vald részvétel kivetelménye addig az évig vonatkozik a pedagdgusra,
amelyben az 55. életévét betdlti.

Az igazgaté egy nevelési évre szol6 beiskoldzési tervet készit, s a fentiekben
meghatérozott médon jar el.

Az igazgat6 jogosult arra, hogy kotelezze a pedagdgust az altala kijeldlt tanfolyamon
vagy tovabbképzésen valé részvételre, és a meghatdrozott vizsgdk letételére. A kitelezett
munkavéllaloval tanulményi szerz0dés nem kéthetd.

Tovébbképzésre valo jelentkezésnél elényt élveznek azok a munkavallalék, akiknek
kevesebb idejiik van hétra a hét évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

Ha a pedagogus a nevel6 és oktaté munkéjat t8bb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel litja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie,
amely hozzdjarul az adott pedagbgus szakképzettséghez kapcsolédd alapképzésben

megszerzett ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez.



. A hétévenkénti tovibbképzés legfeljebb huszonét szdzaléka teljesithetd gyakornoki
felkészitésben szakmai segitéként valé részvétellel, tovabba harminc foglalkozisi dransl
révidebb, nem akkreditalt képzésben valo részvétellel, amennyiben a képzési id6 legaldbb
az 6t Orat eléri.

. A tovabbképzési program hatdlya ala tartozé pedagdgus dolgozdk relevans adatait a 2.

szami melléklet tartalmazza.

3. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

. A kozponti koltségvetés éltal biztositott hozzajérulds nem lehet t5bb a tovabbképzési dij
80%-4nal.

. Az a pedagdgus, aki nem szerepel a beiskolézasi tervben, nem tarthat igényt a részvételi
dija és koltségei fedezésének tdmogatasara.

* A timogatds egyik feltétele a dolgozd irisbeli kérelme a beiskoldzasi tervbe valo
felvételre.

. Ha a beiskoldzési tervben szerepl pedagbgus sajat hibajabol nem teljesiti az elbirt
kivetelményeket, a részére kifizetett timogatéasi Ssszeget koteles visszafizetni.

. A pedagdgus tovabbképzés az éllami koéznevelési kozfeladat-elldtas keretében

téritésmentes, melyeket intézményiink igyekszik kihasznalni.

A timogatds mértékét befolyisol6 szempontok

* A képzés ara feleljen meg az intézmény anyagi eréforrésainak.

o A kepzés legyen j6 befektetés az intézmény szempontjébél (pl.: elényben részesitjiik a
hatirozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd pedagégust, a pedagdgiai programmal
szorosan 6sszefliggb képzéseket).

. A képzésben valé részvétel minél kevesebb helyettesitést vonjon maga utén,



4. A HELYETTESITESRE VONATKOZO ALPROGRAM

. Els6sorban azokat a képzéseket timogatjuk, amelyek az intézményi nevelémunkan kiviil
foly¢ idészakban folynak, igy a helyettesitésre nincs sziikség.

*  Amennyiben a helyettesités elkeriilhetetlen, azt ,,A pedagogusok 1ij életpaly4jardl szol6
2023. évi LIL t6rvény rendelkezései alapjén eseti helyettesitéssel oldjuk meg.

Ludényhaldszi, 2024. 01. 18.

Adémné Nagy Timea

igazgatd



Legitimacios zdradék

Az Ludényhaldszi Mesekert Ovoda nevelétestiilete a T ovdbbképzési program mdbdositdsait
2024.01.18. napjén tartott hatarozatképes illésen 100%-os igenl6 szavazattal elfogadta. Az
clfogadés tényét a neveldtestiilet képviselsi az alabbiakban hitelesité al4irdsukkal tantisitjak.

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

nevelotestiilet képviseldje

Kelt: év hé nap

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

igazgatd

A Ludényhaldszi Mesekert Ovoda Tovdbbképzési programjénak modositdsait a fenntartd

Onkorményzat 12024 szamu, 2024. kelt hatdrozataval
jovdhagyta.
Kelt: év hé nap

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

fenntartd képviseletében



1.szami melléklet

Jegyzokdnyv a nevelétestiileti véleményezd értekezletrol

Késziilt: 2024.01.18.
Helye: Ludényhal4szi Mesekert Ovoda
Jelen vannak: Adémné Nagy Timea

Csonka Katalin

Targy: A Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda 2023.09.01-2028.08.31-ig tartd tovabbképzési

programjanak jogszabily valtozas miatti modositasa

A mai napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerésre és elfogadasra keriilt a
Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 2023.09.01-2028.08.31-ig  tartd tovabbképzési
programjanak modositasa.

A fenntarté részére, a Ludinyhaldszi Kozségi Onkorményzat Képvisel6 testiiletének
benyijtotta:

.......................................................................
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2.szamu melléklet

A tovibbképzési program hatilya ald tartozé pedagégus dolgozok

relevans adatai

7

Sorszam | Pedagogus neve | 120 ora | A 7 éves

teljesitésének éve | idétartam vége

1. |Adsmné  Nagy | 2013 .(szakvizsga) | 2027.08.31.

Timea

2. Csonka Katalin 2019. (120 6ra) 2026.08.31.

3. Jusztin-Percze 2019. (diploma | 2033.08.31.

Leticia megszerzése)
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3. szamua melléklet

Nyilvantartas a tovabbképzésekrdl

Pedagégus toviabbképzés nyilvintartisa

Név;

Szliletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség:

Az oklevé]l megszerzésének datuma:

Az oklevél szdma:

Sorszam

Tovabbképzés

megnevezése

Tovabbképzés
idétartama

(ora)

Akkrediticios

SZama

Teljesités éve
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VIII. meiléklet

A LUDANYHALASZI MESEKERT
OVODA TOVABBKEPZESI
PROGRAMIJA

2024. januar 01 - 2028. augusztus 31.

Készitette: Addmné Nagy Timea
Elfogadta: A neveldtestiilet
Jovéahagyta: Fenntart6

Feliilvizsgalat ideje: évente
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A PROGRAM JOGSZABALYI ALAPJA:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok (j életpalyajard] szolé 2023, évi

LII. térvény végrehajtasarol.

- A 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
277/1997.(X11.22.) Korméanyrendelet a Pedagégus tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatdsairol és kedvezményeirdl

- A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Pedagégiai Programja

A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A pedago6gus-tovabbképzést és a pedagdgus szakvizsgit a nemzeti koznevelésr8l szolé 2011,
évi CXC. torvény és a 277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet szabélyozza,

A pedagb6gus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatérozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlansig jogcimén tSrténd
felmentéssel — annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonya, aki a tovibbképzésben 5nhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités el6it kitelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kételezettség aldl az a pedagbgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt
venni annak a pedagbgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagdgus IL., a Mesterpedagbgus és a Pedagégus IV. fokozatbél eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagégus, aki a fokozatba 1épését kivetd kilencedik tanév
végéig Onhibdjdbol nem teljesiti a pedagdégus-tovabbképzésben torténd részvételi

kotelezettségét.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabél a killon jogszabdlyban
meghatdrozottakon kivill csak olyan tovébbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjit az
oktatasért felelés miniszter jovdhagyta, és a program alkalmazdsdra engedélyt adott. A
pedagbgus-tovibbképzések nyilvantartisit és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds

miniszter altal kijelslt hattérintézménnyel kdzdsen l4tja el.



A legalabb Pedagogus I1. fokozatot elért pedagégus tizévenként — tudomanyos kutatdshoz, vagy
egyéni tudoményos tovabbképzésen valé részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili

szabadsdgot (alkotéi szabadsdg) vehet igénybe.

A nevelbtestillet dont a tovédbbképzési program elfogadasdrol. A fenntartd hagyja jové a

kéznevelési intézmény tovabbképzési programijat.

A kbznevelési intézmény vezetbje kozéptavi, ot évre sz616 tovabbképzési programot készit, A
tovibbkeépzési idészak az elsé év szeptember elsd napjan kezd6dik, és az 5tddik év augusztus
utolsé munkanapjan fejezddik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsd

évét megel6zd nevelési évben marcius 15-ig kell elfogadni,

A tovabbképzési program négy részbol 4ll: a szakvizsgdra vonatkozo, a tovébbképzésre
vonatkoz6, a finanszirozési és a helyettesitésre vonatkozé alprogrambél. A szakvizsgira és a
tovibbképzésre vonatkozé alprogramokat kiilon-kiilon, a finanszirozési és a helyettesitési
alprogramot a szakvizsgdra és a tovébbképzésre vonatkozd alprogramhoz kapcsolédva kell

elkésziteni,

A tovébbképzésre vonatkozé alprogramban meg kell nevezni, hogy munkakéronként hany
személy és milyen idSkeretben vehet részt a tovabbképzésben, A munkaltaté frasban értesiti azt

a pedagbgust, aki részt vehet a hétévenkénti tovabbképzésben.

Minden év mércius 15-ig késziti el az igazgaté a beiskoldzdsi tervet. A tervet a szakmai
munkakozdsség, annak hisnydban a nevel6testillet kozremiikodésével dolgozzak ki, A
beiskoldzdsi terv tartalmazza a tovabbképzésben részt vevBk nevét, munkaksrét, a
tovabbképzés fajtajat/elnevezését, a virhaté kezdd és befejezé idépontjat, a varhaté tavollét
idejét és a helyettesités rendjét. A pedagdgus, frdsban kéri a beiskolazési tervbe tdrténd

felvételét,

A beiskoldzasi tervbe az a pedagogus vehetd fel, aki megfelel a tovabbképzés részvételi
kdvetelményeinek. Nem tagadhaté meg annak a felvétele, akinek két évnél kevesebb id6 41l

rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségébbl.

A beiskolazasi tervbe torténé felvételrsl, illetve az abbél valé kihagyasrél az igazgaté irasban
crtesiti az érintett pedagdgust.
A tovabbkepzés teljesitésének feltételeit a 277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet 4-6. §-a

szabalyozza,

Az intézmény nyilvantartja:



1.

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak altal felséfokli intézményben szerzett
okleveleket;

azokat, akiknek a pedag6gus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel;

azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozé rendelkezések hatilya al4
tartoznak,

a pedaglgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél, tudoményos fokozat
megszerzését,

a tovdbbképzésben val6 részvételt és a tovabbképzés teljesitését.

A PROGRAM RESZEI :

1. szakvizsgara vonatkoz¢ alprogram
2. tovabbképzési alprogram
3. finanszirozasi alprogram

4. helyettesitési alprogram

SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

A szakvizsga 6nallo szakképzettséget nem tanusit.

A szakvizsgit a szakinditési engedéllyel rendelkezd pedagégusképzést folytaté fdiskoldk,
egyetemek szervezik.,

A szakvizsgéra torténd felkészitésbe az a pedagdgus kapcsolddhat be, aki rendelkezik a
pedagbgus-munkakor betoltésére jogosité felséfoku iskolai végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb hirom év pedagdgus-munkakorben eltsltstt
szakmai gyakorlattal.

A pedagbgiai programmal Ssszhangban all6 képzéseket részesiti eldnyben az intézmény.
A beiskolazési tervben fel kell tiintetni a jelentkez6 nevét, lakcimét, az alapképzésben
szerzett végzettséget €s szakképzettségét, munkakorét, szakmai gyakorlatdnak idejét és
helyét.



A beiskolazasi tervbe az vehetd fel, aki frisban kérte felvételét, illetdleg akinek
részvételét a munkdltaté elrendelte.

A kbznevelési intézmény vezetSje a beiskolazasi tervbe torténd felvételrdl, illetve a
kihagyasrdl irdsban értesiti az érintettet.

A hétévenkénti tovibbképzés kivalthaté a pedagdgus szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékii vizsgat igazol6 okievéllel.

