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SZMSZ-re vonatkozd valtozas:
Puétv. 171. §(15) bekezdése elrendeli, hogy 2023. szeptember 1-t6l az Nkt.25§(1)
bekezdése ify modosul:

- 25.§(1) Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az

intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.



1 Bevezeto

Altaldanos rendelkezések

1.1  1.1. A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, hatdlya, jogszabdlyi hdttere

Az 6vodai szervezeti miikodési szabalyzat 1étrehozasanak célja, hogy meghatarozza az 6voda
mukodésével kapcsolatos szabalyokat és elveket, valamint megszervezze az 6vodai
tevékenységeket és az oktatasi-nevelési folyamatot.

Az dvodai szervezeti miikodési szabalyzat célja a gyermekek 6vodai ellatasa és nevelése soran
alkalmazand6 szabalyrendben, elvek meghatidrozadsa. A szabalyzat célja tovabba, hogy
biztositsa az 6vodai intézmény hatékony, 0sszehangolt egyiittmiikodést a sziilokkel és a
kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A szabalyzat hatalya az 6vodai intézményre terjed ki, és minden dolgozot, gyermeket, sziilt
¢s mas személyeket kotelezi, akik az dvodai miikodésben részt vesznek vagy az intézmény
terliletén tartozkodnak.

A szabalyzat meghatarozza az 6vodai személyzet feladatait és felelosségét.

A szabalyzat minden résztvevore kiterjed0 jogokat, kotelezettségeket rogziti, valamint az
érintettek részére nydjt informacidkat és kommunikacids rendszert.

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is meghatarozasa.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. § felhatalmazasa

alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatunkban meghatdrozzuk, az Alapitdé okirat alapjan a
koznevelési intézménylink szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési

szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok

Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



1.2. Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ a nevelOtestiilet elfogadasaval, a fenntart6

jovahagydsanak idopontjaval Iép hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyba all6 minden koznevelési foglalkoztatottra (igazgatora,
igazgatohelyettesre, Ovodapedagogusokra, pedagogiai munkat kozvetleniil segitOkre
(pedagogiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar) és egyéb alkalmazottakra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézményben, telephelyek teriiletén munkat
végzokre, az 6voda feladatainak megvalositasdban résztvevokre.

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire azokon a teriileteken, ahol érintettek.
Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

Az intézmény tertileteire.
Az intézmény altal szervezett, pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz kapcsolddo,

intézményen kiviili programokra, rendezvényekre, helyszinekre

Az igazgatdé gondoskodik arrol, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az igazgat6 a felelés. A Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos

jogszabalyok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az irdnyadok.

Az SZMSZ az intézmény belso szabalyzata, annak betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara nézve kotelezo érvényu!

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak sziikségessége:
- Az intézmény szervezeti és miikddési rendjében valtozas torténik
- Azt az aktualis jogszabaly eldirja

- A fenntarto eldirja



- A neveldtestiilet mindsitett tObbsége erre javaslatot tesz

- A sziil6k mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal o6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg

- Alapité Okirat

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

- Pedagodgiai Program

- Intézményi Onértékelési Program

- Hazirend

Az intézmény milkodésének tervezhet6 részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- A nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)

- Eves 6nértékelési terv

- Egyéb bels6 szabalyzatok

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzatunk létrehozdasdanak jogszabadlyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012.(VIIL.28.) korm.r. az nkt 2011. évi CXC. torvény véghajtasi rendeletérol

- 363/2012 (XIIL.17.) kormany rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol és
annak modositasardl szolo a 137/2018. (VIL.25.) korményrendlet

- 2023. évi LII-térvény a PUETV

- 401/2023.(VIIL.30.) korm.rend. a PUETV sz616 2023. LII. térvény végrehajtasarol

- 402/203. (VII1.30) korm. rend. felzarkozo és kedvezményezett telepiilésekrdl

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatatol



- 1997. évi XXXI: torvény az esélyegyenldség érvényestilésének kozoktatdsban torténd
elémozditasat szolgdlo egyes torvények modositasarol
- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasarol

- A fenntart6 helyi rendeletei, hatarozatai

Ovoda szabalyozé dokumentumai:
- Alapitd okirat

- Pedagdgiai Program

- SZMSZ

- Hazirend

Utmutaték — Oktatasi hivatal:

Kézikonyvek 2025:

- A 2025. ¢évi orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekre érvényes Osszevont
tanfelligyeleti kézikonyv (hetedik kiadas) erre a linkre kattintva érhetd el.

- A 2025. évi komplex tanfeliigyeleti ellendrzések soran hasznalt tanfeliigyeleti
kézikonyv (els6 kiadas) erre a linkre kattintva érheto el.

- Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (kiegészitékkel)

- Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok

Alapdokumentumok:

az alapito okirat
a szervezeti €s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Egyéb dokumentumok:



a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszdmoloval)
egy¢éb belso szabalyzatok
2 Alapelveink

Az ovodai intézmény alapelvei kozott szerepelnek a gyermekek és csaladjaik tiszteletben
tartdsa, a mindségi oktatds-nevelés biztositdsa, a gyermeki egyéni sziikségletek
figyelembevétele, valamint a bizalmi 1€gkor és pozitiv szemlélet kialakitasa.

Az 6vodai tevékenységek szervezése magaban foglalja a napi, heti és éves tevékenységi
szokasok kialakitasat, meghatarozasat, valamint az 6vodai programok szervezését. Az dvodai
programok lehetnek példaul kozosségi foglalkozasok, jatékos tanulasi tevékenységek,
természeti kiranduldsok vagy sziildi értekezletek.

Az ovodai dolgozdk jogai €s kotelezettségei kozott szerepel a munkaidd, a szabadsag, a
fizetés és a munkakapcsolatok szabalyai. Az évodai dolgozok kotelezettségei kozé tartozik
példaul a gyermekek biztonsaganak ¢és jolétének megdrzése, a sziilokkel vald egylittmiikodés,
valamint a folyamatos tovabbképzés és szakmai fejlodés.

Az 6vodai szervezeti miikodési szabalyzatot minden 6vodai dolgozonak és sziilonek meg kell
ismernie, ¢s be kell tartania annak szabalyait €s elveit a sikeres és zavartalan 6vodai miikodés

érdekében!

Az 6vodaink nevelési alapelvei a kovetkezok:

1. Gyermekkozpontisag: Az 6vodai munka kiemelt szempontja a gyermek igényeinek,
érdeklodésének ¢és fejlettségének figyelembevétele, valamint megfeleld tdmogatisa ¢és

segitése.

2. Jaték alapu nevelés: Az 6voda kdzponti tevékenysége a jaték, amely a gyermek szdmara

a legtermészetesebb ¢és labfontosabb tanulasi és fejlodési forma.



3. Erzelmek és szocialis kompetencia fejlesztése: Az 6voda célja, hogy segitse a gyermek
érzelmi intelligencidjanak ¢és szocidlis készségeinek kialakulasat, valamint ell@segitse

egylittmiikodésre vald képességének fejlodését.

4. Erdeklédés és kivancsisag kielégitése: Az ovoda célja, hogy olyan kornyezetet
teremtsen, ahol a gyermek érdeklddése €s kivancsisaga kielégithetd, valamint a felfedezésre

és kisérletezésre 0sztonozzi.

5. Az egyéni kiilonbségek tamogatisa: Az 6voda minden gyermeket az adottsagaihoz és
képességeihez mér tamogat, torekszik figyelem lenni és figyelembe venni az egyéniséget ¢és

sajatos igényeket.

6. Demokratikus mintak, értékek atadasa: Az oOvodai nevelésben fontosak a
demokratikus alapelvek atadasa, mint az egyiittmiikddes, tisztelet, feleldosségvallalas és

bizalom.

7. Az egészséges életméd a kornyezettudatossag elésegitése: Az 6voda feleldssége, hogy
segitse a gyermek egészséges ¢életmddra nevelését, mint példaul a megfeleld taplalkozas,
rendszeres testmozgas ¢és higiéniaszokasok kialakitasa. Tovabba, fontosnak tartja a

kornyezettudatossagra valo nevelést.

Ezen alapelvek mentén a gyerekek harmonikus és Kkiegyensilyozott fejlodése,
személyiségének kibontakozasa és a pozitiv onértékelés kialakulasa all munkank

kozéppontjaban!



2.1 Az intézmény alapadatai neve, cime, a elérhetoségei:

Az intézmény neve: Nagyatadi Ovodak

Roviditett neve : NOVIK

Cime: 7500 Nagyatad Rozsnyoi u. 2/A
Oktatasi azonositoja: 202 359

Alapitoé okiratanak kelte: 2015. majus 28.

Az intézmény alapitasanak idopontja:  2013. januar O1.

Székhelye: 7500 Nagyatad Rozsnydi u. 2/A

Elérhetoségi telefonszama: 30/205-1449

Email cim: ovikozpont.nagyatad@gmail.com

Telephelyei:

Telephely Cim Telephely vezeto Telefon Féraohely
Csillagszem Nagyatad, Gode-Perger Lilla 82/351-248 100
6voda Aradiu. 1
Gyongyviradg Nagyatad, Staub Edit 82/351-801 75
6voda Arpad u. 16.

Hétpettyes Nagyatad, Futo6 Erika 82/352-075 25
6voda Honvéd u. 76.

Napsugar Nagyatad, Vékony Tamasné 82/351-036 50
6voda Alkotmany u. 15.

Nyitnikék Nagyatad, Séanta Edit 82/351-550 50
6voda Rozsnydi u. 2/A.

Széazszorszép Nagyatad, Jancsik-Rac Rita 82/351-850 25
6voda Rékoczi u. 41.
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2.2 Azintézmény alapfeladatai, feladat-ellatdsi rendje

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

8510 - Ovodai nevelés Alaptevékenysége

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC torvény 4§ szerinti ovodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok O6vodai nevelése és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény az 6vodai nevelést biztositja a gyermek harom éves koratdl, a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséig tartd idészakban, tovabba az 6vodai nevelés keretében biztositja
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek szamara a pedagogiai feltételek (személyi, targyi)

biztositasa mellet.

Kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, -ellatdsanak

szakmai feladatai

041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatés

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

3 Azintézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Nagyatad Varos
Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala végzi, a munkamegosztas, és felelésségvallalasa

rendjét tartalmazé megallapodas alapjan
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3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalldan miikodo koltségvetési szerv,
onallo bérgazdalkodasi jogkdrrel.
E jogkdorben kotelezettséget vallal, munkaltaté jogokat gyakorol, jogszabdly szerint,

modosithatja részeldiranyzatat, a koltségvetés keretei kozott.

Bankszamlan keresztiil bonyolddo pénzforgalommal kapcsolatos feladatait a Polgarmesteri

Hivatal latja el.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az igazgato a pénziigyi- gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személyt biz meg.

4. Azintézmény miikodésének rendje

Az intézménybe a gyermek harmadik életévének betoltése elott (legalabb kettd és fél
¢vesen) a nevelési év folyaman barmikor felveheto, ha az el6irasoknak megfeleléen minden

gyermek mar felvételt nyert, s van még szabad helyi (kotelezd be 6vodazas Nkt. 8.§ (2)).