A fenntart6 meghatdrozhatjia azokat a szakvizsgéra tSrténd felkészitéseket 6s
tovabbképzéseket, amelyekre timogatast nyuijt,

A szakvizsgéra jelentkezésnél elényben részesiilnek azok a munkavéllalok, akik a
térvényben megfogalmazott tovabbképzésre jelentkeznek, ill. azon beliil kevesebb ideje

van hétra a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

2. TOVABBKEPZESRE VONATKOZO ALPROGRAM

A hétévenkeénti tovabbképzés draszama legalibb 120 6ra.

A kovetelmények teljesithetok egy vagy tobb tovabbképzés elvégzésével.

A hétévenkénti tovdbbképzésben valé részvétel sajat hibabol fakadé elmulasztisa a
munkaviszony, illetve a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével jarhat.
A tovabbkepzésben vald részvétel kovetelménye addig az évig vonatkozik a pedagégusra,
amelyben az 55, életévét betslti.

Az igazgatd egy nevelési évre szolé beiskoldzasi tervet készit, s a fentiekben
meghatirozott médon jar el.

Az igazgat6 jogosult arra, hogy kotelezze a pedagégust az ltala kijelslt tanfolyamon
vagy tovabbképzésen val6 részvételre, &s a meghatdrozott vizsgik letételére. A kotelezett
munkavillaléval tanulményi szerzédés nem kéthets.

Tovéabbképzésre vald jelentkezésnél eldnyt élveznek azok a munkavallalék, akiknek
kevesebb idejiik van hétra a hét évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

Ha a pedagdgus a neveld és oktaté munk4jt tébb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel létja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie,
amely hozzdjarul az adott pedagbgus szakképzettséghez kapcsolédd alapképzésben

megszerzett ismeretek €s jirtassdg megujitasahoz, kiegészitéséhez.



o A hétévenkénti tovdbbképzés legfeljebb huszondit szdzaléka teljesithetd gyakornoki
felkészitésben szakmai segitdként val6 részvétellel, tovabba harminc foglalkoz4si érénal
révidebb, nem akkreditélt képzésben vald részvétellel, amennyiben a képzési id6 legalabb
az 6t Orét eléri.

. A tovébbképzési program hatalya ald tartoz6 pedagdgus dolgozdk relevans adatait a 2.

szamu melléklet tartalmazza.

3. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

. A k&zponti kltségvetés 4ltal biztositott hozzajirulas nem lehet t5bb a tovibbképzési dij
80%-4nal.

. Az a pedagdgus, aki nem szerepel a beiskolazési tervben, nem tarthat igényt a részvételi
dija és koitségei fedezésének tdmogatéséra.

* A tdmogatds egyik feltétele a dolgozd irdsbeli kérelme a beiskoldzasi tervbe vald
felvételre.

o Ha a beiskoldzasi tervben szerepl6 pedagégus sajat hibajabol nem teljesiti az eldirt
kdvetelményeket, a részére kifizetett timogatési Ssszeget kiteles visszafizetni.

. A pedagégus tovibbképzés az 4llami koznevelési kozfeladat-ellatis keretében

téritésmentes, melyeket intézményiink igyekszik kihasznalni.

A timogatis mértékét befolydsolé szempontok

®  Aképzés dra feleljen meg az intézmény anyagi eréforrasainak.

. A képzés legyen jo befektetés az intézmény szempontjabél (pl.: elényben részesitjiik a
hatdrozatlan idejli kinevezéssel rendelkezd pedagégust, a pedagégiai programmal
szorosan sszefliggd képzéseket).

. A képzésben valo részvétel minél kevesebb helyettesitést vonjon maga ut4n.



4. AHELYETTESITESRE VONATKOZO ALPROGRAM

* Els6sorban azokat a képzéseket timogatjuk, amelyek az intézményi nevelémunkén kiviil
folyé id6szakban folynak, igy a helyettesitésre nincs sziikség.

o Amennyiben a helyettesités elkertilhetetlen, azt ,.A pedagégusok 4j életpaly4jaro] sz616
2023. évi LIL térvény rendelkezései alapjan eseti helyettesitéssel oldjuk meg.

Ludényhalészi, 2024. 01. 18.
Adémné Nagy Timea

igazgat6



Legitimacids ziaradék

Az Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda nevelbtestiilete a Tovdbbképzési program modositasait
2024.01.18. napjan tartott hatdrozatképes ilésen 100%-os igenlé szavazattal elfogadta, Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité aldirasukkal tantisitjak.

neveldtestiilet képviselGje

Kelt: év ho nap

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

igazgaté

A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Tt ovabbképzési programjdnak médositdsait a fenntart6

Onkorményzat /2024 szamu, 2024. kelt hatdrozataval
jovahagyta.
Kelt: €v hé nap

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

fenntart képviseletében



1.szamu melléklet

JegyzOkonyv a neveldtestiileti véleményezé értekezletrdl

Késziilt: 2024.01.18.
Helye: Ludanyhal4szi Mesekert Ovoda
Jelen vannak: Addmné Nagy Timea

Csonka Katalin

Targy: A Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda 2023.09.01-2028.08.31-ig tarté tovabbképzési

programjdnak jogszabdly valtozds miatti médositisa

A mai napon megtartott nevelStestiileti értekezleten megismerésre és elfogadasra keriilt a
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda 2023.09.01-2028.08.31-ig tarté tovabbképzési
programjanak modositasa.

A fenntarté részére, a Luddnyhaldszi K&zségi Onkorményzat Képviseld testiiletének
benyujtotta:

.......................................................................
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2.szamu melléklet

A tovabbképzési program hatilya ala tartozé pedagégus dolgozdk

relevans adatai

Sorszdm | Pedagdgus neve | 120 6ra | A 7 éves

teljesitésénck éve | idétartam vége

1. Adémné  Nagy | 2013.(szakvizsga) | 2027.08.31.

Timea

2. Csonka Katalin 2019. (120 6ra) 2026.08.31.

3. Jusztin-Percze 2019. (diploma | 2033.08.31.

Leticia megszerzése)
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3. szamni melléklet

Nyilvantartds a tovabbképzésekrol

Pedagogus tovibbképzés nyilvintartasa

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség:

Az oklevél megszerzésének datuma:

Az oklevél szdma:

Sorszdm

Tovabbképzés

megnevezése

Tovibbképzés
idétartama

(6ra)

Akkrediticios

szama

Teljesités éve
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1.1.  Altaldnos informiciék az 6vodarosl

az 6voda neve: Ludényhalé4szi Mesekert Ovoda
- az dvoda cime: 3188 Ludanyhalészi, Kossuth Gt 10.
- OM azonosito: 202099
- intézmény telefonszama; 06 32/456-005
- intézmény e-mail cime: ludany.ovoda@gergihalo.hu
- intézmény igazgatdja; Adamné Nagy Timea
alapité €s a fenntartd neve: Ludanyhalaszi K6zségi Onkormanyzat
- fenntartd székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Rdkdczi it 69.
- Alapité Okirat szama ¢&s kelte: _2024.(1._)
- az 6voda orvosa: Dr. Jarosi Jénos

- az 6voda (megbizott) védénbje:  Laukéné Olah Magdolna

- az 6voda fogorvosa: Dr. Szarvas Tamés

1.2. Az intézmény pontos nyitvatartisa

nevelési év; szeptember 1-jétS] augusztus 31-ig tart

- szorgalmi iddszak: szeptember 1-jét6] majus 31-ig tart
nyéri idgszak: Jjunius 1-jétd] augusztus 31-ig tart

- nyari zarés idépontja: 2 hét (julius honapban), a zaras idépontjarél a
szillket értesitjitk legkésébb adott év 02.15-ig

- nevelés nélkiili napok szama: 5 nap, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§
(5) bekezdése alapjén, a sziiloket legalabb 7 munkanappal el6tte tdjékoztatjuk

- napi nyitvatartas: hétféts] péntekig 6 30 — 16 ¥

- a gyermekek 6voddban tartézkodasanak maximalis ideje: 10 6ra
- A reggeli €s a délutani 6rdkban, tehat 6.30-8.00-ig és 15.00-16.30-ig tsszevont
csoportok mikddnek. Létszamtdl fiiggben éliink a csoportésszevonas lehetdségével.



1.3. A hazirend célja

A hézirend célja, hogy megallapitsa - tobbek kdzott

- a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsanak médjat,

- az 6vodai munkarendet, a foglalkozasok rend;jét, az 6voda és helyiségei és az 6vodihoz
tartozd teriiletek hasznalatinak rendjét

- a gyermek 6vodai étrendjével kapcsolatos rendelkezéseket

1.4. A hazirend feladata

Osszhangban az 6voda pedagégiai programjaval, a Koznevelési torvényben foglaltakkal,
valamint az SZMSZ szabélyaival, segitse a Sziil6ket az 6vodai életben valé eligazodésban,

tajékozodasban, a helyi szokdsok megértésében, megtanulasaban.

1.5. A hazirend hatilya

A hézirend személyi hatilya kiterjed valamennyi az intézménnyel munkajogi jogviszonyban
1év0 személyre, az 6voda ellatdsdban részesiils gyermekre /6vodai jogviszonyban 4l16
gyermekekre/, az 6voddban tartdzkodd gyermekekre, illetve meghatirozott esetekben a
szitlokre.

A hézirend idébeli hatilya

A gyermekek és sziileik vonatkozisdban a beiratkozdskor (az intézményi gyermeki
jogviszony kezdetekor) keletkezik és az intézményi gyermeki jogviszony megsziinéséig tart,
Kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a sziineteket is. A hazirendet 5 évente feliil kell
vizsgalni, szilkség esetén mddositani.

A hazirend teriileti hatilya

A hazirend elbirdsait az intézmény teriiletén; azon magatartasi szabilyait, melyek
értelmezhetdek intézményen kiviil is - az intézmény altal szervezett programok, foglalkozésok

esetében - az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

1.6. A hazirend nyilvanossiga
A hézirendet nyilvanossagra kell hozni, ki kell fliggeszteni a faliGjsagra, feltélteni az online

felilletre. A hizirendet - minden nevelési év elsé szilldi értekezletén - ismertetjik az G



gyermekek sziileivel, illetve a mar dvodaba jaré gyermekek szillei is tijékoztatdst kapnak az

esetleges vialtoztatasokrol.

1.7.

1.8.

Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

- A két és fél életév betltésétd] a tankGtelezettség eléréséig. A Nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1-2) bekezdés alapjan: Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy az érintett telepiilésen lakéhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé hiroméves gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

- Amennyiben a gyermek, 4gy- és szobatiszta.

Amikor a gyermek egészséges. (ANTSZ)

Gyermekek az 6vodaban

A) A gyermekek joga

»Nkt. 45. § (1) Magyarorszagon - az e térvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek kdoteles az intézményes nevelés-oktatidsban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

(2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét
betélti, tankdtelessé véalik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév els§ tanitdsi napjén
kezd6dik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek
tovébbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hidnydban a
gyermek  tankotelezettsége megkezdésének  halasztdsdt a  gyamhatésig  is
kezdeményezheti. A sziilé, a gydmhatésag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének
Januar 18-dig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési
hatérideje 6tven nap. A sziilé kérelme aldtdmasztasira kéreiméhez csatolhatja a gyermek
fejlettségét alatdmasztd Ovodai dokumentumokat is. Ha az eljirdsban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsig rendethetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a
sziil6i kérelem benyujtaséra nyitva allé hatiridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési

évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziilbi kérelem benyujtdsdra nincs



sziikkség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyezé szerv a sziils kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora elétt megkezdje tank&telezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni
kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) * Ha a felmentést engedélyezé szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben valé részvételét, vagy a szakértdi bizottsdg azért
javasolja a tankdtelezettség megkezdése al6li felmentésre irdnyulé kérelem benytijtésara
nyitva 4all6 hatarido el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo
részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdméra az 6voda a szakért6i bizottsig
altal javasolt fejlesztéseken thl, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez
sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés

idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsokat biztosit.

46. § (3) A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

b)a nevelési és a nevelési-oktatisi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassik, 6vodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehet8ség
biztositisdval életkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

e) egyhazi kbznevelési intézményben vagy magan koznevelési intézményben vegye
igénybe az 6vodai, iskolai, kollégiumi ellatist, tovdbb4, hogy az allami vagy telepiilési
onkorményzati fenntartisi nevelési-oktatasi intézményben fakultativ hitoktatésban, hit-
és erkdlcstanoktatdsban vegyen részt,

J) személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasshoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csalddi élethez és maganélethez valo
jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajit €s tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a miivel6déshez valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasét,

g} dllapotinak, személyes adottsiginak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitaciés célii ellatisban - részesiiljon, és életkoratsl

figgetleniil a pedagogiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért,



h) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(4) A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben, csalidja anyagi
helyzetét6l fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére
téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellatisban részesiiljén, tovébba,
hogy részben vagy egészben mentesiiljon az ¢ térvényben meghatarozott, a gyermekeket,
tanuldkat terheld koltségek megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztésara vagy a részletekben valé fizetésre.

h) vallasi, vilignézeti vagy mis meggy0z0dését, nemzetiségi Snazonossigat tiszteletben
tartsak, ¢és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joginak gyakorldsa nem (tkozik
jogszabélyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tdrsai tanulashoz vald
jogéanak gyakorlasat,

I) kérje a foglalkozasokon valé részvétel al6li felmentését,

n) kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

(7) A tanul6 jogainak gyakorlasa sordn nem sértheti tarsai és a kdzSsség jogait.”

- A nevelési és oktatasi intézményben biztonsdgban és egészséges kdmyezetben
neveljék, oktassak.

- A gyerekek biztonsaga érdekében az Ovoddban tartézkoddsa ideje alatt végig
pedagégus feliigyelete alatt All.

- A gyereket kbzvetlen vagy kdzvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

- A gyerek cselekvési szabadsigat, csalddi élethez, magénélethez valé jogét az 6voda
nem Kkorldtozhatja; de a gyerek ezen joginak gyakorldsa kdzben nem veszélyeztetheti
sajat, illetve térsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéséhez, fejlddéséhez valb jogit.

- A gyerek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozési és fejlesztbeszkozok),
berendezéseit (butorok), felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszertien haszndlhatja,
arra vigyaznia kell.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai nazonossagat tiszteletben kell tartani.
Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a Hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajit kdrnyezetének és az altala hasznalt
jatékok, eszkz6k rendben tartasiban.

- Csaladja szocidlis helyzetétol fliggben ingyenes étkeztetésben részesiilhet.



B) A gyermek kotelezettsége, hogy részt vegyen az 6vodai foglalkozasokon.

Nkt. 8§. (2)* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a harmadik
€letévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy Ordban 6vodai
foglalkozdson vesz részt. A sziil§ - targyév éprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme
alapjdn a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonss mélténylast érdemld
esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gyermek az o&todik €letévét betSlti a Kormény rendeletében kijelslt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kériilményei, sajitos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgaté vagy a védénd, tovdbba tartds
gybgykezelés alatt allé6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti 4ltaldnos jarébeteg-
szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekv6beteg-szakellatasban részt
vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt 416 gyermek esetében a kérelem
a targyév éprilis 15. napja utén is benydjthat6. Az eljarss idétartama Stven nap.

A gyermek kitelessége, hogy az igazgaté, Gvoda pedagdgusai, alkalmazottai, valamint

tarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa!

C) A gyermekek ruhszata az 6voddban

A sziil§ ktelessége, hogy a gyermek minden nap tiszta ruhizatban, megfelelé méretii
lébbeliben, gondozottan érkezzen az dvodaba.
Hidegebb idészakban sziikségesnek tartjuk a réteges bltozksdést.

- Valt6 cipd a csoportszobdban szilkséges!

Valto cipd csak jo1 kapcsolhato, fiizhetd labbeli lehet a balesetek elkerillése végett,

- Valtéruha az évszaknak megfeleléen (bugyi, zokni, harisnyanadrig, p6l6, nadrag)
sziikséges, kiillondsen a szoktatds idejében, amit a gyermek jelével ellatott taroléban
(oviszsdk, hatizsdk) kell elhelyezni. A mozgéshoz szilkséges -korcsoporttd] fiiggben-
a torafelszerelés (tornacipd, nadrdg, p6ld) egy szintén jellel ellatott tornazsdkban
tarolva.

Kérjikk a sziiloket, hogy a vetk6zésnél csak a szilkséges segitséget biztositsdk a

gyerek 6nélldsdga érdekében!



D) A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek napi hiromszori étkeztetésérél az dvoda konyhaja gondoskodik. Az
6voda étkezesi dijat az adott honap 10. napjaig kell befizetni.

Intézményiink nem rendelkezik dietetikussal, de bizonyos esetben, mikor specidlis
kiilonleges diétara van sziikség a gyermeknek:

»(2a) A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem
biztosithato a gyermek és a tanul6 diétas étkezése, — a sziild, mas tdrvényes képvisel
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek €s a tanuld 4ltal az intézménybe bevitt, vagy
a sziild, mas térvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithat6.” (38/2021. (IX. 1.) EMMI
rendelet)

Kozegészségiigyi okokbdl ebédet nem, romlandé uzsonnat pedig csak sajat
feleldsségre vihet ki az intézménybSl! Az elbre jelzett ebéd utani tdvozdskor az
uzsonnat kikészitjitk a hazamend gyermekeknek!

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lé 1997, évi XXXI. torvény
151.§ alapjan: A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-4at normativ
kedvezményként kell biztositani az dvodai nevelésben részesiilé gyermek utin, ha
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, tartésan beteg vagy
fogyatékos, illetve olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek, valamint a
szlil$ nyilatkozata alapjén az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd0 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavillaloi,
egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal cstkkentett 8sszegének 130%-at.

A kedvezményre jogositd iratokat a sziilé koteles bemutatni az igazgatonak
(gyermekvédelmi tdmogatds, harom vagy tobb gyermek, tartds betegségrdl szdld
orvosi igazolds, illetve sziiléi nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez, 6vodai nevelés esetén), mely alapjan allapitjuk
meg az étkezési dijat.

Ha a csalédi élet teriiletein valtozas torténik, kérjiik Gj nyilatkozat kitsltését, az 0j
téritési dij megdllapitasa vagy torlése miatt!

Az otthonrél hozott, kindlasra szant édességet, gylimolesst kérjitk a csoportvezetd

Gvondnek atadni.



Az évoda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrSl hozott élelmiszerrel
a tobbi gyerek eldtt nem etikus, valamint az voda tisztén tartdsat (61t6z6, folyosd) is

Zavatja!

Az étkezések idBpontja: # reggeli 8 2 -t6l
¢cbéd 11219l

¢ uzsonna 1420161

E) A gyerekekkel kapesolatos egészségiigyi szokasok

Az Ovoddban csak fteljesen egészséges gyerek tartézkodhat! Beteg, megfizott,
gyogyszert, laz- vagy kdhogéscsillapitét szedd, még ldbadozd gyerek bevétele az
6vodaba a gyerek biztonsigos gydgyuldsa és a tobbi gyerek egészségének megbrzése
¢érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vond kotelessége a gyerek étvételének
megtagaddsa.

Ovodsban beldzasodott, megbetegedett gyermek esetén az dvodapedagbgus értesiti a
sziil6t, majd megbeszélés alapjan megkezdi a laz csillapftisit. A sziil§ kdteles minél
hamarabb a gyermekért érkezni!

Az O6vonbnek tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadni, kivéve allergia
csillapitisara szolgalé készitmények.

Kivételt képez rendkiviili esetben -tartés betegség esetén- az 6voda orvosanak
utasitisa alapjan torténé gyogyszeradagolds.

Nkt. ,,62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéla intézmény vezetSje a 14
évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az
idStartamban, amikor az 6voda, az 4ltaldnos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzé
iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikddd gimnézium vagy a
szakgimnézium &tédik-nyolcadik évfolyamén az intézmény —~ beleértve az ilyen
kbznevelési alapfeladatot ellaté tobbeélt intézményt is — feliigyelete alatt 4ll, az 1-es
tipusd diabétesszel €18 gyermek, tanul6 sziildjének, mds térvényes képviseljének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatsa alapjin az (1b)(le) bekezdés szerinti specidlis

ellatast biztositja.
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(1b) Az intézmény vezetSje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkét kdzvetlenill segitd munkakéSrben foglalkoztatottja szdmdra az
(1a) bekezdés szerinti esetben és mddon elbirhatja

- a)a vércukorszint sziitkség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idékozénként a sziikséges
mennyiségii inzulin bead4s4t.”

- Fert6z6 betegség esetén (bardnyhiml$, rubeola, skarlat, tetl) a sziild koteles azt
jelezni az igazgatonak vagy a gyerek 6véndjének a tovabbi intézkedések miatt. A
gyermek fejének lekezelése, kitisztitasa a sziild feladata!

- Esetleges zarlat elrendelése esetén, a fertStienitd takaritis elvégzése az évoda
feladata.

- Ovodasaink évi egy alkalommal fogorvosi sziirésben részesiilnek.

A védbnbvel rendszeres kapcsolatban Allunk, évente kétszer, illetve jelzésre
fejtetvességi sziirést végez.
Az 6v6nd teenddje baleset vagy napkdzbeni megbetegeds gyermek esetén:

oA gyermeket haladéktalanul el kell 14tni, mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell

szervezni. A sziil6t azonnal értesiteni.

O A baleset silyossagatél fiiggben, illetve eszméletvesztés, ldzgdres esetén orvosrél kell

gondoskodni.

F) Egyéb szabalyozdsok
e Ovodiba jarasi kotelezettség

A Koznevelési Torvény 8.§ alapjan az évoda 3 éves kortdl az iskoliba Jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig nevels intézmény. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik €letévét betslti, a nevelési év kezd napjatol legalabb
napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyzb, a sziil - targyév aprilis 15.
napjdig benytjtott - kérelmére és az dvodavezets, valamint a védéns egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betslti, kiilsnss méltanylést érdemld esetben,
Ujabb kérelem alapjén annak az évnek az augusztus 31. napjig, amelyben a gyermek az
6tddik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelslt szerv (a tovabbiakban: felmentést

engedélyez§ szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozison valé részvétel all, ha a gyermek
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csaladi korlilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljérasban szakértdt kel
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd, tovabba tartds gyogykezelés alatt 4116
gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti dltalinos jardbeteg-szakell4tasban, vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltaldnos fekvibeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd
ki. Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utén is benyujthat6. Az eljras idGtartama Stven nap.

Felvétel alapelvei

- Az dvodai beiratkoz4sra a targyév dprilis 20-a és majus 20-a kézétt keriil sor.

- Az 6vodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositdt, lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt, TAJ Kérty4t, tovabba a sziils személyi
azonosit6 €s lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyit.

- Az igazgaté az 6vodai felvételi kérelemre vonatkozé dontését hatdrozati formaban
kozli a szlilével.

- A mas korzetbe tartozé gyermekkel jogviszonyt létesithet az Gvoda abban az esetben,

ha a fér6hely kihasznalatlansaga azt lehet6vé teszi.

A gyerekek csoportjdnak meghatérozisa

A csoportok felosztdsa az igazgaté hatdskorébe tartozik.

- Kiilén specidlis foglalkozdsokon résztvevd gyerekek (fejlesztd, felzarkéztatd,
logopédia) a pedagégiai szakszolgalat, a szakértéi bizottsig és a nevelési tandcsadé
altal meghatérozott médon, az igazgatoval egyeztetett idGpontban, a csoportbél
kiemelve, arra kijel5lt helyen torténik.

- Hittan foglalkozason azon sziilék gyermekei vesznek részt, akik arrl nyilatkoztak év
elején.

- Angol foglalkozason a nagycsoportos gyerekek vesznek részt az Gvodai életen belil.

A gyermekek dtvétele

Az étvétel hivatalos étjelentkezés Gtjdn torténik.