A nevelési év (targy év) szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.

Az intézmény: hétfotél — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész éven dt folyamatosan
miikodik.

Az intézmény ilizemeltetése a fenntartoval egyeztetett, kizarolag fenntartoi engedéllyel tarthat
zarva. Egyéb csokkentett, 6vodai vagy csoport 6sszevonds lehetdségeit €s szabalyozasat a
Hézirend tartalmazza (pl. 1étszamok, stb.).

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziiléket minden év februdr 15-ig értesiteni kell.

A nyari zarva tartas ideje alatt, hetente egy alkalommal az &voda kdzpontban, kiilon

megallapitott beosztas szerint vezetdi vagy ligyintézési - ligyeletet kell tartani!
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A zérva tartds ideje elott, felmérés alapjan, 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket. A sziiloket, a gyermeket fogadd oOvodai elhelyezésrdl a zarast
megel6zden tajékoztatni kell. A nyari zarasok idejét, minden esetben uigy kell meghatdrozni,
hogy a gyermekek elhelyezése intézményi szinten biztositva legyen, ezen iddszak alatt a
fogadd ovoda feladata a vendég kisgyermekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatoval kozolni
kell! Munkasziineti napokon valé nyitvatartashoz az igazgat6tol engedélyt kell kérni!

Az iinnepi munkarend valtozasokrol-orszagos ¢és helyi rendelkezések figyelembevétele
mellett -7 nappal el6bb kell a sziiloket tajékoztatni.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja
meg. Igénybevételérdl 7 nappal megeldzden tajékoztatni kell a szililoket. Sziildi igény szerint,

az intézményben biztositania kell a gyermekek évodai elhelyezését.

A gyermek fogadasanak rendje, az 6vodak napi nyitva tartisa a Nagyatadi Ovodak

minden telephelyén: 6,30 — 17,00-ig tart.

5. A kiadvanyozas rendje

Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadvanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési

szabalyzatban meghatarozott, kiadvanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

Az intézményt érintd minden ligyben az igazgato, - akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi
jog gyakorloja az igazgatohelyettes altal- aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban- megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Az intézményi bélyegz6 hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgat6
igazgatohelyettes

ovodatitkar

6. Azintézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az 6vodai intézmény 6 telephelybdl, 13 évodai csoportbol all szervezeti egység, amelynek

¢lén az igazgato all.

1. Igazgato:

A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének milkddtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért neveld ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyerekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az 6voda igazgatdja az, aki a mindennapi tigyviteli dolgokat 14t el, 6vodai munkatarsainak
iranyitasaért felelds. Dontéseket hoz az 6voda ligyeiben, és egyiittmiikddik a helyi
onkormanyzattal, fenntart6, kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel.

Az intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkdrét eseti jelleggel az igazgatohelyettesre atruhazhatja.
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2. Igazgatohelyettes: Az ovoda igazgatdjanak munkdjat segiti, az igazgatd Utmutatdsai
szerint. Az 6vodapedagdgusok munkajat koordinalja és segiti, felelds a pedagogiai program

kidolgozaséaért és végrehajtasaért.

3. Ovodapedagégusok: felelds a gyermekek neveléséért és oktatasaért. Feladata a
gyermekek kiilonbozo fejlettségi szintjeinek figyelembe vétele és az azokhoz igazodo tanitasi
modszerek alkalmazéasa. Az 6vodapedagdgus tervezi és vezeti az 6vodai tevékenységeket,
fejleszti a gyermekek szocialis €s kognitiv készségeit, segit nekik szocializalédni és 6nalloan
gondolkodni. Az Ovodapedagogus fontos szerepet jatszik a gyermekek érzelmekkel,
kreativitassal és szocialis készségekkel kapcsolatos fejlédésében. Az dvodapedagodgusok
elosegitik a gyermekek oOnallosagat és pozitiv hozzaalldsat, tdmogatjak az egészséges

¢letmodra vald nevelést €s az alapvetd kulturalis és tarsadalmi értékek kozvetitését.

4. Dajka: Az 6vodapedagogus munkadjat segitd személy. Gondoskodik a gyerekekrdl. A
dajka feladatai koz¢ tartozik a gyermekek feliigyelete, gondozasa és nevelése. A dajka segit
a gyerekeknek az 06ltozkodésben, étkezésben, mosdasban és egyéb mindennapi
tevékenységekben. Emellett eldsegiti a gyerekek fejlddését, tanitja Oket jatékosan,
foglalkozik veliik miivészeti tevékenységekben, énekel vele és mesél nekik. Az 6vodai dajka
fontos szerepkorrel bir, hiszen segiti a gyerekeket az O6vodai koOrnyezethez vald
alkalmazkodasban, és biztonsagérzetet nyujt szamukra. A dajka tamogatja a gyerekeket

érzelmi €s szocialis fejlodésiikben.

5. Pedagégia asszisztens: Az 6vodai pedagogiai asszisztens egy olyan szakember, aki segiti
az 6vodapedagogusokat a mindennapos munkajuk sordn. Feladatai k6zé tartozik az dvodai
tevékenységek szervezése és lebonyolitdsa, az dvodai csoportok segitése és feliigyelete,
valamint az 6vodapedagdgusok munkajanak timogatasa. Részt vehet a gyerekek nevelésével
kapcsolatos tevékenységekben, példaul az étkeztetés, a munka, a jaték tertiletén. Aktivan részt
vesz a gyerekek mindennapjaiban. Ovodapedagdgusok munkajat jelentds mértékben
tamogatja a mindennapos feladatok ellatasaval, pl. segithet a tananyagok és jatékok

elokészitésében is.
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6. Ovodatitkar: Munkajukat az igazgatoval egyeztetve és egyiittmiikodve végzi.

Feladatai:

KIR nyilvantartds naprakész vezetése (dolgozok), gyermekek rogzitésének folyamatos
ellendrzése — pontos adatszolgaltatas, 0sszesitok készitése.

Pedagdgusok eldmeneteli rendszerének segitése, (mindsités, Onértékelés, tanfeliigyelet)
sziikséges informatikai feladatok elvégzése, pedagoégusok szakmai gyakorlati évének
vezeteése.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos adatszolgéltatas ellatasa telephelyek adatainak Osszesitése,
adatgylijtés 0sszehangolasa (tankdteles gyermekek — szakvélemények, dvodai beiratas stb..)
Eves statisztikai adatszolgaltatast végez (Osszesités, feldolgozas).

SNI és BTMN gyermekek szakértéi véleményének iktatasa, rendszerezése, adatszolgaltatas
Hatranyos (HH) ¢és a halmozottan hatranyos (HHH) helyzetii gyermekek hatarozatainak
iktatasa, rendszerezése, adatszolgaltatas.

Adminisztracios feladatok ellatasa (iktatas, levelezés, postai kiildemények atvétele, feladasa,
e-mailek, dokumentumok szerkesztése, tabldzatok,- kiirasok készitése, jelentések,
beszamolok készitése, jegyzOkonyv, palyazatiras, stb...)

Fenntarto altal kér adatszolgaltatas soran az adatok Osszegytijtése, hataridok betartasa, pontos
adatszolgaltatas.

Segiti az intézményvezetdt a napi feladatok ellatdsaban.

Az ovodaba érkezd e-maileket, telefonokat, ligyfeleket fogadja, érkezésérdl tajékoztatja a

vezetOt és a tovabbitasrol gondoskodik.

6.1 Az igazgato kiozvetlen munkatdarsainak feladat és hatdskore

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti, minden olyan iigyben, amely
azonnali dontést illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltato intézkedések,
melyeket az igazgatd tartdés tavolléte esetén a fenntarté felhatalmazasdval hozhat az
igazgatOhelyettes.

Az igazgatd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén, a helyettesités, a igazgatd altal adott

megbizds alapjan torténik. A igazgatdo altali megbizds hidnyaban, a szakmai
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munkakozdsség- vezetd, ennek hidnydban a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd

pedagbdgus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igénylo ligyekben.

Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore:

Az igazgato6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremutkodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes, telephelyvezetdk, dvodatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest és a telephelyvezetdket, a neveldtestiilet véleményezési jogkorének

meghagyasaval, az igazgato bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

Az igazgatohelyettes:

A gyermekvédelmi ligyekben teljes korli intézkedési jogosultsdggal rendelkezik, amelyekrdl
beszamolni koteles az igazgatonak.

A dajkék, pedagogiai asszisztensek munkdjanak szervezése, iranyitasa, tovabbképzésiik.

Az igazgatd jovahagyasaval és mindenkori tajékoztatasaval, az 6voda szakmai életének
szervezeésével, ellatasaval, iranyitasaval kapcsolatos szervezési, kivitelezési feladatok.
A telephelyvezetok jogosultak engedélyezni a szabadsdgot a telephelyen az
ovodapedagogusoknak, dajkaknak €s a pedagodgiai asszisztenseknek.

A munkamoral és a munkaiddvel kapcsolatos feladatok ellatasat, ellendrzését is végezhetik

a telephely vezetok.
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NINESZ vezetdje —— Igazgat(’) _ Nagyatad Varos

/ Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi ligyintézd;
Sziildi Szervezet Igazgatohelyettes Ovodatitkar

Telephelyvezetok Neveldtestiilet Dajkak Pedagodgiai asszisztensek

N

Telephelyi Sziildi Szervezet

6.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettes

telephely vezetok

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal

rendelkezik.

Vezetdségi értekezletek tervezett idopontja, gyakorisaga: 1 havonta
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7. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai szakmai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése, amelynek elsdé szamu feleldse az igazgato.
Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége €s feleldssége.

A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjai az e szabalyzatban foglaltak mellett az

intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori leirésa.

A belsé ellenérzés célja:

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, pedagogiai
programja, hdzirendje szerint eldirt) miikodését, segitse eld az intézményben folyo
neveldémunka eredményességét, hatékonysagat, a vezetds€ég szamara megfeleld mennyiségii
informdciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ellenorzési tevékenységet végzok (munkakori leirasuk szerint) és az ellendrzés
teriiletei:

az igazgato:

Pedagodgiai és tanligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése évente legalabb kétszer
Munkarendek betartasanak ellendrzése évente legalabb kétszer

Gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentumok ellendrzése évente kétszer
Pedagdgiai munka ellendrzése minden pedagogus esetében legalabb egyszer

Takaré¢kos gazdalkodas évente legaldbb egyszer

az igazgatohelyettes:

Pedagdgiai €s taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése évente legalabb kétszer
Munkarendek betartasanak ellendrzése évente legalabb kétszer

Gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentumok ellendrzése évente kétszer
Pedagogiai munka ellenérzése minden pedagdgus esetében legalabb egyszer

Takarékos gazdalkodas évente legalabb egyszer
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Telephely vezetok:
Munkarendek betartasanak ellendrzése évente legalabb kétszer

Takaré¢kos gazdalkodas évente legalabb egyszer

Az intézmény egész teriiletére kiterjedd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat minden
nevelési évben az Eves munkaterv tartalmazza, amelyet az igazgaté készit el.

A pedagogiai folyamatok ellendrzésének tervét minden nevelési év elejére az
igazgatohelyettes elkésziti.