- Az évodai nevelésben val6 részvételre kdtelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
igazgat6ja a dontésrol értesiti az elézd Gvoda igazgatdjat. A tankdteles kord gyermeket az
ovoda kdteles fogadni.
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Az évodai elhelyezés megsziinése
Nkt. 45. §(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik

€letévét betdlti tankotelessé valik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv

dintése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Ha a

szakértSi bizottsdg a sziildi kérelem benyujtdsara nyitva 4ll6 hataridé el6tt a gyermek

tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi

kérelem benytjtdsira nincs szitkség. Ha a gyermek az iskoldba Mpéshez szilkséges

fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének

teljesitését.

® A gverekek érkezésének és tdvozdsdnak rendje

83 _ig érkezzen meg a gyerek az 6vodiba!

A gyereket Ovodaba érkezésekor a szills minden esetben személyesen adja 4t az
dvénének, pedagogiai asszisztensnek, vagy a dajkanak!

A gyermeket csak a sziileik vagy az dltaluk meghatarozott nagykort személy viheti
el. Tizennégy ¢év alatti gyermeknek az 6vodas gyermeket csak a sziils irdsbeli
engedélye utan adjuk 4t!

Az elviit sziil6k esetében a birdsdg altal megjelslt személy viheti el a gyermeket.

Az 6voné idegennek csak a sziil6 frdsos engedélyével adhat ki gyermeket, vagy ha a
sziild el6re tdjékoztatja a gyermeke Svondjét.

Amennyiben az 6voda nyitvatartasi ideje alatt nem jonnek a gyermekért, az aldbbiak
szerint jarunk el;

1. A rendelkezésiinkre 4116 telefonszdmon prébaljuk a sziilét elérni 16:20-t61.

2. A szill8t vagy az 4ltala megjeldlt személyt annak érkezéséig az igyeletes
évodapedagbgus a gyermekkel az dvoddban vérja meg. Ha a késés sziil§ 4ltal torténd
értesités nélkill torténik és az 6voda veszi fel a kapcsolatot a sziildkkel, értesitjiik az

esetrél a gyermekvédelmi feleldsiinket!
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® Egvéb tdvolmaraddsok igazoldsdnak rendje (20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 51.§)

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsét igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek a sziild irasbeli kérelmére az
igazgat6tdl engedélyt kapott a tivolmaradasra.

Ha a gyermek beteg volt és azt igazolja.

Ha a gyermek hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradését nem igazoljak, a mulaszids igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az igazgaté a

mulasztasrol tijékoztatja az dltalanos szabélysértési hatdsagot.

® A gyerek otthonrél behozott tirgyainak, jitékainak szabalyoz4sa

A gyerekek éltal az Svoddba hozott tirgyat (jaték, kabala) kételes az 6vondnek
megmutatni, azonban abban bektvetkezett karért az voda nem felel.

Az elveszett targyakért, ékszerekért az 6voda nem felel!
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1.9. Sziilok az 6voddaban

A) A sziil6 jogai

A szill§ joga a szabad 6vodavalasztas. Nkt.72. § ,,(2) A sziil6 gyermeke
adottségainak, képességeinek, érdeklédésénck megfelelden, sajat vallasi, vilignézeti
meggy6zidésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat Gvodat”
A kdtelezd felvételt biztosité 6voda nem tagadhatja meg a gyerek felvételét az alabbi
esetekben:

© Ha a gyerek betdltstte a harmadik életévét, és hatranyos helyzetii.

o Ha a gyerek a gyermek védelmérl és a gyamiigyigazgatdsrdl szolé torvény 41. §-a
szerint jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére.

© Ha a gyerek felvételét a Gyamhatdsag kezdeményezte.

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagdgiai programijat,
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt, Hazirendjét; és tajékoztatist kapjon az abban
foglaltakrol. A sziildknek betekintés céljab6l kérésiikre barmikor 4tadjuk a fent
emlitett dokumentumokat.

Joga, hogy sajét gyermeke fejl6désérél, magaviseletérdl rendszeresen részletes és
érdemi t4jékoztatdst, a gyerek neveléséhez tanicsokat, segitséget kapjon. Minden
gyermekrdl fejlddési naplot vezetnek az 6vodapedagégusok, mely alapjén a sziild
évente kétszer szébeli thjékoztatdst kap. A sziil§ a gyermekérsl kapott tdjékoztatast
ddtummal és alairasédval hitelesiti.

Nkt.72. § ,,(4) A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai
szakszolgalat intézményét. A szl kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a
nevelési tandcsaddson, tovabbd biztositsa gyermekének az iskolapszichol6gusi,
Ovodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valé részvételét, ha a
tanul6val foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot
tesz.

Felvilagositast csak az 6vond adhat foglalkozason kiviili id8ben.

Joga, hogy az igazgaté és a pedagbgus hozzajaruldsival részt vegyen a
foglalkozasokon.

Joga, hogy az intézménnyel szembeni panaszit szGban és frasban egyarént kézolje az
igazgatoval, illetve az 6vodapedagdgusokkal.
Kezdeményezheti sziildi szervezet létrehozdsat, és abban tevékenyen kozremitksdhet.
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B) A sziilo kitelességei

A sziild kdtelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erk&lcsi
fejlodéséhez szitkséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres évoddba jardsat, az 6vodai nevelés
keretein belill foly6 iskolai életmédra valé felkészits foglalkozdsokon torténd
részvételét, melynek egyik feltétele az idében érkezés.

A gyermek az Nkt. 8.§ (3.) pontja értelmében abban az évben, amikor betslti az 3.
életévét, a nevelési év elsd napjatdl (09.01.) Gvodakstelessé valik, mely szerint napi
négy 6rén keresztiil 6vodai nevelésben kell részesiilnie.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését és a tdle elvarhaté médon segitse a fejlédés
folyamatat, valamint a gyerek koézosségbe valé beilleszkedését, a kozosségi élet
szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagégussal és részitkre
az egylittnevelés érdekében sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgoz6inak emberi méltésdgat és jogait.

C) A csaldd és az 6voda nevelési elvei

Az 6voddba jar6 gyerekeket arra neveljilk, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnétteket,
szeressek €s fogadjék el pajtasaik egyéniségét, massgat; tudjak kifejezni magukat, de
legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal,
erbszakossdggal, drulkodéssal oldjak meg. Ezen tSrekvésiink sikerességének
érdekeében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.
Példaul:

B Ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
az 6vodara és az ott dolgozé felndttekre!

a Ne biztassédk gyermekiiket verckedésre, még ha az eléz8 nap az Onok gyermekét is

érte esetleges sérelem!

D) Kapcsolattartds, egyiittmiikodés lehetésége a nevelokkel
Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelébb médszer szerint neveljiik,
szilkség van igazi, valos egylittmiikodésre, nyitottsagra és bszinteségre. Komolyabb

probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6véndt, illetve az

igazgatét, és vellik kdzdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
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Az egyiittmiikddésre alkalmas forumok:

o sziil6i értekezletek (évente 2-3-szor)

© munkadélutan, kz8s rendezvények, nyilt nap

o fogaddo6rék (eldre egyeztetett iddpontban)

© 6véndvel val6 rbvid, esetenkénti megbeszélések, kiilsnds tekintettel a HHH gyerekek

fejlesztésérdl, eseti csaladldtogatisok, dvodai Facebook sziildi zart csoport

- Kérjik a sziiloket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se magénjellegii
beszélgetésekre, az Gvonét az 6vodasokkal valé foglalatossdga kdzben hosszabb idére
ne vonjak el a csoporttdl, mert az eldidézheti a baleset kialakuldsst és zavarhatja a
nevelés-oktatds folyamatét!

- A gyermekiikkel kapcsolatos informaci6t, tdjékoztatdst csak a gyermeke Gvondjétdl
vagy az igazgatdtdl kérjen!

- Az 6voda logopédusa, fejlesztépedagdgusa telefonon, vagy személyesen a megbeszélt
id6pontban tdjékoztatdst, tandcsadast tarthat az érdekl6dd sziildéknek.

- Az évodapedagégusokat €s az alkalmazottakat titoktartisi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és azok csalidjaval kapcsolatban a hivatdsanak ellitdsa sordn
tudomaséra jutott minden tényt, adatot, informéci6t illetden.,

- Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat az igazgaté kivizsgilja és 15
munkanapon beliil, az intézmény Panaszkezelési Szabélyzataban rogzitett

eljarasrendjének megfelelden megvalaszolja.

E) Az 6voda helyiségeinek a sziilok 4ltal hasznilhatosiginak rendje

A csoportszobdban, az 6voda konyhdijaban sziilé nem tart6zkodhat.

- Az intézmény mellékhelyiségét idegenek nem hasznalhatjak,

- Keérjitk a sziiloket, hogy gyermekiiktd] az &lttzdben bucsiizzon el! Rendkiviili esetben
(pl.: pandémiai korlatozasok idején) a kijelslt helyen.
A gyermek-mosdéban sziilok nem tartézkodhatnak az ANTSZ-eldirisok szabdlyai
alapjan.
Az egy€b hivatalos litogatds az igazgatéval val6 egyeztetés szerint térténik. Hivatalos

ligyintézés az irod4ban térténik.
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1.10. Pedagégiai munka az évodaban

Az 6vodai €letet, a foglalkozdsokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a
sziildk és fenntartd igényei szerint, a szakmai kévetelményekben megfogalmazott szinvonalon
— ONAP — eleget tudjon tenni a gyerekek nevelésével, ellatdsaval és gondozassval Osszefliggd
feladatainak.

A) Pedagdgiai programunk 6 célkitlizései

Programunk gyermek- és neveléskdzponti. Gyermekeink sziméra a jéték és a mozgas
maga a tanulés; magukba foglaljdk a kdrnyezeti nevelés megannyi lehetdségét, melyek

gazdagitdsa a gyermeki személyiség fejlodését eredményezi,

B) Nevelésiink alapvet6 céljai

- Az 4vodds gyermekek élménygazdag, harmonikus fejlédésének eldsegitése, az
cletkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével a gyermeki személyiség
kibontakoztatdsa.

- Atesti, szocialis, értelmi érettség biztositdsa sokoldali képességfejleszidssel.

A gyermek és kdrnyezete kzotti szoros érzelmi kotédés kialakitisa; a természeti,
emberi, tirgyi kdrnyezet tevékeny megismerése; az élet tiszteletére, a természet
szeretetére nevelés.

- A hatrényos helyzetii gyermekek szamara Svodai fejlesztd program szervezése. A
program keretében az Ovoda biztositiaa gyermek fejlesztésével kapcsolatos
pedagégiai feladatokat, a szocidlis hétrdnyok enyhitését segitd pedagdgiai
tevékenységet, az egyiittmiikddésck kialakitdsat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a
gyermekek Gvodai nevelése sorin a sziiloket timogatjdk, és a gyermekek szdméra
szolgaltatasokat biztositanak.

- A gyermekek jutalmazdsinak elvei: A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek
elismerésére, a helyes magatartds megerdsitésére helyezziik a hangsilyt, az
elismerést, a dicséretet tartjuk els6dleges nevel8i médszernek.

- Az dvodaban a gyermeket fegyelmezd intézkedés alkalmazésénak formai: a gyermek
szObeli figyelmeztetése, a gyermek iddleges kivondsa a tevékenységbdl, mas

tevékenységbe valo atterelése.
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Napirend:

6:30-11:30  érkez6 gyerekek fogaddsa, szabad jaték,

kezdeményezések

foglalkozdsok, folyamatos tizéraizds (9 érdig), szabad jéték az udvaron, élményszerzd

sétak, egyéb programok

11.30-12.30 késziilodés az ebédhez, tisztilkodés, ebéd, fogmosds, mosdéhasznalat,

késziilddés a pihenéshez
12.30-14.30 mesehallgatas, pihenés/alvas
14.30-16.30  ébredés, mosdbhasznalat, folyamatos  uzsonna,

hazamenetelig,

Mindennapos kezdeményezések /foglalkozési/ teriiletei:

A N N .

v

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és fejlddés

A kiilsé vilag tevékeny megismerése, matematikai tartalommal
A kiils6 vilag tevékeny megismerése

Mozgas

Rajzolas, festés, mintdzas, kézi munka

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gvermektinc

szabad

jaték

A teriiletek korcsoportnak megfeleld mélységii ismeretatadésban nyilvanulnak meg, egy-

egy /heti/téméhoz igazodva.

Unnepeink:

Mikulds — 6vodédban zartkéri

Karéacsony — 6vodaban zartkor(l, kézségi-Miivel6dési hazban
Farsang — 6vodéban nyilt

Anyék napja — é6vodaban nyilt

Gyermeknap — évodaban nyilt

Evzéar6 — dvodaban nyilt

Az iinnepeken lehetSség szerint tinnepi ruhat kériink, ami fehér ing, vagy blaz, és

fekete nadrig vagy szoknya.
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C) Gyermekvédelem feladata az 6vodaban

A Csalddsegité és Gyermekjéléti Szolgdlat dolgozdival folyamatos kapcsolatot tartunk a

hétrényos helyzetll és veszélyeztetett gyerekek érdekében. A gyermekvédelmi felelds

probléma esetén csalddlitogatist tart az Gvondvel; csalddlitogatas tapasztalatait

megbeszélik, és ha indokolt, jeleznek a Gyermekvédelmi Szolgdlat, illetve a Gyamiigy

felé.

D) Egyéb, az int€ézmény biztonsigét garantilé szabdlyok

A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki sziméra alapveté feladat. Baleset-,
tiz-€és bombariadé esetén az elbirasok, intézkedési feladatok betartdsa kotelezd.
(SZMSZ, tiizriadé terv) Az dvoda gondoskodik arrdl, hogy a tliz- és balesetvédelmi
szabilyokat az érintettek koruknak megfeleléen megismerjék.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetr6l, orvost igényld esetr8l tajékoztatni kell a
vezetdt, tivollétében a helyettest.
Ovodén kiviili foglalkozasokra a sziilok frasos engedélyével vissziik a gyerekeket.
A sziilék csak az igazgato, illetve az 6vondk engedélyével tartdzkodhatnak az 6voda
épiiletében. Az évoda folyosdjara — mely egyben az 51t6z6 is — babakocsit behozni
tilos!
A vezetdi engedély megkérése utdn csakis az Gvoda profiljaval, tevékenységével,
mikddésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefliggd rekldmszovegek, anyagok
keriilhetnek ki az 6voda hirdet6tablajéra.
Fontos és betartandé elbirds, hogy az intézmény terilletén part, politikai célt
mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet nem miikédhet, tovabbd amig az évoda
elldtja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathat.
Ovodankban tilos:

- a dohanyz4s,

- a szeszes 1tal fogyasztasa

- kébit és bodits szerek fogyasztisa és tartdsa, valamint

- az alkohol és kabité vagy bodfté szer altal befolysoit 4llapotban vald

megjelenés, tartézkodds!

A Hazirendben foglaltak az dvodat igénybe vevé sziildkre, hozzatartozokra, gyerekekre

€s az 0voda minden alkalmazottjira nézve kotelezdk.
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1.11. ZArod rendelkezések

Az 6voda Hazirendjét a nevelbtestillet fogadja el, amely a fenntart6 Jévéahagyasaval valik
érvényessé. A sziilknek biztositjuk a véleményezési joguk gyakorlasat. A hatélyba Iépett
Hézirendet meg kell ismertetni az 6voda minden dolgozdjaval és minden sziildvel. A

Haézirendben foglaltak visszavonisig érvényesek.

1.12. Jogszabalyi hattér
- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
- Az emberi erbforrasok minisztere 38/2021. (IX. 1.) EMMI rendelete
a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi elbirdsokrdl sz6l6
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet médositasarsl
- 2019. évi LXX. tbrvény - a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térveény
modositasa
- A Ko6zoktatasrdl sz616-tobbszdr médositott 1993, &vi LXXXIX. Térvény;
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrdl sz6lé
rendelkezései, (Gyvt.)
- A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol sz616 117144, (V1.8.) MKM rendelet;
- A gyermek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXL Toérvény;
- A nevel€si-oktatési intézmények miikodésérél sz616 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet
- 2014. évi CV. tSrvény a nemzeti kdznevelésrdl széld 2011. évi CXC. torvény
modositisardl
- A nevelési oktatdsi intézmények miikdésérl sz6l6-tobbszsr médositott 7/2000.
(V.24)
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kézneveldsi
intézmények névhasznalatard!.
- 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
- 251/2006. (XII. 6.) Korm. rendelet
~2012. évi I1. térvény 247. § c) pontja
- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- 2023. évi LI1. torvény a pedagbgusok tj életpalysjirél
-401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szol6 2023, évi
LIL t8rvény végrehajtasarsl.
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Az 6voda hazirendje az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdnak, Alapit6

Okiratanak rendelkezései alapjan késziilt.

22



Legitimdcios zaradék

A Hizirendet a Sziildi Szervezet képviseldivel az igazgatd megismertette, a sziilok,
véleményezési jogukkal élve az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Ludényhalaszi Mesekert Ovoda Sziilsi Szervezete nevében:

Ludényhalaszi, 2024. januar 18,

8ziildi Szervezet vezetbije

A Hazirendet a Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda nevelétestiilete 2024. janudr 18-an tartott
neveldi értekezletén megismerte és elfogadta.

nevelbtestiilet képviselsje dajkék képviselGje

Ludanyhalészi, 2024.01.18.

Fenntarto képvisel6je Igazgatd
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Jelenléti iv, amely a 2024.01.18-ai neveldtestiileti értekezleten, a Hizirend
elfogadisanak ligyében késziilt

1. AdAMNE Nagy THIEA. ... vveeeeeieie e e eeee e e e e e eee e e e
2. Csonka Katalin........o.ooiiiiiiiii et

5.Dénesné Brunda Timea.......cvvvieiieiieietine e e e e e e

6. Takacs GEZa JOZSefNE. ...o.vunene e e e
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X. melléklet

3188 Luddnyhalaszi OM: 202099
Kossuth ut 10.

Ludanyhalaszi

Készitette: Adimné Nagy Timea

igazgaté

Ludényhaliszi, 2024,
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1.1.  Altalanos informécitk az évodarol

- az 6voda neve: Ludanyhaiészi Mesekert Ovoda
az 6voda cime: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.

- OM azonositd: 202099

- intézmény telefonszdma: 06 32/456-005

- intézmény e-mail cime: ludany.ovoda@gergihalo.hu

- intézmény igazgatoja: Adamné Nagy Timea

- alapito és a fenntartd neve: Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat
fenntart6 székhelye: 3188 Luddnyhaldszi, Rakoczi ut 69.

- Alapit6 Okirat szdma és kelte: 1/2024.(1.25.)
- az dvoda orvosa: Dr. Jarosi Janos

- az 6voda (megbizott) véddnGje:  Laukéné Oldh Magdolna

- az 6voda fogorvosa: Dr. Szarvas Tamas

1.2. Az intézmény pontos nyitvatartdisa

- nevelési év: szeptember 1-jét6] augusztus 31-ig tart

- szorgalmi id6szak: szeptember 1-jét6] majus 31-ig tart
nyari idoszak: Jimius 1-jét6] augusztus 31-ig tart

- myéri zarés idépontja: 2 hét (julius hénapban), a zéras id8pontjardl a
szill6ket értesitjiik legkésdbb adott év 02.15-ig
nevelés nélkiili napok szdma: 5 nap, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3.§

(5) bekezdése alapjan, a sziiloket legaldbb 7 munkanappal elétte thjékoztatjuk
napi nyitvatartss: hétfétdl péntekig 6 3° — 16 30
- agyermekek 6vodiban tartozkoddsdnak maximalis ideje: 10 6ra
A reggeli és a délutani érdkban, tehat 6.30-8.00-ig és 15.00-16.30-ig Ssszevont
csoportok mikddnek. Létszamtol fliggben élink a csoportdsszevonds lehetéségével.



1.3. A hazirend célja

A hazirend célja, hogy megallapitsa - tébbek kozstt

- a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasanak médjat,

- az 6vodai munkarendet, a foglalkozdsok rendjét, az 6voda és helyiségei és az 6vodshoz
tartozo teriiletek haszndlatdnak rendjét

- a gyermek 6vodai étrendjével kapcsolatos rendelkezéseket

1.4. A hazirend feladata

Osszhangban az évoda pedagégiai programjaval, a Koéznevelési tdrvényben foglaltakkal,
valamint az SZMSZ szabalyaival, segitse a Sziil8ket az dvodai életben vald eligazodasban,

tdjékozddasban, a helyi szokdsok megértésében, megtanuldsiban.

1.5. A hazirend hatilya

A hazirend személyi hatilya kiterjed valamennyi az intézménnyel munkajogi jogviszonyban
lévé személyre, az 6voda ellatdsdban részesiild gyermekre /6vodai jogviszonyban 4ll6
gyermekekre/, az 6voddban tartozkodé gyermekekre, illetve meghatérozott esetekben a
sziilékre.

A hazirend idébeli hatilya

A gyermekek ¢és szileik vonatkozdsdban a beiratkozéskor (az intézményi gyermeki
jogviszony kezdetekor) keletkezik és az intézményi gyermeki jogviszony megsziinéséig tart.
Kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a sziineteket is. A hdzirendet 5 évente feliil kell
vizsgalni, sziikség esetén mddositani.

A hézirend teriileti hatilya

A hézirend elSirdsait az intézmény teriiletén; azon magatartdsi szabalyait, melyek
értelmezhetdek intézményen kiviil is - az intézmény altal szervezett programok, foglalkozasok

esetében - az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

1.6. A hazirend nyilvidnossiga
A hazirendet nyilvanossigra kell hozni, ki kell fiiggeszteni a falifijsagra, feltslteni az online

felilletre. A hézirendet - minden nevelési év elsé szilléi értekezletén - ismertetjiik az (j



gyermekek sziileivel, illetve a mar 6vodaba jaré gyermekek sziilei is tdjékoztatast kapnak az

esetleges valtoztatasokrol,

L.7. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

- A ket és fél €letév betSltésétd] a tankdtelezettség eléréséig. A Nemzeti kdznevelésrdl
52616 2011. évi CXC. térvény (a tovibbiakban: Nkt.) 8. § (1-2) bekezdés alapjén: Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott
fel éven belill betdlti, feltéve, hogy az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnydban tartézkod4si hellyel rendelkezé haroméves gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

- Amennyiben a gyermek, 4gy- és szobatiszta,

Amikor a gyermek egészséges. (ANTSZ)

1.8. Gyermekek az 6vodaban

A) A gyermekek joga

»Nkt. 45. § (1) Magyarorszégon - az e t6rvényben meghatdrozottak szerint - minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét
teljesiteni.