Az ellendrzési terveket minden alkalmazott az aktualis nevelési év elején megismeri.

8. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios rendszerben elldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran, feltétlentil ki kell nyomtatni, és irattarba kell helyezni,

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagogiai munkat segitkre vonatkoz6 adatok,
bejelentések kezelése

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések kezelése

Gyermekek oktatdsi azonositd szdmanak, adatainak rogzitése

Az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyokat az aktualitdsnak megfeleléen kell
kinyomtatni (mert az elektronikus rendszer ezeket az adatokat automatikusan tarolja). A

kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizdrélag az intézményvezetd
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hitelesitialairasaval, az oOvoda korbélyegzdjével ellatva. A  nyomtatvanyokat,
dokumentumokat 2 példanyban nyomtatjuk, amelybdl leredeti példany- az intézményvezetd

alairasaval hitelesitve, korbélyegzd lenyomattal ellatva iktatasba keriil.

Iratkezelési feladatokat a kozponti d6vodaban az 6vodatitkar latja el.

Az adatokat ugy kell régziteni, hogy pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen!

Intézménylinkben a csoportnaplok vezetése elektronikus uton torténik. Pedagdgiai
Programunk szerint iitemezve, sziikkséges kinyomtatni az elkésziilt terveket, értékeléseket,
bejegyzéseket.

A csoportnapld lapjait oldalszdmmal kell ellatni. A csoportnaplé megnyitasat és annak

lezarasat alairasaval és bélyeguodvel ellatva az igazgatd hitelesiti.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozatdban egy kiilon,
e c¢lra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek

(igazgatohelyettes, dvodatitkar) férhetnek hozza.

9. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére - a gyermekek

egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:

A természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, szélvihar, hovihar, belviz, stb.),
Atz

A robbantassal torténd fenyegetés

Ivoviz halozat zavara (cs6torés, vizszolgaltatas sziineteltetése)

Gazvezeték, elektronikus haldzat zavara

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy dont a

sziikséges intézkedésekrol, a fenntarto és egyéb szervezetek értesitésérol.

A bombariadd esetén a legfontosabb teendok:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bejelentd telefon ilizenetet vesz, azonnal bejelenti az intézményvezetének legkonnyebben
elérhetd vezetonek, aki tajékoztatja az intézményvezetdt!

Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot!

Hangos szébeli kozléssel torténik a bombariado elrendelése!

Az o0voda épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriado
tervnek megfeleloen azonnal kotelesek elhagyni!

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelodlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A gyermekek elhelyezése a legkozelebb esé kozépiiletben torténik /iskola, Ovoda,
onkormdényzati ingatlan, egészségligyi 1étesitmény/!

A bombariadot elrendelé személy azonnal koteles bejelenteni a bombariadé tényét a
rendorségnek!

A rendorség megérkezéséig az épiiletben tart6zkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon torténik, a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre kell

0sztondzni, hogy minél tobb tényt tudjon meg a fenyegetéssel kapcsolatban.
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Amennyiben a fenyegetés levélben, csomagban érkezik, tigy kell megdrizni €és a hatosagnak
atadni, hogy a dolgoz¢ tijlenyomata lehetdleg ne keriiljon ra.
A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik, az épiiletbe visszamenni csak a

rendorség engedélyével lehet.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv

szerint torténik.

A bombariadoérol az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személy,
jelentésben értesiti a fenntartot €s a sziikséges szerveket.

Rendkiviili esemény alkalméval, bombariadé esetén, valamennyi az évodéaban tartozkodod
ovodapedagdgus ¢és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek
a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgald

modon cselekedni.

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a vezetd,
a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabdlyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlizolto késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat,

a Tlzriad6 Tervet.

A Munkavédelmi  Szabalyzat rogziti a  munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eloirasait. Eloirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén

teenddket, az oktatasok rendjét.

Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd  értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja.

Kozponti segélyhivo szam /112

A telefonba a kovetkezo adatokat kell kozolni:

Az 6voda helye, pontos cime

A rendkiviili helyzet tartalma

A veszély jellege

Legkozelebbi utvonal a veszélyforrashoz

A bejelentd neve, cime, telefonszama

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épliletben tartozkodod személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6d gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a

bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten

torténd  gyiilekezésért, valamint a vdarakozéas alatti feliigyeletért a gyermekek

o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartdé nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast 6voda dolgozdja hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia €s a csoportnaplét magahoz, kell vennie!

- A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esd kozépiiletben torténik
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/iskola, &voda, onkormanyzati ingatlan, egészségiigyi 1étesitmény/!

- Az ¢piletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az addig torténtekrol.

- A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani!

A legfontosabb a gyerekek biztonsagos elhelyezése!

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia Kell, rend és fegyelem betartasa mellett,

szervezetten, panikkeltés nélkiil! A dolgozoknak gondolniuk kell a csoportszoban kiviil

(pl. mosddoban) tartézkodo gyerekekre is!

Az Intézménynek rendelkezik Honvédelmi Intézkedési Terv-vel (HIT) a 49/2016. (XI1.28)
EMMI rendelet 1.§ d) pontjdban meghatarozott dokumentummal, mely tartalmazza a
kiilonleges jogrendi iddszakban végrehajtando feladatokat és az intézményhez kapcsolodo
egységek Osszességét.

Célja: hogy biztositsa az intézmény alaprendeltetése szerinti feladatok ellatasara valo
képességét: a honvédelmi vonatkozasu kiilonleges jogrend idején (azaz a megelozo védelmi
helyzet, a terror-veszelyhelyzet, a rendkiviili allapot, a sziikségallapot vagy varatlan tamadds
idejen), vagy a kiilonleges jogrendi iddszakok kihirdetését el nem éré mértéki allapotok és
helyzetek, tovabba a NATO Valtsagreagalasi Rendszerrel Osszhangban all6 nemzeti
intézkedések bevezetése, a gazdasagmaodositas, a befogadd nemzeti timogatas alkalmaval.
Az intézményvezetd a rendkiviili eseményrol és hozott intézkedésekrol haladéktalanul

tajékoztatja a fenntartot!

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvoda folyamatos kapcsolatot tart fenn az oOvodas gyerekek ellatdsaval megbizott
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal és védon6i halozattal.
A gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe kijaré védond

latja el, telephelyenként mas és mas.
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A védonodkkel egytittmiikddési terv késziil minden nevelési év elején, melyben leszabalyozott
a tisztasagi vizsgalatok rendje, az egészségnevelési programokon

eldadasok egyéb egészségnevelési programok kozos szervezése. Az ellendrzéshez a helyet

biztositjuk az 6vodaban.

A fogorvosi vizsgalatokra az oOvodapedagdgusok elkisérik a gyerekeket, az orvossal

egyeztetett idépontban.

11. Az intézmény védo- 6vo intézkedései

Az 6voda vezetdje, illetve az intézményvezetd helyettes/tagovoda vezeto felelos az
ovodaban a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és
a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allando vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa. Minden pedagdgus a Nkt.-ben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, (rogzitse az
ovodai csoportnaploba) és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6vodapedagogusnak minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A gyermekek csak felndtt kisérettel johetnek, ill. tdvozhatnak az 6vodaba /-bol, melyrdl a
sziilonek kell gondoskodnia.

Amennyiben testvér, vagy mas ismerds viszi el a gyereket, ugy irasban kell jelezni a csoportos
o6vodapedagogus felé.

Tobb olyan aktudlis telefonszam megadésa sziikséges, hogy rendkiviili esetben el lehessen
érni a sziilot (betegség, természeti, vagy egyeb katasztrofa miatt bezaras, 6vodaba maradt a
gyermek)

A sziil6i felligyeletet mindkét sziild gyakorolhatja.
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Azokban az esetekben, amikor ebben valtozas torténik, a sziild kotelessége ezt jelezni -
gyamhatosagi jegyzokonyv, vagy birosagi végzés gyermek elhelyezésrdl- dokumentumot
bemutatni.

Ovodank rendjéhez tartozik - mindkét fél érdekében-a gyermek ,,kézbol- kézbe” valo atadasa.
Hazamenetelkor, amennyiben a sziild mar atvette gyermekét az 6vodapedagdgustol, onnantol
mar a gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilot terheli az 6voda teriiletén is.

A gyermeket csak azutan vigyék el az 6vodabol, amikor ezt jelzik a feliigyeletet végz6 dvodai
dolgozonak.

A szilék tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és a nap folyamén csak az
o6vodapedagogussal valo egyeztetés utan, az 6vodai élet megzavardsa nélkiil vigyék el a
gyerekeket.

Ovodan kiviili tevékenység (élményszerzés, séta, szinhaz, uszoda) a sziilsk engedélyével

vissziik a gyermekeket. Errdl az irdsos nyilatkozatot a sziil6k a nevelési év elején teszik meg.

11.1 Dolgozokra vonatkozo egészségiigyi és egyéb szabdlyok, rendelkezések:

Az intézmény  valamennyi dolgozoja koteles munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgdalaton részt venni, amelyet a fenntarté altal megbizott szolgaltatd végez.
Az alkalmassagi vizsgalat érvényességét az egészségiigyi konyv tartalmazza. Minden
dolgoz6 munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes

egészseégligyl konyvvel rendelkezzen, ezért a hatarido lejarta eldtt a vizsgalatok elvégzése

kotelez6. Minden 6vodaban megbizott 6vodatitkar ellendrzi az analitikus nyilvantartast €s a
vizsgalatok érvényességét. Uj dolgozé munkaba 1épése elétt, alkalmassagi vizsgalaton valo

részvétel, minden estében kotelezo.

A csoportszobdkban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor lehet jelen (nyiltnap,
iinnepély, munkadélutan, sziil6i értekezlet, jatszohaz, 6vodai beszoktatas stb.).
Az intézmény talalokonyhdiban csak az arra illetékes dolgozo tartozkodhat, illetve a

vezetd, abban az esetben, ha az ételek mindségét, mennyiségét ellendrzi.
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Az igazgatd, az igazgatOhelyettes/tagovoda vezetdk biztositjak az egészségligyi munka
feltételeit.

Az 6vodapedagogusok gondoskodnak a sziilok megfeleld tajékoztatasarol (szlirdvizsgalatok,
gyermek egészségi allapota).

A pedagodgus, illetve pedagogiai munkat segité alkalmazott feladata a kisebb sériilések
azonnali ellatasa, elsOsegélynyujtas.

Az telephelyvezetok az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, amelyrél az
igazgatot minden esetben tajékoztatja, s ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét,
az ellenérzésbe bevont személyek nevét.

Sulyosabb esetben a sziil6t az ovodapedagdgusnak haladéktalanul értesitenie kell, a
gyermeket a sziilének orvoshoz kell vinni, illetve mentdt kell hivni — a vezetét minden esetben
tajékoztatni sziikséges.

Az intézmény egész teriiletén ¢és a bejarati kapuk kornyékén (5 m) dohdnyozni szigoruan
tilos!

Szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény miikodése soran minden dolgozonak szigoruan be kell tartania az
egészségiigyi szabalyokat!

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzatokat,
tlizriado tervet és a HIT-et. Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatason (aldirasukkal igazoljak).

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megovni!