(2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betdlti, tankdtelessé vélik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanftési napjan
kezdbédik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjdn a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a
gyermek  tankotelezettsége megkezdésének  halasztdsst a  gyamhatésig s
kezdeményezheti. A sziil5, a gyAmhat6sig a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének
Janudr 18-dig nyijthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési
hatérideje 6tven nap. A sziilé kérelme aldtdmasztasira kérelméhez csatolhatja a gyermek
fojlettségét aldtimaszté 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljérdsban szakért6t kell
meghallgatni, akkor csak szakért8i bizottsag rendelhets ki. Ha a szakértdi bizottsag a
szlil6i kérelem benyujtisara nyitva 4116 hatdrid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési

¢vig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyiijtdsdra nincs



szilkség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyez6 szerv a sziil$ kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A biréség eljarasdra alkalmazni
kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) * Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakért6i bizottsag azért
javasolja a tankotelezettség megkezdése al6li felmentésre irdnyulé kérelem benyujtisara
nyitva 4ll6 hatdridd el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valé
részvételét, mert a gyermek sajétos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdméra az 6voda a szakértdi bizottsag
altal javasolt fejlesztéseken tl, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez
sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis éretiség elérésére irdnyuls, az Gvodai nevelés

idbkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

46. § (3) A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

b)a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsdgban és egészséges
kirnyezetben neveljék és oktassik, évodai életrendjét, iskolai tanulményi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetbség
biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfelelfen alakitsak ki,

¢) egyhizi koznevelési intézményben vagy magéin koznevelési intézményben vegye
igénybe az 6vodai, iskolai, kollégiumi ell4tast, tovabba, hogy az 4llami vagy telepiilési
Onkormanyzati fenntartdsu nevelési-oktatasi intézményben fakultativ hitoktatdsban, hit-
¢s erkdlcstanoktatasban vegyen részt,

J) személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatisshoz vald
Jogat, 6nrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valé
Jogat a nevelési-oktatdsi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlitozhat mésokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a miivelddéshez valé jog érvényesitéséhez szitkséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

g) dllapotinak, személyes adottségdnak megfelelé megkiillonboztetett ellstisban -
kiildnleges gondozdsban, rehabiliticiés céla ellatisban - részestilion, és életkoratol

fiiggetleniil a pedagbgiai szakszolgdlat intézményéhez forduljon segitségért,



h) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(4) A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben, csalidja anyagi
helyzetétél fliggéen, kiilon jogszabalyban meghatérozott esetekben kérelmére
térit¢smentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellitasban részesiiljon, tovabba,
hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e térvényben meghatérozott, a gyermekeket,
tanuldkat terheld koitségek megfizetése alél, vagy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztisdra vagy a részletekben val6 fizetésre.

h) vallési, vilagnézeti vagy més meggy6z6dését, nemzetiségi Snazonossagat tiszteletben
tartsék, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joginak gyakorldsa nem iitkdzik
Jogszabilyba, nem sérti mésoknak ezt a jogit, és nem korlatozza a tarsai tanuldshoz vald
joganak gyakoridsat,

i) kérje a foglalkozasokon valé részvétel aldli felmentését,

n) kérje az 4tvételét mésik nevelési-oktatdsi intézménybe,

(7) A tanulo jogainak gyakorlésa sorin nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.”

A nevelési €s oktatdsi intézményben biztonsdgban és egészséges kdrnyezetben
neveljék, oktassak.

A gyerekek biztonsiga érdekében az Gvodéban tartézkodédsa ideje alatt végig
pedagdgus feliigyelete alatt all,

- A gyereket kizvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilénbdztetés nem érheti.

- A gyerek cselekvési szabadsagit, csalddi élethez, maganélethez vald jogit az Gvoda
nem korlatozhatja; de a gyerek ezen jogénak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti
sajét, illetve tdrsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadilyozhatja viselkedésével a tobbick miivelédéséhez, fejlédéséhez val6 jogt.

- A gyerek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztéeszkozok),
berendezéseit (butorok), felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznilhatja,
arra vigyaznia kell.

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

- Eletkorénak és fejlettségének megfelelden a napirendben és a Héazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kSmyezetének és az 4ltala hasznalt
jatékok, eszkzok rendben tartdséban,

- Csaladja szocidlis helyzetétdl fligg6en ingyenes étkeztetésben részesiilhet.



B) A gyermek kotelezettsége, hogy részt vegyen az 6vodai foglalkozésokon.

Nkt. 8§. (2)* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
cletévét betdlti, a nevelési ¢v kezdd napjatél legaldbb napi négy o6rdban évodai
foglalkozason vesz részt. A szill§ - tirgyév 4prilis 15. napjaig benyujtott - kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilsnds méltanylast érdeml6
esetben, Ujabb kérelem alapjin annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az Otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelslt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Gvodai foglalkozéson valé
részvetel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgaté vagy a védénd, tovabbé tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-
szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltaldnos fekvSbeteg-szakeliatisban részt
vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem
a targyév aprilis 15, napja utdn is benytijthaté. Az eljiras idétartama Stven nap.

A gyermek kotelessége, hogy az igazgatd, 6voda pedagdgusai, alkalmazottai, valamint

tarsai emberi méltdsagét €s jogait tiszteletben tartsa!

C) A gyermekek ruhézata az évodaban

- A sziild kdtelessége, hogy a gyermek minden nap tiszta ruhézatban, megfelel méretii
labbeliben, gondozottan érkezzen az Gvodaba.

- Hidegebb idészakban sziikségesnek tartjuk a réteges Sltozksdést.

- Valt6 cipd a csoportszobaban sziikséges!

Vilté cip6 csak jol kapesolhato, fiizhetd 14bbeli lehet a balesetek elkeriilése végett,

- Valtéruha az évszaknak megfeleléen (bugyi, zokni, harisnyanadrag, polo, nadrig)
szilkséges, killondsen a szoktatas idejében, amit a gyermek jelével elldtott taroloban
(oviszsak, hatizsak) kell elhelyezni. A mozgashoz szitkséges -korcsoportt6! fiiggden-
a tornafelszerelés (tornacipd, nadrig, p6l6) egy szintén jellel ellatott tornazsikban
tarolva.

Kérjitk a sziildket, hogy a vetk&zésnél csak a sziikséges segitséget biztositsak a
gyerek onéllésaga érdekében!



D) A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek napi hdromszori étkeztetéséril az 6voda konyhaja gondoskodik. Az
6voda étkezési dijat az adott honap 10. napjaig kell befizetni.

Intézményiink nem rendelkezik dietetikussal, de bizonyos esetben, mikor speciélis
kiilonleges diétara van sziikség a gyermeknek:

»(2a) A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kzétkeztetés keretében nem
biztosithaté a gyermek és a tanul6 diétés étkezése, — a sziilé, mis torvényes képviseld
frasbeli nyilatkozata alapjdn — a gyermek és a tanul6 altal az intézménybe bevitt, vagy
a sziilé, mis tdrvényes képviscld dltal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztisinak lehetdvé tételével is biztosithatd.” (38/2021. (IX. 1.) EMMI
rendelet)

Kozegeészségligyi okokbdl ebédet nem, romlandé uzsonndt pedig csak sajat
felelésségre vihet ki az intézménybdl! Az elbre jelzett ebéd utani tdvoziskor az
uzsonnat kikészitjitk a hazamené gyermekeknek!

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
151.§ alapjén: A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani az 6vodai nevelésben részesiild gyermek utin, ha
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, tartésan beteg vagy
fogyatékos, illetve olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek, amelyben hirom vagy tobb gyermeket nevelnek, valamint a
sziil8 nyilatkozata alapjn az egy fore jut6 havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a
kotelez6  legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval, munkavillaloi,
egeszségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett Ssszegének 130%-4t.

A kedvezményre jogosité iratokat a szilld koteles bemutatni az igazgaténak
(gyermekvédelmi tdmogatds, hiarom vagy tSbb gyermek, tartés betegségrol szolé
orvosi igazolds, illetve szill6i nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez, 6vodai nevelés esetén), mely alapjan allapitjuk
meg az étkezési dijat.

Ha a csalddi élet teriiletein viltozds torténik, kérjiik 0j nyilatkozat kitSltését, az Gj
téritési dij megéllapitdsa vagy t6rlése miatt!

Az otthonrél hozott, kindldsra szént édességet, gylim&lesst kérjilkk a csoportvezetd

dvondnek atadni.



Az §voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrdl hozott &lelmiszerrel
a t6bbi gyerek eldtt nem etikus, valamint az 6voda tisztn tartdsat (5it6z6, folyoso) is

zavarja!

Az étkezések idpontja: # reggeli 8 2 -tol
¢ ebéd 1130461

¢ uzsonna 1432 _tg]

E) A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokdsok

Az 6voddban csak teljesen egészséges gyerek tartézkodhat! Beteg, megfézott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitét szedd, még libadozéd gyerek bevétele az
6vodaba a gyerek biztonsédgos gy6gyuldsa és a tobbi gyerek egészségének megbrzése
¢érdekében nem Iehetséges. Ilyen esetben az 6vénd kotelessége a gyerek atvételének
megtagadésa.

Ovodaban beldzasodott, megbetegedett gyermek esetén az 6vodapedagdgus értesiti a
sziil8t, majd megbeszélés alapjan megkezdi a laz csillapitisat. A sziild koteles minél
hamarabb a gyermekért érkezni!

Az 6vondnek tilos otthonrdl bekiildstt gydgyszert beadni, kivéve allergia
csillapitdsara szolgalé készitmények.

Kivételt képez rendkiviili esetben -tartds betegség esetén- az 6voda orvosanak
utasitasa alapjan torténd gydgyszeradagolds.

Nkt. ,,62.§ (la) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélt intézmény vezetéie a 14
évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda, az 4ltaldnos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatist végzd
iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mikédé gimndzium vagy a
szakgimnazium &tddik-nyolcadik évfolyamédn az intézmény — beleértve az ilyen
kdznevelési alapfeladatot ellaté tobbeéln intézményt is — feltigyelete alatt 4ll, az 1-es
tipusd diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziildjének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatisa alapjén az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis
ellatist biztositja.

10



- (1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevelb-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szaméra az
(1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

- a) a véreukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziil6vel, mas térvényes képviselével, a
megadott kaposolattartdsi mddon egyeztetve, az elSirt id8kszénként a szitkséges
mennyiségii inzulin bead4sat.”

- Fert6zd betegség esetén (barinyhimlS, rubeola, skarlat, tetli) a sziild koteles azt
Jelezni az igazgaténak vagy a gyerek 6vondijének a tovabbi intézkedések miatt. A
gyermek fejének lekezelése, kitisztitdsa a sziilé feladata!

- Esctleges zérlat elrendelése esetén, a fertétlenitd takaritds elvégzése az 6voda
feladata.

- Ovodésaink évi egy alkalommal fogorvosi sziirésben részesiilnek.

A védbnével rendszeres kapcsolatban 4llunk, évente kétszer, illetve jelzésre
fejtetvességi szilirést végez.
Az 6v6nd teendGje baleset vagy napkdzbeni megbetegedd gyermek esetén:

oA gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikozben a csoport feliigyeletét meg kell

szervezni. A sziilot azonnal értesiteni.

B A baleset sulyossigitol fiiggben, illetve eszméletvesztés, ldzgores esetén orvosrdl kell

gondoskodni.

F) Egyéb szabalyozasok
e Ovodiba jarési kitelezettség

A Koznevelési Torvény 8.§ alapjan az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a nevelési év kezd® napjatél legalabb
napi négy éraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A jegyzd, a sziils - thrgyév aprilis 15.
napjaig benytjtott - kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elStt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betélt, kiilonds méltanylast érdemld esetben,
jabb kérelem alapjén annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otddik életévét betSlti a Kormany rendeletében kijelslt szerv (a tovabbiakban: felmentést

engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozéson valé részvétel alél, ha a gyermek
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csalddi koriilményei, sajétos helyzete indokolja. Ha az eljérdsban szakértst kell
meghaligatni, csak az Gvodavezetd vagy a védénd, tovabbi tartés gydgykezelés alatt 4116
gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalinos jar6beteg-szakellatasban, vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltaldnos fekvébeteg-szakellatisban részt vevd szakorvos rendelhetd
ki. Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév 4prilis 15. napja
utén is benyijthaté. Az eljirés idétartama Stven nap,

Felvétel alapelvei
- Az 6vodai beiratkozésra a tirgyév aprilis 20-a és méajus 20-a kozétt keriil sor.

- Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositét, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, TAJ kértyét, tovabbé a sziil6 személyi
azonosito €s lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyit.

- Az igazgatd az 6vodai felvételi kérelemre vonatkozd ddntését hatdrozati formaban
kozli a sziilével.

- A mas korzetbe tartoz6 gyermekkel jogviszonyt Iétesithet az évoda abban az esetben,

ha a fér6hely kihaszndlatlansaga azt lehet3vé teszi.

A gyerekek csoportjanak meghatirozasa

- A csoportok felosztdsa az igazgat6 hatdskorébe tartozik.