Az o6vodapedagdgusnak minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A dokumentalas az 6vodapedagogus feladata.

28



Kiilonosen fontos:

Az udvaron tartézkodaskor,

Ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

Tomegkozlekedés esetén gondoskodni kell — megfeleld szamu kisérorol.

6 - 8 gyermekre /1 felnétt. (Eletkortol és csoportdsszetételtdl fiiggben).

Ovodan kiviili programok, rendezvények alkalmaval egyéb esetekben pl: Uiszds, varosi
rendezvényeken valo részvétel, stb.

Minden jarmiivel torténd, oOvodan kiviili program, kirandulds esetén a csoportos
ovodapedagdgusnak kotelessége tdjékoztatni az intézmény vezetését a kirandulédsrdl és az

adott napon az utas listat eljuttatnia a kozponti irodaba!

Az engedélynek tartalmaznia Kell:

A program megnevezését, idejét, helyét
Az indulds és az érkezés varhato idépontjat
A csoport névsorat

A kiséro személyek nevét

A kozlekedés modjat

11.2 Az alkalmazottak  dltal hasznadlt, illetve készitett  eszkozok

haszndlatinak szabadlyai:

Az Intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Veszélyes anyagokat (pl: tisztitoszerek) a gyermekek eldl jol zarhatd helyen kell tarolni.

A foglalkozason hasznalt, esetleg balesetet okoz6 eszkozoket (ti, ollo, kés, stb..) csak
feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy otthonrél sajat jaték, konyv, ékszer bevitelét
mell6zzEk.

Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az 6vodéba!

Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében végezhetik a dolgozok,

illetve fokozott 6vatossaggal, pl.
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fli-sdvénynyiras, fak metszése, vagasa.

porszivozas, szerszamok, kisgépek hasznalata

laptop, mikro, vizforrald, parologtatd, ragasztopisztoly, elektromos f6z6lap, ventilator,
elektromos hanghordozodk stb.

A berendezések hibajat minden dolgozo koteles az intézményvezetd helyettes/ tagdvoda
vezetd tudomasara hozni €s a hibas eszkdzoket javitasra, vagy selejtezésre leadni.

Az karbantarto, felelds az 6voda helységeinek balesetmentes hasznalhatosagaért, az eszkdzok
karbantartasaért. A jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres ellendrzéséért és karbantartasaért.
Veszélyforrasok megsziintetéséért (mérgezé ndvények, gombak, idegen targyak stb.).

A berendezések és eszkozok hibdjat minden dolgozo koteles a vezetd tudomasara hozni és a
hibas eszkozoket javitasra vagy selejtezésre leadni.

A balesetveszély jelentése minden dolgoz6 kotelessége!

A balesetveszély sulyossaganak megfelelden az intézményvezetot tajékoztatni kell, szoban és

irasban, akinek a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

11.3 Gyermek betegség esetén:

Az dvodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilének, az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie, és csak orvosi igazolassal johet Gjra kozosségbe.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba.

Fert6z0 betegség esetén a sziilonek az dvoda felé bejelentési kitelezettsége van.

Az 6vodapedagdgusnak a sziilé megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazénak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan a gyermek minden esetben csak orvosi igazolassal térhet vissza a kozosségbe

Intézménylinkben gyodgyszert vagy egyéb készitményt nem szedhetnek a gyerekek.

Kivételt képeznek a gyerekek ¢életmentd gydgyszerei és a kronikus betegség esetén a
szakorvosi meghatalmazds alapjan az eldére behozott a gyerek nevére szold egyedi

lazcsillapito és egyéb készitmények.
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A gyermekek védelme ¢€s biztonsaga, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése
érdekében az oOvoda egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve egyéb
szakszolgélatokkal.

11.4 Gyermek baleset esetén

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, a sziilot rogton értesiteni kell, ha
sziikséges orvost, mentdt kell hivni.

A balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a lehetd legrovidebb idén belil ¢és
legbiztonsagosabb mdédon meg kell sziintetni!

A balesetrdl tajékoztatast kell adni az igazgatonak, a telephelyvezetdnek kotelessége az
igazgatd értesitése!

Az 6vodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik.

Ha ugy itéljik meg, hogy tovabbi orvosi ellatisra van sziiksége — a sziilok értesitése utan a
megfeleld szakrendeldbe vissziik el 6t, orvosi kezelésérdl a sziilé dont.

A baleseti jegyz6konyvet a munkavédelmi felelds elkésziti az intézmény vezetdjével, majd
meg kell kiildeni a jogszabalyban rogzitetteknek. A felvett jegyzOkonyvbdl a sziil6 is kap 1
példanyt.

A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd ¢és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a tovabbi baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket a vezetdnek meg kell tennie.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozo, baleseteket (gyermek, dolgozo6) haladéktalanul
ki kell vizsgalni, €és a balesetekrdl az eldirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni, legkésObb targy ho kovetd 8. napjaig.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek, egy példanyt, pedig at

kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak!

A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

A Kkivizsgalasban részt vesz:

Igazgato vagy igazgatohelyettes
Telephelyvezetd

A tagévodak munka- és tlizvédelmi felelose

A tagdvodak Sziil6i Szervezetének képviseldje

Kozépfokti munkavédelmi vizsgaval rendelkez6 személy

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat, 6vo-védd eljarasokat

az 6voda Hazirendje, valamint a Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézményi munka, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok szakszeri ellatasat a
torvényben eloirt megfeleld képesitéssel rendelkezd vallalkozo latja el, évenként megkotott

szerzOdés alapjan.

Ovodankba jaro gyermekek csak az dvodapedagogusok, illetve a nevelémunkat kozvetleniil
segitdk feliigyeletével hasznalhatjak az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit.
A sziil6k az 6voda kiszolgald helyiségeit nem hasznéalhatjak (konyha, mosogatd, moso és

szarito helyiség, felndtt 61t6z06).
Az ovoda teriiletére allatokat behozni tilos!

Az 0voda egész teriiletén, és a bejarat korzetében a dohanyzas és az alkohol fogyasztasa

tilos!
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11.5 A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmdra minden tanév elsd napjan az Ovodapedagdgusok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tartanak az életkornak megfeleldo szinten, modszerrel,
amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az dvoda kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, csoportnaploban kell bejegyezni.

Minden 6vodai csoportnaplonak tartalmaznia kell Balesetvédelmi tervet.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, strandolas, utazas, stb.), illetve 0j eszk6zok hasznalatakor.

A tajékoztatast, a foglalkozast vezets pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara iseelezs. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a feliigyelete alatt tortént Dbalesetet, mulasztast kovet el. A  balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az

6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az ovodapedagdgusok, altal készitet nem technikai jenegs pedagogiai eszkdzok a csoportban

korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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11.6 Az intézmény biztonsdagos miikodését garantalo szabdlyok

A sziild koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az O6vodapedagdgusnak, csak ezt
kovetden felel az 6voda a gyermek testi épségéért. A sziilonek elore jeleznie kell, (ha az dltala
kitoltott adatlapon kiviil) més személy viszi el a gyermekét az 6vodabol.

Az intézmény teriiletén, csak a gyermekek atoltoztetésének idején tartdozkodhat a sziild

hozzatartozo.

Kivéve:

Beszoktatas, befogadas id6szaka

Fogado orak, sziiloi értekezletek

Sziil6i Szervezet megbeszélései

Az intézmény nyilt programjai, rendezvényei, linnepélyei stb.

Az intézmény jatszoudvarain a balesetveszé€ly elkeriilése és az atlathatosag érdekében csak
addig tartozkodjanak a sziilok, amig atadjak, illetve atveszik a gyermekiiket, délutani jatékra

ne hasznaljak az intézmény udvarait.

A sziilo nem adhat felmentést gyermeke szamdra az ovodai szabdlyok alol, még akkor sem,

ha O is az intézményben tartézkodik!

Az intézményben felmeriild gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizardlag az
o6vodapedagdgusok jogosultak. A sziilok kozotti konfliktusok megoldasa (6vodaval
kapcsolatos) a vezetd segitségével a vezetdi iroddban kell megoldani, magéanéleti
konfliktusokat az intézményen kiviil kell megbeszélni.

A dolgozonak a munkahelyre behozott targyakat, értékeket zarhat6 szekrényben kell tarolnia
(csoportszobaban, irodaban), ellenkezd esetben a munkaltatot nem terheli kartéritési

kotelezettség.

Az intézmény minden munkavallaldja felel6s:

Ttz és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Ko6z0sségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért.
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Az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért.

Energiafelhasznaléassal valo takarékossagért.

Az o6voda helyiségeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6vodak épiiletét utolsoként elhagyd dolgozd felelés az ablakok/ajtok/kapu(k)

bezarasaért, a riaszto ¢lesitéséért!

12 Az intézmény munkarendje

A munkavallalo koteles a munkaltato altal eléirt helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni. Munkajat az altala elvarhato szakértelemmel, gondossaggal a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok szerint koteles végezni.

A pedagdgusoktol elvart a pontos és aktiv részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken,
fogadoorakon, az tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A Pedagégus Etikai Kodexében foglaltak betartasa, a pedagogushivatashoz méltd
magatartas, megjelenés, viselkedés.

A pedagogus az éves feladatok elvégzésére a kotott munkaidejének letltése utan,
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére (linnepségek, programok, rendezvények,
értekezletek alkalmara, eseti helyettesités céljabol, stb).

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetben igazgatdi vagy
igazgatohelyettesi, illetve — vagy telephelyvezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézmény
teriiletét.

Munkaid6 beosztast az elkésziilt ,,Munkaid6 beosztas” dokumentum tartalmazza.

Munkaid6t, beosztast a telephelyvezet6 engedélyével cserélhetik el a dolgozok.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradés okat egy nappal, de legkés6bb az adott
munkanapon 8% o6raig koteles jelenteni az igazgatonak, igazgatOhelyettesnek vagy a

telephelyvezetdnek a helyettesités megszervezése érdekében.
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12.1 Az igazgato munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese koziil egyikiiknek, az intézményben de minimum a
varosban kell tartézkodni és telefonon elérhetének kell lennie, hétfoétdl cstitortokig, 7-15
oraig, pénteken 13 oraig.

Egyebekben az intézmény sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleléen
tartozkodnak az intézményben.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan 15 - 17 6rdig a
telephelyeken a telephelyvezeték vagy a gyermekcsoportban dolgozé o6vodapedagogus

jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

12.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd Oraszambol, valamint a

nevelémunkaval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbdl all.
A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az 6vodavezetd, telephelyvezetdk és a

munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az 6vodapedagdgus kotelezd oraszamba beletartozd feladatain tul kiilon dijazés nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

a foglalkozasok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcsolatos feladatok,
felkésziilés a foglalkozasokra,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységeket,
adminisztraciot

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetd dokumentumok vezetése

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,

részt vesz a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,

intézményi dokumentumok készitésében,

segiti a sziil01 szervezet munkajat,

kozremiikodik az 6vodai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok eldkészitésében,

megszervezésében, megtartdsaban,
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az egészséges ¢letmodra nevelésben,
részt vesz az intézmény hazai és kiilfoldi kapcsolatainak dpolaséban,
részt vesz az iskolalatogatasokon,

részt vesz a tovabbképzéseken,

Az 6vodapedagdgus — ha kiilon vezetd utasitds nem kotelezi masra - az intézményen kiviil is

ellatja az alabbi tevékenységeket:

felkésziilés foglalkozasokra, programokra,

a gyermekekkel valo foglalkozas, mérések értékelése,

intézményi benntartozkodashoz nem kotott tigyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon vald részvétel,
kirandulasok, kornyezeti foglalkozasok,

kisérés az intézményen kiviil,

intézményen kiviili programokon valo részvétel,

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

gyermekvédelmi szolgalatokkal valo kapcsolattartas,
csaladlatogatas,

kapcsolattartas kiils szolgaltatokkal, logopédussal, pszichologussal stb.,

intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszamolok, értékelések készitése.