- Kiilén specidlis foglalkozdsokon résztvevé gyerekek (fejlesztd, felzarkoztatd,
logopédia) a pedagégiai szakszolgalat, a szakértéi bizottsdg és a nevelési tanicsado
altal meghatérozott médon, az igazgatoval egyeztetett iddpontban, a csoportbél
kiemelve, arra kijelolt helyen torténik.

- Hittan foglalkozdson azon sziilék gyermekei vesznek részt, akik arr6l nyilatkoztak &v
elején.

Angol foglalkozison a nagycsoportos gyerekek vesznek részt az 6vodai életen beliil.

A gvermekek dtvétele

Az édtvétel hivatalos atjelentkezés Utjan torténik.
- Az 6vodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az évoda
igazgatdja a dontésrl értesiti az el6z6 voda igazgatjat. A tankdteles korii gyermeket az

ovoda koteles fogadni,
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Az &vodai elhelvezés mepsziinése

Nkt. 45. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik
életévét betdlti tankdtelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv
dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Ha a
szakértéi bizottsig a sz{iléi kérelem benyujtasdra nyitva 4116 hatéridé eldtt a gyermek
tovébbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi
kérelem benydjtasira nincs szilkség. Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a szilld kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankételezettségének
teljesitését.

® A gyerekek érkezésének és tdvozdsanak rendje

82 -ig érkezzen meg a gyerek az Gvodéba!

- A gyereket 6vodiba érkezésekor a sziild minden esetben személyesen adja 4t az
Gvondnek, pedagdgiai asszisztensnek, vagy a dajkanak!
A gyermeket csak a sziileik vagy az dltaluk meghatarozott nagykori személy viheti
el. Tizennégy év alatti gyermeknek az 6vodds gyermeket csak a sziildé irdsbeli
engedélye utan adjuk 4t!

- Az elvilt szill8k esetében a birosag dltal megjeldlt személy viheti el a gyermeket.
Az 6v6né idegennek csak a sziil6 frasos engedélyével adhat ki gyermeket, vagy ha a
szlil6 eldre tédjékoztatja a gyermeke 6vondijét.

- Amennyiben az évoda nyitvatartasi ideje alatt nem jénnek a gyermekért, az alabbiak
szerint jarunk el:

- 1. A rendelkezésiinkre 4116 telefonszamon prébéljuk a sziil6t elémi 16:20-t61.

- 2. A szill8t vagy az éltala megjelolt személyt annak érkezéséig az figyeletes
6vodapedagogus a gyermekkel az G6voddban vérja meg. Ha a késés sziil§ éltal t8rténd
értesités nélklil torténik és az dvoda veszi fel a kapesolatot a sziilékkel, értesitjiik az

esetrdl a gyermekvédelmi felelsiinket!
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e Egvéb tavolmaradasok igazoldsénak rendje (20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet 51.§)

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztdst igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek a sziilé irdsbeli kérelmére az
igazgat6tdl engedélyt kapott a tivolmaradasra.

Ha a gyermek beteg volt és azt igazolja.

Ha a gyermek hat6sigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasit nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az igazgato a

mulasztésrél tdjékoztatja az 4ltalinos szabalysértési hatésdgot.

® A gverek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabdlyozisa

A gyerekek altal az 6voddba hozott tirgyat (jaték, kabala) kételes az Gvéndnek
megmutatni, azonban abban bekvetkezett karért az dvoda nem felel.

Az clveszett trgyakért, ékszerekért az 6voda nem felel!
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1.9, Sziil6k az évodaban

A) A sziil6 jogai

A sziil6 joga a szabad dvodavilasztas. Nkt.72. § ,,(2) A szilld gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelden, sajat vallasi, vilignézeti
meggybzdésére, nemzetiségi hovatartozdsira tekintettel szabadon vélaszthat dvod4t”
A kételezd felvételt biztosité 6voda nem tagadhatja meg a gyerek felvételét az alabbi
esetekben:

© Ha a gyerek betdltdtte a harmadik életévét, és hatranyos helyzetil.

© Ha a gyerek a gyermek védelmérbl €s a gyamiigyigazgatisrol sz616 torvény 41, §-a
szerint jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére.

o Ha a gyerek felvételét a Gydmhatosag kezdeményezte.

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai programijat,
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt, Hizirendjét; és tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol. A sziildknek betekintés céljabol kérésiikre barmikor 4tadjuk a fent
emlitett dokumentumokat.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlidésérsl, magaviseletérél rendszeresen részletes és
érdemi tdj€koztatast, a gyerek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon. Minden
gyermekrdl fejlédési naplét vezetnek az Svodapedagégusok, mely alapjan a sziilé
évente kétszer szobeli tAjékoztatdst kap. A sziild a gyermekérdl kapott tajékoztatast
ditummal és aldiraséval hitelesiti.

Nkt.72. § ,,(4) A szill6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai
szakszolgalat intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a
nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholégusi,
dvodapszicholégusi vizsgélaton €s a fejleszté foglalkozdsokon valé részvételét, ha a
tanul6val foglalkoz6 pedagégusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot
tesz,

Felvilagositast csak az 6vond adhat foglalkozason kiviili iddben.

Joga, hogy az igazgatd &s a pedaglgus hozzdjaruldsival részt vegyen a
foglalkozasokon.

Joga, hogy az intézménnyel szembeni panaszit szoban és irdsban egyarant kbzolje az
igazgatoval, illetve az 6vodapedagégusokkal.

Kezdeményezheti sziil6i szervezet 1étrehozését, és abban tevékenyen kdzremiiksdhet.
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B) A sziil6 kotelességei

A sziil$ ktelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Gvodédba jirdsat, az dvodai nevelds
keretein beliil folyé iskolai életmddra vald felkészitd foglalkozasokon torténd
részvételét, melynek egyik feltétele az idében érkezés.

A gyermek az Nkt. 8.§ (3.) pontja értelmében abban az évben, amikor betslti az 3.
életévét, a nevelési év elsd napjatol (09.01.) 6vodakdtelessé valik, mely szerint napi
négy o6ran keresztiil 6vodai nevelésben kell részesiilnie.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését és a téle elvarhaté modon segitse a fejlodés
folyamatit, valamint a gyerek kdzdsségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet
szabdlyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagégussal és résziikre
az egyiittnevelés érdekében sziikséges tdjékoztatdst adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagét és jogait.

C) A csalad és az 6voda nevelési elvei

Az 6vodédba jard gyerekeket arra neveljilk, hogy tanuljék meg tisztelni a feln6tteket,
szeressek €s fogadjdk el pajtdsaik egyéniségét, massagat; tudjék kifejezni magukat, de
legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasiggal,
erszakossiggal, drulkod4ssal oldjdk meg. Ezen tdrekvésiink sikerességének
érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.
Példaul:

B Ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket mésok gyermekére,
az dvoddra és az oft dolgozd felnbttekre!

B Ne biztassdk gyermekiiket verekedésre, még ha az elézd nap az Ondk gyermekét is

érte esetleges sérelem!

D) Kapesolattartas, egyiittmiikidés lehetdsége a neveldkkel

Annak érdekében, hogy a gyerckeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik,

szitkség van igazi, valés egylittmiikddésre, nyitottsigra és Oszinteségre. Komolyabb

probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az ovénét, illetve az

igazgatot, és veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
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Az egyiittmlikbdésre alkalmas férumok:

o sziildi értekezletek (évente 2-3-szor)

o munkadélutan, k6ézos rendezvények, nyilt nap

o fogadGorak (eldre egyeztetett idGpontban)

o 6véndvel valé rovid, esetenkénti megbeszélések, kiildnds tekintettel a HHH gyerekek

fejlesztésérdl, eseti csaladlatogatasok, dvodai Facebook sziiléi zart csoport

Kérjitk a sziiléket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se magénjellegii
beszélgetésekre, az 6vondt az dvodasokkal vald foglalatossaga k6zben hosszabb id6re
ne vonjak el a csoporttdl, mert az eléidézheti a baleset kialakulasat és zavarhatja a
nevelés-oktatas folyamatat!

A gyermekiikkel kapcsolatos informacidt, tdjékoztatast csak a gyermeke 6vondjétdl
vagy az igazgatotdl kérjen!

Az 6voda logopédusa, fejlesztdpedagdgusa telefonon, vagy személyesen a megbeszélt
id6pontban tdjékoztatast, tandcsadést tarthat az érdeki6dd sziilbknek.

Az o6vodapedagdgusokat €s az alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel ¢és azok csaladjaval kapcsolatban a hivatasanak ellatdsa sordn
tudomasaéra jutott minden tényt, adatot, informéciét illetéen.

Az frasban beadott panaszokat, javaslatokat az igazgatd kivizsgalja és 15
munkanapon beliil, az intézmény Panaszkezelési Szabalyzataban rigzitett

eljarasrendjének megfelelben megvilaszolja.

E) Az 6voda helyiségeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje

A csoportszobdban, az 6voda konyhajaban sziilé nem tartézkodhat.

Az intézmény mellékhelyiségét idegenek nem hasznalhatjik.

Kérjtik a sziiléket, hogy gyermekiiktdl az 6itéz6ben bicsizzon el! Rendkiviili esetben
(pl.: pandémiai korlatozasok idején) a kijeldlt helyen.

A gyermek-mosddban sziildk nem tartézkodhatnak az ANTSZ-eldirasok szabélyai
alapjén.

Az egyéb hivatalos latogatas az igazgatOval vald egyeztetés szerint torténik. Hivatalos
tigyintézés az iroddban tdrténik.
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1.10. Pedagégiai munka az é6veddban

Az Gvodai €letet, a foglalkozdsokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a
sziilok és fenntart6 igényei szerint, a szakmai kdvetelményekben megfogalmazott szinvonalon
— ONAP - eleget tudjon tenni a gyerekek nevelésével, ellatisdval és gondozasaval Gsszefliggd
feladatainak.

A) Pedagogiai programunk 6 célkitiizései

Programunk gyermek- és neveléskdzponti. Gyermekeink szaméra a jaték és a mozgds
maga a tanulds; magukba foglaljadk a kornyezeti nevelés megannyi lehetdségét, melyek

gazdagitasa a gyermeki személyiség fejlodését eredményezi.

B) Nevelésiink alapvet6 céljai
Az 6vodas gyermekek élménygazdag, harmonikus fejlédésének elBsegitése, az
cletkori €s egyéni sajatossidgok figyelembevételével a gyermeki személyiség
kibontakoztatasa.

- A testi, szocialis, értelmi érettség biztositisa sokoldalt képességfejlesztéssel.

- A gyermek és kornyezete kdzétti szoros érzelmi kotddés kialakitdsa; a természeti,
emberi, tirgyi kornyezet tevékeny megismerése; az élet tiszteletére, a természet
szeretetére nevelés.

- A hétranyos helyzetli gyermekek szamara ovodai fejlesztd program szervezése. A
program keretében az 6voda biztositjaa gyermek fejlesztésével kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat, a szocidlis hatranyok enyhitését segité pedagogiai
tevékenységet, az egyiittmiikddések kialakitasat azokkal a szolgélatokkal, amelyek a
gyermekek 6vodai nevelése sordn a sziiléket tamogatjak, és a gyermekek szdméra
szolgaltatdsokat biztositanak.

A gyermekek jutalmazésdnak elvei: A gyermekek nevelésében a pozitiv értékek
clismerésére, a helyes magatartds megerdsitésére helyezziik a hangsilyt, az
elismerést, a dicséretet tartjuk elsédleges neveldi modszernek.

- Az bvoddban a gyermeket fegyelmez6 intézkedés alkalmazasanak formdi: a gyermek
szdbeli figyelmeztetése, a gyermek idéleges kivondsa a tevékenységbdl, mds

tevékenységbe valo atterelése.
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Napirend:

6:30- 11:30  érkez8 gyerekek fogaddsa, szabad jiték, kezdeményezések
foglalkozasok, folyamatos tizéraizas (9 éraig), szabad jaték az udvaron, €lményszerzd
sétak, egyéb programok

11.30-12.30 késziilédés az ebédhez, tisztilkodas, ebéd, fogmosds, mosddhasznalat,
késziilodés a pihenéshez

12.30-14.30 mesehallgatas, pihenés/alvis

14.30-16.30  ¢ébredés, mosddhaszndlat, folyamatos uzsonna, szabad jaték

hazamenetelig.