A foglalkozasok rendje az 6vodaban ,,Az 6vodai foglalkozasok rendjét”, az ,,Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja” alapjan készitett ,,Helyi Pedagodgiai Program” szerint az

intézményvezetd hagyja jova.

Az O0vodaban a gyermekekkel valé foglalkozas a teljes ovodai életet magaba foglalo
idokeretben zajlik!

Intézményiink telephelyein ,,Munkaidé nyilvantartas” iven kotelezd rogziteni
mindennap:

A beérkezés, tavozas idejét,

A kotelez6 ledolgozott 6rdk szamat oly modon, hogy az a valosagnak megfeleljen,

Az ivet alairassal kell hitelesiteni.

37



12.3 Az intézmény nem pedagogus munkavdllaldinak munkarendje

Az intézményben nem pedagdgus munkakorben, neveldémunkat kozvetlenil segitd
munkatarsak dolgoznak:

dajkak

pedagodgiai asszisztensek

ovodatitkar

Ezen munkatarsak munkarendjét, a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan
mukodésének biztositasa érdekében az dvodavezetd allapitja meg, az dvodavezetd helyettes,
a telephelyvezetdk véleményének kikérésével, nevelési évenként.

13 Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet, az alkalmazast kovetd napon megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

A munkak6zosség vezetd munkakori leirasat kiilon készitjiikk el azért, hogy a feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.

Munkakdrok:

igazgat6

igazgatohelyettes

telephely vezetd

ovodapedagdgus

pedagodgiai asszisztens

dajka

ovodatitkar

A Nagyatadi 6vodak munkakoreinek leirasa a mellékletben csatolva!
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14 Azintézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje
A nagyatadi 6vodak reggel 6.30 - 17.00 oraig fogadjak a gyermekeket.

A kozoktatasi intézmény munkavallaloin, a gyerekeken és a jogviszonyban nem allok koziil
az ovodaba jard gyerekek sziilei ¢és a fenntartd képviseldit kivéve, idegenek, -
vagyonbiztonsagi okok ¢és a gyermekek védelme érdekében csak kisérével és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az idegen belépdknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat.

Az 6voda dolgozdja a igazgatohoz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezd tagjahoz kiséri az
érkez6 vendéget, aki jogosult a sziikséges tajékoztatast megadni.

A gyermekcsoport életszervezésének megzavardsa barmely okbol, csak nagyon indokolt

esetben lehetséges, amit a vezetdnek jelenteni kell.

14.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az 6vodaépiiletét cimtablaval kell ellatni, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden. a
kozponti épiiletre zasz16t kell kitlizni.
(132/200. (VII.14.) Korm. Rendelet)

Az 6voda minden munkavallaloja és ¢letkoranak megfeleléen minden gyermeke felelds:
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megdOrzéséért,

a takarékos energiafelhasznéalasért

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi illetve dajkai
feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo irasos
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybevevoket

vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
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betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartozkodasuk ideje alatt

az intézmény személyzeti feliigyeletet koteles biztositani.

14.2 A dohanyzdssal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat el6tti teriiletrészt —, a

munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

egyes szabdlyairol 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje, telephelyvezetok.
A (2) bekezdés a) €s b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki

dohanyzohely kdzoktatdsi intézményben.

14.3 Az intézményen kiviili egyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, ligyelve, hogy a

gyermekek szdmara a lehetd biztonsagosabb mddon szervezziik.

Hétféi napokon a Varosi Sportcsarnokban szervezhetd mozgasfoglalkozas az o6vodai
csoportok részére a tanév elején meghatarozott napokon ¢és orakban, illetve irasbeli kérelem
utdn mas idépontban is igénybe vehetd.

A tanuszodédban vehetnek részt a nagycsoportos gyermekek uszasoktatason, a nevelési év

lején meghatarozott médon és idében. Ennek megszervezése, az 6vodapedagdgusok feladata.
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Szervezhetd kulturdlis programokon vald részvétel, élményszerzé ¢és tanulmanyi
kirdndulasok. Lakohelyiik, kornyezeti értékeik megismerésére, kozosségi élményeik
elmélyitésére programok szervezhetdek.

A hosszu tavu, nagyobb megterheléssel jard utazasok nem kivanatosak a gyermekek szamara.
Minden 6vodan kiviil, az 6voda altal szervezett programon érvényesek az 6voda szabalyozoi

¢és kivanatos a kiemelt koriiltekintd szervezés.

15 Reklamtevékenységek az intézményben

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
6vodavezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az intézmény helyiségeit mds célra atengedni csak nevelési idén tal lehet. (Kiilon
szolgaltatasok: hittan, nyelvoktatas, kiilon torna stb..)

Az igazgat6 felel azért, hogy milyen reklamhordozot engedélyeznek az intézményben. Ezért
az ovodak hirdeto tabldira csak az igazgato beleegyezésével lehet reklam anyagot elhelyezni.
Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erdszakra, kornyezet-, természet
karositasara 6sztonoz, félelemérzetet kelt, a

gyermekek tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva, a gyermeket arra szolitja fel,
hogy sziileit ,,vasarlasra” §sztonozze.

Dohanyarut, alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200 m-es korzetben tilos!

Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz (0jsag, radio,
TV. stb.) az igazgato elozetes engedélye sziikséges!

A kozolt adatok szakszerliségéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel, joga van

arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elétt megismerje.
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Minden esetben szem elott kell tartani a hivatali titoktartas szabalyait!

Vigyazni kell arra, hogy az intézmény hirneve ne sériiljon!

16 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény vezetése, mint testiilet, konzultativ, véleményezd, és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetését, az ligyvitel dolgozok, és az dvodatitkarok segitik.

16.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiileti értekezletekr6l minden esetben jegyzokonyvet, illetve jelenléti ivet kell

vezetni.
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16.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, ellendrzésében.
Munkakozosségeink — segitséget adnak a pedagdgusoknak, szakmai moddszertani
kérdésekben.

A nagyatadi 6vodakban két szakmai méddszertani munkakozosség mukodik.

A munkak6zosség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd személyére, akit az

o6vodavezetd legfeljebb 5 évre megbiz.

A munkakozosség-vezeto feladata:

a munkakozosség tevékenységének tervezése,
szervezese,

koordinalasa,

eredményeinek rogzitése,

informaci6 aramlas biztositasa a vezetok €s a pedagdgusok kozott.

A munkako6zosség-vezetok €vi egy alkalommal, a nevelési év végén beszamolnak a végzett

munkarol. A keletkezett segédanyagokat nevelOtestiileti véleményezés, és vezetoi

jovahagyas utan kozreadjak.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az

éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:
Koordinaljdk az intézményben folyd nevel-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az 6vodai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a

gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsségvezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkakozosség a munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének milkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

Kezdeményezik a helyi palyazatok kiirasat

Szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését.

17 Azintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kozOsségét az 6vodaba jard gyermekek, azok sziilei és az 6voda dolgozoi

alkotjak.

17.1 Alkalmazottak kozossége

Az 6voda pedagbdgusai €és neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsai alkotjak az évoda
munkavallaloi kozosségét, amelyet kiegészitenek az oOvoddban munkat végzd, de a

Nagyatadi Intézményellatdé Szervezet /NINESZ/ munkavallaléi. Réjuk ugyanugy

vonatkoznak az ¢vodai miikddés szabalyait.

Az intézményben (telephelyeken) foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott.
Az intézmény egészét érintd ligyekben alkalmazotti értekezletet az igazgatd, annak tavolléte
esetén az igazgatohelyettes hivja 0ssze évente legalabb egyszer (jegyzOkonyv készitése,

jelenléti iv alairasa szlikséges). Ennek idépontja altaldban minden nevelési €v elsé munkahete.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatok

megvaltozasaval kapcsolatban, a Fenntartd a dontéséhez véleményezést kér.
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Azokban az iigyekben, amelyekben kizarolag csak egy-egy telephely érintett, a szervezeti
egységek is tarthatnak kiilon-kiilon alkalmazotti értekezletet, amelyet a vezetdség, telephely

vezetd, hiv dssze. (Iranyadd az éves munkaterv, érvényes jogszabalyok).

A alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 pedagogusok, a
pedagogiai munkat kozvetleniil segitok (pedagogiai asszisztensek, dajkak, ovodatitkarok)

egylttmiikodését.

17.2 Sziiloi Kozosség

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziil6i Szervezet miikddik intézményiinkben.

A Sziil6i Szervezet legfontosabb feladata a megfeleld kapcsolat kialakitdsa a sziildk és az
ovoda vezetdi, a sziilok és a pedagogusok, a sziilok és a pedagdgiai munkat segitok, illetve a
sziilok és egyéb dolgozok kozott.

Az intézmény minden 6vodéjaban kiilon Sziildi Szervezet miikddik, amelyet tagoévodanként
a szilok tobbsége (50%-a) valaszt meg. Ok képviselik a sziilket, az intézmény
(tagintézmény) egészét érintd iigyekben. Figyelemmel kiséri az o6voda miikddését,
neveldmunka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, tagovoda vezetdtdl/intézményvezetd helyettestdl. Az e korbe tartozod
iigyek targyaldasakor képviseldje, tanacskozasi joggal, részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

Sziilé1 panasz esetén — A Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak a mérvadok. (2. szamu

Melléklet)

Az 6vodaban miikodé Sziiloi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,

tisztségviseloi),
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a sziildi szervezet tevékenységének szabdlyzokhoz igazodd szervezésérdl, sajat
pénzeszkozeikrol, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasarol,
szotobbséggel dont..

telephelyenként és azon beliil csoportonként a sziilék maguk koziil képviseldt valasztanak,
ebbdl jon létre a Nagyatadi Ovodak intézményi Sziiléi Szervezete.

A Sziil6i Szervezet intézményi szintli képviseldjével az igazgatd és az igazgatohelyettes tart
kozvetlen kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly

véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg, irdsos anyagok atadasaval.

17.3 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az o6vodai intézmény ¢€s a sziiloéi haz kapcsolatanak fontos forméja a sziiloi értekezletet..

Nevelési évenként legalabb harom sziil6i értekezletet tartunk, amelybdl legalabb egy, az

aktualitaisok mellett, a sziilékkel valdé egyiittnevelésben fontos nevelési teriilet

feldolgozasara szervezddik.
Modszereiben, lebonyolitasi modjaban alkalmazkodik a sziilok érdeklodéséhez €s eldsegiti a

feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében.

Ezen tal a felmertilé problémak megoldasa céljabol rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasara

is sor keriilhet, melyet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

Az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek, még az 6voda megkezdése eldtt tajékoztatd sziildi

értekezletet tartunk.

Fogado ora

A fogadoorak, alkalmaval a sziilék, az 6vodapedagdgusok négyszemkozti beszélgetés soran

tajékozodhatnak gyermekiikk 6vodai életérdl, tevékenységérdl, fejlodésérdl, mérési
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eredményeirdl és adhatnak 6k is gyermekiikkel kapcsolatos informéciokat az 6vondnek. A

tajékoztatast aldirasukkal hitelesitik.

A sziilok ¢lhetnek az elozetes bejelentkezés lehetdségével.

Sziikséges esetekben az 6vodapedagdgus is élhet a sziil6i behivas lehetdségével.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasara, informaldsara sziiléi kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbeszélés nem lehetséges.
Erdekl8d6k tajékoztatasa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasaban lehetséges,

az adatvédelmi szabalyok betartasaval.

Egyéb kapcsolat tartas:

Az EMMI rendelet 4.§. —ban el6irtak szerint az 6voda Pedagogiai Programjat a sziilok és

érdeklddok megtekinthetik a Fenntart6 honlapjan.
A dokumentumok irasos formaban az dvodavezetd és a telephelyvezetok iroddjaban az

6voda nyitvatartasi ideje alatt 8-15 .6raig megtekinthetdk.

17.4 A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

A legfontosabb feladatunk ezen a teriilleten a partnerkozponti miikodtetés
megvalositasa.

Az intézményt a fenntartoval, a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban
az igazgatd, az igazgatOhelyettes /telephely vezetd/ képviseli. A telephelyvezetdk a vezetdi
feladatmegosztas, illetve igazgatoi megbizas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel.
Az 6voda Pedagogiai Programjaban rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart
kiilonbozo tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas modja, formaja: személyesen, telefonon €s interneten torténik, illetve a

falitijsdgon kozzétett informaciokkal.
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17.5 Ovodai intézmény telephelyeinek kapcsolatai

Az 6vodai nevelés akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvalositasa soran kapcsolatot
épit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen modon

kapcsolddnak tevékenységéhez.

Legjellemz6bb helyi kapcsolatok:

17.5.1 Fenntarto

17.5.2 Oktatasi Hivatal (OH)

17.5.3Magyar Allamkincstar (MAK)
17.5.4Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
17.5.5Rinyamenti Szocidlis Szolgéltaté Kozpont
17.5.6 Gyermekjoléti Szolgalat

17.5.7 Szakmai szervezetek, szakértdi intézmények
17.5.8 Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok
17.5.9Bolcsode

17.5.10 Miivel6dési Haz

17.5.11 Helyi Konyvtar

17.5.12 Pedagbgiai Szakszolgélat

17.5.13 Gyermekorvosi, védéndi szolgalat
17.5.14 Iskolak

17.5.15 Nagyatadi Intézményeket Ellatd Szervezet

Az intézményi kapcsolatok korén beliil specidlis kapcsolatot tartanak a tagintézmények ¢€s a
telephelyek a  helyi kozosségekkel, varosi, varosrészi, kozségi kozmiivelddési
intézményekkel, klubkonyvtarral, idések klubjaval, kiskdzosségi szervezddésekkel, roma

onkormanyzattal.
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18 Ovodai iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

18.1 A hagyomany dpolas tartalmi vonatkozdsai

Az intézményi hagyomanyok apolésa 6vodank szervezetfejlesztésének fontos eleme.

Az iunnepek és hagyomanyok szoros egységben segitik a gyermekek ismeretének
gyarapodasat, érzelmi életiik fejlodését. Mélto megvaldsitasukban aktivan részt vesznek
a gyermekek és a dolgozok, illetve részt vehetnek a sziilok.

A székhely Intézmény épiiletén a nemzeti szinli zaszlonak az év minden napjan kinn kell
lennie. (74/2000. (VII.14.) MKM rendelet)

Az 6vodak éptiletét az tlinnepek el6tt disziteni, dekoralni kell, az iinnep jellegének

megfelelden.
Az tinnepek tradiciok komplex fejlesztd hatasat kihasznalva, pozitiv, élmény dis alkalmak,

tevékenységek szervezésével érjlik el, hogy a gyermekek, fejlettségiiknek megfelelden, aktiv

résztvevoi legyenek a programoknak.
A hagyomanyok atélése, apoldsa soran ismerkednek a viselkedés és az illem megfeleld

formaival, fejlodik erkdlcsi érzékiik, érzelmi kotddésiik, szocidlis életiik.
Az 6vodai iinnepek és hagyomanyok pontos ideje és modja telephelyenként eltérd lehet, az

6vodak sajat arculatara igazitva.

18.2 Unnepeink, hagyomdnyaink:
Nemzeti iinnepek:

Marcius 15. tinnep

Oktober 23. megemlékezés

Nyilvanos o6vodai iinnepek: ahol a gyerekek misorral {linnepelnek, az tlinnepélyek

nyilvanosak, ezekre a sziilokon kiviil mas vendégek is hivhatok:
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Anyak napja,

Evzaré, ballagas

Farsang (telephelyenként valtozo)
Karacsony (telephelyenként valtozo)
Gyermeknap,

Csaladi nap

Apék napja

Jeles napok
Fold napja
Madarak és fak napja
Allatok Vilagnapja
Viz vildgnapja
Karacsony
Husvét
Az linnepek modjat az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kdzos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjan, a helyi szokasoknak
¢s a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok,

hagyomanyok megismerése, népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

19 Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak minésiil:

A dolgoz6 személyi anyagaval, bérezésével kapcsolatos anyagok.

A gyermek ¢és a sziil személyiségjogaihoz fiiz6d6 adatok.

Amit az intézményvezetdje a zavartalan miikodés biztositasa, az intézmény jo hirnevének

megodrzése érdekében annak mindsit.
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Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak mindsiilnek, vagy
ami az intézmény jo hirnevét sérti (kivéve, ha erre irasban a hatdsag utasitast ad).
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil!

Az intézmény minden dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni!

20 REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az intézmény helyiségeit mds célra atengedni csak nevelési idén tal lehet. (Kiilon
szolgaltatasok: hittan, nyelvoktatas, kiilon torna stb..)

Az oOvodak vezetéi felelnek azért, hogy milyen reklamhordozot engedélyeznek az
intézményben. Ezért az 6vodak hirdet6é tablaira csak az intézményvezeté, vagy a
telephelyvezeto6 beleegyezésével lehet reklam anyagot elhelyezni.

Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erdszakra, kornyezet-,
természet karositasara 0Osztonoz, félelemérzetet kelt.

Dohanyarut, alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200 m-es korzetben tilos!

Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz (0jsag,
radio, TV. stb.) az intézményvezeto elozetes engedélye sziikséges!

A kozolt adatok szakszertiségéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel, joga
van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott megismerje.

Minden esetben szem eldtt kell tartani a hivatali titoktartas szabalyait!

Vigyazni kell arra, hogy az intézmény hirneve ne sériiljon!
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21 TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefonalni.
Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben haszndlhaté magén célra.
Magancéla telefonbeszélgetésre a dolgozok a mobiltelefont a gyermekek kozott nem

hasznalhatjak! Siirgds esetben, a gyerekek feliigyeletét megoldva, csoportszoban kiviil

hasznalhato!

A mobiltelefonokat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma iizem médban

kell tartani!

A telefon hasznalat szabalyait koteles minden dolgoz6 betartani!
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22 Legitimacios zaradék

Intézmény OM azonositoja: 202 359 Készitette: Vékony Tamasné
Jovahagyta: igazgatohelyettes
Raczkoéné Szantner Katalin Elkészitésbe kozremiikodott:
igazgat6 Nagyatadi Ovodak neveldtestiilete

Intézmény vezetoi nyilatkozat
A Nagyatadi Ovodak NevelGtestiilete a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot
megismerte és elfogadta.

Nagyatad, .............coeennnnn

A Nevel6testiilet nevében:

Gode-Perger Lilla Janka

A Nagyatadi Ovodak Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat a Fenntarté: Nagyatad
Viaros Onkormanyzata
/202 .......... - hatarozatszdmon jovahagyta.
Nagyatad, ................
Phe

fenntart6 képviseletében

A Nagyatadi Ovodidk Sziiléi Szervezete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
megismeret.
Czakoné Domotor Ivett

Sziil6i Szervezet nevében

Hatalyba 1épés: 2025. oktéber 01.

Feliilvizsgalat : jogszabaly modositas esetén

Ervényes: Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol, a torvény vagy egyéb szabalyozok
modosulésaig, illetve visszavonasig!

Nyilvanossag: A szabalyzat nyilvanos, megtalalhato az intézmény honlapjan
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Mellékletek

Munkakaori leirasok:

1.sz Igazgato

Nagyatadi Ovodak

P & N
7500 Nagyatad, Rozsnydi u. 2/a. O b3 o

Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com
Igazgato
Munkakori leiras
Munkavallalé neve: ......ccceeeevniinennnnn.
(sztil.: oo, AN o OQ.ceeieeeireeerreeereeeereeeereeeeaaee e )
Munkaltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatad, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK ........ccceevenneenn. Ovoda 7500 Nagyatad, ........cccvvueeernnnn.

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus, igazgatd

A Nagyatadi Ovodak megnevezésii intézmény (tovabbiakban: intézmény) iranyitasaval,

vezetésével kapcsolatos altalanos feladatok:

1. Az intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢€s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

2. Az intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld ¢€s oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyerekek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért.
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7.
8.
9.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti
jelleggel helyettesére - az SZMSZ-ben foglaltak szerint - atruhazhatja.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, kiilsé szervek és szervezetek, valamint a
képviseld-testiilet €s bizottsagai eldtt az intézményt teljes jogkorrel képviseli.

Felelds az oOvoda szakszeri ¢és torvényes mukodéséért, az Alapitd Okiratban
meghatarozott feladatok ellatasaért.

Biztositja a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
gyermekbalesetek megeldzését.

Szakszertien és hatékonyan vezeti a nevelGtestiiletet.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a nevelémunkat.

Felel az ellendrzés, mérés, értékelés szakszerti mikodéséért.

10. Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

11. Felel a gyermekek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ellatasaért.

12. Az dvodai élet minden teriiletére kiterjedd ellendrzési feladatainak eleget tesz.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

1. a fenntartd altal megallapitott szempontok alapjan elvégzi a 1étszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat, annak alapjan a betdltetlen allashelyekre jogszabalyok alapjan

palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast,

2. kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az 6voda dolgozoit, gyakorolja
az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi jogokat,
3. anevelOtestiilet véleményezési jogkorének az SZMSZ eldirasainak megfeleléen

megbizza a munkajat segitd vezetdket és feleldsoket:

4. ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval
kapcsolatos iratokat, a valtozasok szerint modositja €s 6rzi azokat,

5. elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, sziikség szerint aktualizalja,

55



9.