Mindennapos kezdeményezések /foglalkozisi/ teriiletei:

AN N N NN

v

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és fejlédés

A kiils6 vilag tevékeny megismerése, matematikai tartalommal
A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Mozgas

Rajzolas, festés, mintizas, kézi munka

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

A terilletek korcsoportnak megfelelé mélységii ismeretataddsban nyilvanulnak meg, egy-

egy /heti/témahoz igazodva.

Unnepeink:

Mikulés — 6vodaban zartksrii

Karacsony — 6vodaban zartkorii, kézségi-Miivelddési hazban

Farsang — 6vodaban nyilt

Anyék napja — évodaban nyilt

Gyermeknap — évodaban nyilt

Evzéir6 — 6vodaban nyflt

Az iinnepeken lehetdség szerint finnepi ruhét kériink, ami fehér ing, vagy bliz, és

fekete nadrag vagy szoknya.
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C) Gvermekvédelem feladata az 6voddban
A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat dolgozdival folyamatos kapcsolatot tartunk a

hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek érdekében. A gyermekvédelmi felelbs

probléma esetén csalddldtogatist tart az Svondvel; csalddlitogatds tapasztalatait

megbeszélik, és ha indokolt, jeleznek a Gyermekvédelmi Szolgdlat, illetve a Gydmiigy

felé.

D) Egyéb, az intézmény biztonsigat garantalé szabslyok

A balesetveszély elkeriilése és elhdritdsa mindenki szdmara alapvetd feladat. Baleset-,
tiiz-és bombariadé esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartdsa kotelezd.
(SZMSZ, tiizriadé terv) Az 6voda gondoskodik arrdl, hogy a tiiz- és balesetvédelmi
szabdlyokat az érintettek koruknak megfelelden megismerjék.
Az 6vodiban tortént legkisebb balesetrSl, orvost igénylé esetrd] tajékoztatni kell a
vezetdt, tavollétében a helyettest.
Ovodén kiviili foglalkozésokra a sziil6k irésos engedélyével vissziik a gyerekeket.
A sziilék csak az igazgatd, illetve az 6vondk engedélyével tartézkodhatnak az dvoda
épilletében. Az 6voda folyosdjara — mely egyben az 6lt6zd is — babakocsit behozni
tilos!
A vezetSi engedély megkérése utin csakis az Gvoda profiljaval, tevékenységével,
mikddésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefiggd rekldmszovegek, anyagok
keriilhetnek ki az dvoda hirdet6tdbl4jara.
Fontos €s betartandd elbirds, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli
mozgalom vagy pérthoz kitodé szervezet nem miikSdhet, tovabba amig az Gvoda
ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathaté.
Ovodénkban tilos:

- a dohényzas,

- a szeszes ital fogyasztasa

- kébito és boditd szerek fogyasztasa és tartdsa, valamint

- az alkohol és kébité vagy bodité szer altal befolydsolt allapotban valé

megjelenés, tartdozkod4s!

A Hiézirendben foglaltak az 6vodat igénybe vevd sziildkre, hozzatartozokra, gyerekekre

¢s az 6voda minden alkalmazottjira nézve kotelezok.
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1.11. Zaré rendelkezések

Az 6voda Hézirendjét a nevelGtestiilet fogadja el, amely a fenntarté j6vahagyasaval valik
érvényesse. A szill6knek biztositjuk a véleményezési joguk gyakorldsat. A hatdlyba lépett
Hazirendet meg kell ismertetni az 6voda minden dolgozéjaval és minden sziilével. A

Hazirendben foglaltak visszavonésig érvényesek.

1.12. Jogszabalyi hittér
- A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
- Az emberi er6forrasok minisztere 38/2021. (IX. 1.) EMMI rendelete
a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozés-egészségiigyi el6irasokrol szold
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet modositasarél
- 2019. évi LXX. torvény - a nemzeti kdznevelésrl sz6lé 2011. évi CXC. térvény
mddositisa
- A Ko&zoktatasrol sz616-t6bbszér médositott 1993, évi LXXXIX. Torvény;
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold
rendelkezései, (Gyvt.)
- A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl sz616 11/144. (V1.8.) MKM rendelet;
- A gyermek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. Térvény;
- A nevelési-oktatési intézmények miik8désérsl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
- 2014, évi CV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény
modositisardl
- A nevelési oktatdsi intézmények miksdésérél szolo-tobbszér médositott 7/2000.
(V.24)
- 20/2012.(VIIL31.) EMMI a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kiznevelési
intézmények névhasznilatirol.
- 331/2006. (Xi1. 23.) Korm. rendelet
- 251/2006. (XII. 6.) Korm. rendelet
- 2012. évi II. tdrvény 247. § c) pontja
- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok iij életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.
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Az 6voda hézirendje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak, Alapité

Okiratanak rendelkezései alapjan késziilt.
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Legitimacios zdradék

A Hazirendet a Szilldi Szervezet képviselSivel az igazgaté megismertette, a szilSk,
véleményezési jogukkal élve az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Sziili Szervezete nevében:
Ludényhalaszi, 2024. januar 18,

Sziildi Szervezet vezetdje

A Hazirendet a Ludényhaldszi Mesekert Ovoda nevelStestiilete 2024. januar 18-4n tartott
neveldi értekezletén megismerte és elfogadta.

nevel6testiilet képvisel§je dajkék képvisel6je

Ludényhalaszi, 2024.01.18.

Fenntarté képvisel6je Igazgatd
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Jelenléti iv, amely a 2024.01.18-ai nevelétestiileti értekezleten, a Hizirend
elfogaddsanak iigyében késziilt

1. Adamné Nagy TIMea.........iiiiiiiiii e vee v
2. Csonka Katalin........oovviiuiiiniiiiiiiiii e e
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XI. meliéklet

) Eldterjesztés
Ludanyhaliszi Kézségi Onkormanyzat 2024-25, évi kézfoglalkoztatdsi terve

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az elbttink 4ll6 években tovébbra is korményzati cél a kozfoglalkoztatds lassi kivezetése a
munkaerSpiacrél. Telepiilésiink tekintetében csdkkent a kozfoglalkoztatdsba vonhaték létszima.
Jelentds az iizemorvosi vizsgélaton alkalmatlannak minGsitettek szAma, tovabba nagyon magas a
kozfoglakoztatést elutasitd allikeresSk szdma. fzy a mar tAmogatott 1étszdmok, a tapasztalok alapjan,
egyre nehezebben tblthet6k fel. A mintaprogramokba vonhaté kézfoglalkoztatottak irdnyadé 1étszAmat
az ¢l6z6 év atlaglétszdma alapjan allapitjdk meg melytdl 1-2 f6 erejéig indokolt esetben el lehet témi.
Onkorményzatunkndl a mintaprogramba bevontak létszdma az évrSl-évre csikken, a 2024-25. évi
programban 10 £6.

Kormanyzati déntés a jarasi startmunka mintaprogramokrél még nem sziiletett. Jelenleg a kérelmek a
varmegyei foglalkoztatdsi osztdlyon valé befogadisa és ellenbrzése zajlik, a beliigyminisztériumi
dontés februar kdzepén varhatd.

A jéarasi startmunka mintaprogramok lehetséges programlébaibél a méar 2012. éta zajlé mezbgazdasagi
projektet folytatjuk. A tervek szerint a program 2024. mércius 1-jén indul, az elézd program lejarta
utdn kozvetleniil. A megszokottak szerint egy éves idtartamra, azaz 2025. februsr 29-ig keriilnek
megkdtésre a szerzddések.

A foglalkoztatottak Gsszlétszdma: 10 £8, ebbél 1 £6 munkavezets, 9 £5 segédmunkds. Foglalkoztatasuk
teljes, napi 8 Ords munkaid8ben térténik. Bérezésiik a mindenkori minimalbérhez és garantalt
minimalbérhez kotdtt, annak 50%-a. A munkavezetd esetében a bérezés plusz 10%-kal né.

A program teljes koltsége 100%-ban timogatott, kotelez8 oner6 nincs. A kdzvetlen kéltség
tamogatasanak intenzitdsa 1étszamfiiggs, a program a legkedvez8bb kategériaba esik. Mivel a jarasi
startmunka programok alapvetS célja az elmtilt években kialakitott, fenntarthaté kapacitasok
miikddtetése, a tmogatds terhére tovabbi fejlesztésre, U beruhazésra, 1j tevékenység elinditasara, 0
foldteriilet miivelésbe t6rténé bevondsira, 1j ndvényi kultirdk telepitésére, valamint bj Gtletek, 4j
kezdemeényezések megvaldsitasdra nincs lehetéség, Ennek megfelelSen tovabbi fejlesztési céln,
beruhdzasi kozfoglalkoztatdsi tdmogatdsok jardsi programokban nem tervezhetdk és nem
igényelhet8k. Nagy éri€kii (400 000 Ft egyedi beszerzési értéket meghalado6) eszkdz beszerzése egyik
programelemben sem tervezhetS. Tamogaté volt azonban a 0204/2 Hrsz-i teriileten egy nyitott
kocsiszin 1étrehozdsénak anyagkoltsége, ahol a pétkocsikat, és a traktor egy¢b csatolmanyait (V tarcsa,
rendsodro, stb.) tudjuk tirolni az idGjarastol védetten.

Ezek alapjdn program teljes koltsége: 20 526 304,-. Ebbél:
- munkabér és jarulékai: 17 219 004,- Ft
- dologi kéltség: 3 307 300,-

Mivel a program tervezésénél 6 kritérium, hogy az allattenyésztéshez sziikséges takarmany minimum
50%-at sajat termelésbSl kell elAllitani, ezért a f8 hangsilyt takarmdnykukorica termelésére
helyeztik. Az 6vodai konyha sziméra legfSképp burgonyét, emellett kisebb volumenben borsé,
fokhagyma, hagyma, uborka és gydkér- &s tokfélék, termesztését tervezzilk, szabadfoldén,

Az allattenyésztés gon tovébbra is sertést és juhot tartunk.

A hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatasi programunk 2023. december 1. napja ota zajlik. Létszama 6
f6 segédmunkds. A szerzédések jelenleg 2024.05.31. napjaig vannak megkdtve, szintén napi 8 6ras
teljes munkaid8s foglalkoztatissal, a kézfoglalkoztatdsi bérezés szabalyai szerint. A programban
telepiiléskarbantart4si munkakat végziink (temet8gondozas, virdgigyasok gondozésa, hulladékgytijtés,
kdzterillet takaritds) Az egységes temetSkép kialakitdsa érdekében a 113. hrsz- folduttal
parhuzamosan futd az utcafronti keritéssel &sszhangban 4ll6 Kkeritéselemekre cseréljiik. Ennek
anyagkoltségét részben timogatjdk a programban kézvetlen koltségként. A bérksltség 100%-ban
témogatott.



Ezek alapjan program teljes koltsége: 4 884 416,-. Ebb6l:
- munkabér és jarulékai: 4 447 440,- Ft
- dologi koltség: 436 976,-

Tovabbi programok inditisérél a majdani korményzati dontések, azok kritériumai, valamint a
bevonhat6 éllaskeresk 1étszama alapjan a kés6bbiekben déntiink.

Ludényhalészi, 2024. januér 18.

Hatarozati javaslat

Ludényhaliszi Kozségi Onkormsnyzat
Képvisel-testiiletének

..../2024. (.....) hatfrozata

Ludanyhalészi Kozségi 6nkonnényzat Képvisel6-testilete az Onkormanyzat
2024-25. évi kozfoglalkoztatdsi tervét a ..... melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

Hataridé: értelemszeriien
Felel6s: Kovacs Imre polgirmester