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti,
szabadsag-nyilvantartast vezet,

tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos Onképzését, eldsegiti az 0jitd és
korszeri torekvések kibontakozasat,

sziikség esetén dont a fegyelmi eljaras meginditasarol,

10. rendkiviili, esetenkénti feladatokat, megbizasokat ad ki.

Pedagogiai feladatok:

az ovoda pedagogiai, szakmai iranyitéjaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,
elokésziti €s a neveldtestiilet elé terjeszti a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
alabbi dokumentumokat:

- Pedagoégiai Program

- SZMSZ

- Eves Munkaterv

- Hézirend

- Végzett munka elemzésérdl, értékelésérdl szolo jelentések
a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az Ovodai
csoportokat,
a munkakdzosség vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat,
csoport terveket,
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;ét,
a foglalkozdsok rendszeres latogatdsaval, a nevel6i munka a folyamatos
megfigyelésével ellendrzi a neveldmunka szinvonaldnak ¢és eredményességének
alakulasat,
a nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerli és rendszeres belsd ¢és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrolldlja, ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetok
¢s feleldsok beszamolodi alapjan félévkor és tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a neveld-testiilet munkajat, az értékelést

veliik elfogadtatja,
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10.

11

12.

13.
14.

15.

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol,
biztositja a nevel6testiileti dontések megfeleld elokészitését,

tervezi €s szervezi az 6vodai hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltd megiinneplését,

. biztositja az  intézmény  elérhetdségét, felelés  vezetdinek nevét, az

alapdokumentumainak megismerhetdségét a helyben szokasos méodon,
tajékozodik, majd javaslatot tesz az

- az 6voda napi nyitvatartasdhoz,

- nyari és téli sziineteltetéséhez,

- nevelés nélkiili munkanapok szdmanak és tartaméanak megszervezéséhez.
segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekek elhelyezéséhez,
szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalod
eljarasokat,
dont az 6voda kdrzetén kiviil laké gyermekek felvételérdl, atvételérdl (csak kizardlag a

telepiilésen lako gyerekek esetében).

Taniigy-igazgatasi feladatok:

N AW

elkésziti az 6voda statisztikajat,
gondoskodik arr6l, hogy az dvodaba érkezd iigyiratokat naprakészen iktassak, a
feladatokat megfeleld hataridon beliil elintézzék,
biztositja az irattar folyamatos vezetését, megszervezi az ligyiratok selejtezését,
megszervezi a gyermekek ovodai felvételét a fenntarto altal kiirt iddpontban,
felvételi és eldjegyzési naplot vezet,
naprakészen vezetd az 6voda torzskonyvét,
ellen6rzi
- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat,
- afelvételi és mulasztasi napld pontos vezetését,
- az 6vodai csoportnaplok naprakész vezetését,
- tankdteles gyermekek hidnyzasai esetén felszolitast kiild az illetékes

jegyzonek,

57



- az elkoltozé tankoteles kortt gyermeket nyomon koveti és jelzi az Uj
lakohelynél,

- segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezésében,

- a gyermekek beiskoldzasahoz szakvéleményt ad,

- sziikség esetén szakvéleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol.

A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal osszefiiggo

feladatok:

- biztositja az intézmény gazdalkodasanak szakszerliségét és torvényességét,
- javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének elokészitésénél,
- a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjdn megteremti az intézmény
mukodésének személyi és targyi feltételeit,
- gyakorolja az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagokat,
- a fenntartd felé fennallo tervezési, beszamolasi ¢s informécidszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz,
- gondosan 6rzi ¢és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont,
- azintézmény felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkdzoket szerez be,
- azintézmény felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatban javaslatot ad a fenntartonak
- ellendrzia
= vagyonnyilvantartést,
= a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast.
- Felelésa
= [eltarozasért,
= selejtezésért,
= anagyérteki gépek, eszk6zok tarolasaért
- A fenntartoval kozremiikodik a cimzett és célzott tdmogatdsokra vald palydzati

eljarasban
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Kapcsolattartas:

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn a telephelyvezetdkkel. Az intézményt érintd 1ényeges
igyr6l, eseményrdl egymast kolcsondsen tdjékoztatjak, intézkedéseiket Osszehangoljak,
egymds tekintélyét megovjak, kozosen elkészitett rend szerint tartdzkodnak az egyes

telephelyeken.

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart az 6vodan beliil a szakmai munkakozosséggel.
Ovodan kiviil:

- az ovodai szuloi szervezettel,

- az 6voda érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,

- az altalanos iskolakkal,

- az 6vodat tamogatd helyi szervezetekkel,

- agyermekorvossal,

- részt vesz a képviselo-testiilet iilésein, az illetékes szakmai bizottsdg nyilvanos
iilésein, varosi linnepségeken,

- folyamatos kapcsolatot tart a jegyzdvel, a polgarmesteri hivatal illetékes
koztisztviseldjével,

- jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili sziinet elrendelését,

- szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsolasat az ovodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd innovacids munkaba,

- rendszeres kapcsolatban all és egyiittmiikodik a pedagogiai szakmai szolgaltatast,
ellenorzést ellatd Intézetekkel,

Helyettesitési rend:

Az 6voda Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

Jarandosaga:

Tobbletmunkaban végzett tevékenységéért a kinevezésében foglalt béren feliil megbizasi dijban
részesil a Puétv. 102. § (3) bekezdése €s a fenntarté hatdrozata alapjan, melyet a megbizasi
szerzddés tartalmaz.

Nagyatad, ........ccoovvviiiiiiiniinn,

munkaltato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvalositdsait magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket
rendeltetésszerlien alkalmazom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallald
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2.sz Igazgatohelyettes

Nagyatadi Ovodak

650
€09
MINOSITETT

7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a REFERENCIAINTEZMENY
Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com
Igazgato helyettes

Munkakori leiras

Munkavallalé neve: ........ccccevuiininnnnn.

(sztil.: oo, AN o OQ.ceeieeeireeerreeereeeereeeereeeeaaee e )
Munkiltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatad, Rozsny6i u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK .........cccceeveeene. Ovoda 7500 Nagyatad, ........ccevvueeernnnn.

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkakdr megnevezése: dvodapedagogus, igazgatodhelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Vezetoi feladatai:

* neveld kozosség, alkalmazotti kozosség irdnyitasa, a helyi nevelési programban, a
munkatervben megfogalmazott feladatok megvaldsitéasa, ellenérzése, értékelése

* kozremiikodik az 6voda szabdlyzatainak elkészitésében

* megbizas esetén elkésziti a munkarendet

* javaslatot tesz az 6voda munkatervéhez tigy, hogy a neveldk véleményét 6sszegytijti
¢s részt vesz annak Osszeallitdsdban

* aszakmai-pedagdgiai munkat elemzi, értékeli, beszamolot készit

* az 6voda pedagogiai munkéjanak ellendrzése

* az 6vodapedagodgusok adminisztracios feladatainak ellendrzése

 javaslattétel a neveldomunka mindségének fejlesztésére

» szakmai dokumentéci6 évenkénti rendezése

* részvétel szakmai munkacsoport munkdjaban

 szildi értekezletek koordindlasa

+ esetenként rendezvényeken, sziil6i értekezleteken vald részvétel

* javaslattétel az 6vodapedagogusok, dajkak gyermekcsoportokhoz vald besorolasara

* javaslattétel a gyermekek 6vodai felvételére

* az 6vodaban a gyermekcsoportok kialakitasa

* arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése

» gyermekvédelmi feladatok ellatasa
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* javaslat az alkalmazotti koz6sség tagjainak bérkiegészités, jutalmazas, kitiintetés,
fegyelmi, kartéritési tigyeknél

 javaslatot tesz a kdltségvetés tervezésekor az dvodai karbantartasra, feltjitasra,
eszkozok bovitésére

e az intézmény  eszkozéallomanyaért feleldsséggel tartozik, vezeti,
iranyitja a leltarozast, a selejtezést

* megbizas esetén kapcsolatot tart az SZK vezetdivel

* részt vesz az 6voda szakmai, tarsadalmi kapcsolatainak alakitasaban

+ avezet6i feladatmegosztas alapjan, megbizas esetén részt vesz a varosi linnepeken,
rendezvényeken

* Ovodai sziinetek, nevelés nélkiili munkanapokon az ligyeletet szervezi €s koordinalja

» apedagdgusok tovabbtanulasara ill. tovabbképzésére javaslatot tesz, nyilvantartja a 7
¢éves tovabbképzési kotelezettség teljestilését

* szabadsagolasi tervet készit

* vezeti, ellendrzi a munkaidd nyilvantartast és a jelenléti ivek vezetését

* segit a helyettesitésre vald beosztas elkészitésében

* az 6voda jo hirnevét erdsiti, publikal

» a gyermek mérések eredményeit 6sszesiti 6vodai szinten, koordinalja €s ellendrzi a
,ayermek fejlédésének nyomon kdvetesét!” telephelyi szinten

4

Ovodapedagégusi feladatai:

Ovodapedagdgus munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Felelossége:
Az adatvédelemmel 0sszefliggd kotelezettségek és a személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegéséért
fegyelmi kartéritési felel0sség terheli.

Munka- illetve tlizvédelmi eléirdsok megtartasa.

Megorzési  felelossége alapjan vétkességére tekintet nélkiil kartéritésre koteles a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket alland6 Orizetben tart, kizarolagosan haszndl, vagy kezel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Folyamatos egyiittmiikddést kell kialakitani az igazgatoval, telephelyvezetdkkel, a gyermekek
foglalkoztatasaban résztvevo pedagogusokkal, sziilokkel.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
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Jarandosaga:
Tobbletmunkaban végzett tevékenységéért a kinevezésében foglalt béren feliil megbizasi dijban

részesiil a Puétv. 102. § (3) bekezdése és a fenntartd hatdrozata alapjan, melyet a megbizasi
szerzOdés tartalmaz.

Nagyatad, .......cocooeviiiiiiiin,

munkaltato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvalositdsait magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket
rendeltetésszerlien alkalmazom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallald
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3.sz. Ovodapedagégus

Nagyatadi Ovodak

& SW \
7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a i{\ll\i\\'\\\ !\‘ \‘ \]i\ TEZMENY

Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com

Ovodapedagégus
Munkakaori leiras

Munkavallalé neve: .......cccoeeiiiniiiiniiniinennnn.

(7411 B y e AN ot OQ..eiieeireeeeireeeereeeereeeereeens )
Munkaltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatid, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK ..................e. Ovoda 7500 Nagyatad, .........ccevvnnenn

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, telephelyvezetd

Legfontosabb feladata:
A rabizott gyermekek nevelése, tanitasa, fejlesztése, ezzel 6sszefliggésben az alabbi

kotelezettségei vannak:

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

. a gyermek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

. feladata, az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

. a sziiloket, a gyermekeket érintd kérdésekrol rendszeres tajékoztatast ad,

. a sziil6t figyelmeztesse, ha a gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

. a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

. nevel6-oktatd tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytjtsa

. az 6vodapedagogus feleldsséggel és onalldan a gyermek nevelése érdekében
végzi a munkajat,

. A neveld-oktatdo munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

Az oOvodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magdba, amelyek az
intézmény  rendeltetése  szerint  nevel6-oktatd6 ~ munkdbol megfeleléen  minden
o6vodapedagogusra kotelezéen vonatkoznak:
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Alkotd mddon részt vallal a neveldtestiilet innovativ torekvéseibol

A koz06s vallalasok teljesitésébdl, az tinnepélyek és megemlékezések
rendezésébol

Az 6voda hagyomanyainak &polasabol

A gyermek szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének,
egyéni adottsagainak képességeinek feltardsa, megismerése

A gyermekek képességeinek fejlesztésébodl és a felzarkoztatasabol

A tehetséggondozast szolgald feladatokbol

Az iskolai ¢életmoédra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai
segitése, kapcsolattartas és egylittmikodés az iskolaval

Alkot6 egyiittmiikodés a gyermekvédelmi feleldssel gyermekvédelembdl
adodo feladatok ellatasa

A gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébol,
iranyitasabol.

A csoportjanak szervezett foglakozasain mindségi munkat végez

A csoportjaban foly6 nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése
feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

onképzes, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, beszamolo készités a
nevelOtestiilet szamara

Idészakonkénti nevelési eredmény vizsgalat, PP bevalas vizsgalat feladataiban
valo részvétel

egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevelé-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényes jogszabalyok
eldirnak,

neveld- oktaté munkajat tervszeriien végzi, éves terv alapjan dolgozik. Az éves
tervet az igazgato altal meghatarozott idépontban véleményével, az
igazgatonak bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt éves
terv folyamatos kiegészitésével, aktualizaldsaval tobb éven at, hasznalhatja.
részt vesz az oOvoda sziiloi értekezletein, csoportsziiloi értekezletet

szervez, fogadoorakat tart.

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznéalatanak biztositasaért.

Részt vallal a nyari ligyelet feladataibol az igazgatd altal elkészitett tigyeleti
beosztas szerint
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Egyéb feladatai:

. Gyermek- egészségligyi nevelési feladatokban részvétel

. Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa

. Az intézményi vagyon védelme, a takarékossagi intézkedések szem elétt
tartasa

Altalanos magatartasi kovetelmények

. A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatérsaival egytittmiikodik.

. A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhatéo magatartast tanusit:

. a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit a
méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem
tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

. Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

. koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

. Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend) altal megfogalmazott célkitiizések, a
mukodési rend, a vezetoi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kiilonleges felel6ssége

. Tevékenységét az intézmény vezetés irdnyitasa mellett végzi.

. A gondjaira bizott gyermekek testi épségért teljes kort feleldsséggel tartozik.

. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

. A gyermek ovodai életérdl a sziiloknek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas,
adatvédelem kotelezo.
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. Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

. felelds a gyermeki és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyerekekkel és az 6vodaval kapcsolatos
informaciokat,

. a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a telephelyvezetdnek
helyettesnek, illetve az igazgatonak.

Felelosségre vonhato

. munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért,

. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

. munka- és tlizvédelmi eléirasok megszegéséért,

Ellenérzésére jogosultak
. Az igazgatd, igazgatdhelyettes, telephelyvezetd

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Folyamatos egyiittmiikodést kell kialakitani a gyermek foglalkoztatasaban résztvevo
pedagogusokkal, sziilokkel.

Az ovoda zavartalan miitkodésére vonatkozd informaciokat koteles atadni az igazgatdnak,
illetve az igazgatohelyettesnek.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken, ahol beszamol munkéjarol.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Jarandosaga:
Kinevezésében a Puétv. 98. § eldirdsai szerint meghatarozott munkabér.

Nagyatad, .........cooovviviiinnnnn.

munkaltatod
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvalositdsdt magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyeb eszkozoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakoéri leirds egy eredeti példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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4. sz. NOKS — Pedagogiai asszisztens

Nagyatadi Ovodak

& SW \
7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a i{\ll\i\\'\\\ !\‘ \‘ \]i\ TEZMENY

Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com

Pedagogiai asszisztens
Munkakori leiras

Munkavallalo neve: .......cccoeviuiiniiniiniiniiiiiecnennn

(sztl.: oo an.. .....oeeeeeean... OQ.eeireeerieeeereeeereeeereeeereeeeeneas )
Munkaltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatid, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK ................... Ovoda 7500 Nagyatad, ........ceevvneeennnnnne

Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, telephelyvezetd

Legfontosabb feladata:
* A csoportba jaro kiilonleges gondozast igényld gyermek sziikségleteihez igazodva,
els@sorban az ¢ ellatasaért, feliigyeletéért és segitéséért felel.
» Segiti az 6vodapedagogusok munkajat, annak érdekében, hogy a gyerekek 6vodai
ellatasa €s foglalkozasaik zokkendmentesek legyenek.
* A gyermekek sziikségleteinek megfelelden lassa el gondozasi teenddit.
* Segit a gyermekek gondozéasaban, oltoztetésében.

« Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetés lebonyolitasat, az edények,
leszedésében segit a naposoknak.

* Az ovondvel azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a
gyermekekkel.
» Sziikség szerint segit a balesetveszélyes jatékok felligyeleténél az udvaron.

» Pé¢ldaadasaval, a gyerekek, bevondsaval segiti a munkara nevelést.

* Segitia gyerekek lefektetését  és felkeltését,  segit az
01tozkodésben, mosdohasznalatban.

* Segit az 6vodai foglakozasok eszkozeinek el6készitésében.

* Részt vesz a gyermekek kiséretében, sétakban.

» Tiirelmes, halk. Szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel, helyes és
valasztékos beszédmodot alkalmaz.

» Eszreveszi a gyermekek jelzéseit, segit sziikségleteik kielégitésében.

» Elokésziti és elrakja az udvari tevékenység szervezéséhez sziikséges eszkozoket.

* Gondoskodik a gyermekek szdmara az ivoviz folyamatos biztositasarol
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Idoszakos feladatai:

Segit a dajkaknak a csoport udvarrészét, jardéjat, a jatszOhomokozd kérny€két rendben
tartani, a novényeket gondozni /gyermekek bevonasa a munkakba/

Napkodzben megbetegedett gyermekre feliigyel, ldzat mér, csillapit, els6segélyt nyujt.
Segit a jatékok javitasaba, eszkozok készitésébe, a jatékeszkozok fertotlenitésébe.
Részt vesz az évi nagytakaritasban.

A sziiloknek csak gondozasi témaban, illetve az 6vond altal felkértek szerint adhat
felvilagositast.

VezetOi utasitasra, tartos munkavégzésre az 6voda barmelyik telephelyére
atiranyithato, illetve munkavégzésre beoszthato.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden

munkaidején kiviil sem tanuasitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valo6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Munkadjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hézirend) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az Gvodapedagogus és az intézmény vezetés iranyitasa mellett végzi.
A gondjaira bizott gyermekek testi épségért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.
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* A gyermek 6vodai életérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas, adatvédelem e munkakdrben is kotelezo.
*  Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

*  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

*  munka- és tizvédelmi eléirdasok megszegéséért,

Ellenérzésére jogosultak
* Az igazgato, igazgatOhelyettes, telephelyvezetd

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Folyamatos egyiittmikodést kell kialakitani a gyermek foglalkoztatasdban résztvevo
pedagogusokkal, sziilokkel.

Az ovoda zavartalan miitkodésére vonatkozd informaciokat koteles atadni az igazgatdnak,
illetve az igazgatohelyettesnek.

Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvaldsitasat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Jarandosaga:
Kinevezésében a Puétv, 99. § eldirasai szerint meghatarozott munkabér.

Nagyatad, ........covvvviiiiiiiinian.

munkaltato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottokat megismertem, megvaldsitdsat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszerien
alkalmazom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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5.sz NOKS - Dajka

Nagyatadi Ovodak

650
€09
MINOSITETT

7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a REFERENCIAINTEZMENY
Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com
Ovodai dajka
Munkakori leiras
Munkavallalé neve: ........ccceeviiniiniinnnnnnn.
(sztl.: ................ e AN Lo OQ.ceieeeieeeeerreeeereeeeree e )
Munkaltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatid, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK ................... Ovoda, Nagyatid, .......cceevvnneernnnne

Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, telephelyvezetd

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6é. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

. A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.
. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, gynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

. Naponta végez fert6tlenitd takaritast, ebéd utan a mosddban és az 61tdoz6ben,
portalanitdst a csoportban és az 61t6zében.

. Az 5vondvel azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a
gyermekekkel.
. Segit az 6vodai foglalkozasok eszkdzeinek elokészitésében.
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Eszreveszi a gyermekek jelzéseit, segit sziikségleteik kielégitésében.

Példaadasaval, a gyerekek, bevonasaval segiti a munkara nevelést.

Gondoskodik a parologtatok feltoltésérdl, a gyermekek szamara az ivoviz folyamatos
biztositasarol.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikddik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés elott).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotoi médon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel €és munkatarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond tmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkodik.
A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

Idoszakos feladatai:

Gondozza a csoport udvarrészét, jardajat, a jatszOhomokozd kdrnyékét rendben tartja,
a novényeket gondozza/gyermekek bevondsa a munkakba/

Napkozben megbetegedett gyermekre felligyel, lazat mér, csillapit, elsdsegélyt nyt;t.
A csoport textiliait kimossa, vasalja, javitja, babaruhakat varr.

Ablakot tisztit, lemossa a butorokat, ajtokat, ferttleniti a jatékeszkdzoket.

Részt vesz az évi nagytakaritasokban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A sziil6knek csak gondozasi témaban, illetve az 6vond altal felkértek szerint adhat
felvilagositast.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Vezet6i utasitasra, tartos munkavégzésre az 6voda barmelyik telephelyére
atiranyithato, illetve munkavégzésre beoszthato.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
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. Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban (fogmosd
poharak, fogkefék).
. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

Egyéb rendelkezések

Az O6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport tdrésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az dvoda belso ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Altalanos magatartasi kovetelmények

* A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* Munkatarsaival egylittmiikodik.

* A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit: a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének
megfelelden, a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

* Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

* Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

+ koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend) 4altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az 6vodapedagdgus és az intézmény vezetés iranyitdsa mellett végzi.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

A gyermek ovodai életérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas, adatvédelem e munkakdrben is
kdtelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

munka- és tlizvédelmi el6irdsok megszegéséért,

Ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd, igazgatOhelyettes

Kapcsolattartasi kotelezettsége
Folyamatos egylittmiikodést kell kialakitani a gyermek foglalkoztatasaban résztvevo

pedagoégusokkal, sziilokkel.

Az 6voda zavartalan miikddésére vonatkozo informaciokat koteles atadni az igazgatonak,
illetve az igazgatohelyettesnek.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken és szakmai belsé képzéseken.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

77



Jarandosaga:
Kinevezésében a Puétv. 99. § eldirasai szerint meghatarozott munkabér

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt.: Nagyatad, ............cooeveviini.

munkaltatod
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottokat megismertem, megvalositasat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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6.sz NOKS — Ovodatitkar

Nagyatadi Ovodak

650
€09
MINOSITETT

7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a REFERENCIAINTEZMENY
Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com
Ovodatitkar
Munkakori leiras
Munkavallalo neve: ....ccceeeeinneeeeeennnenne
(7411 B AN e, OQ.vieeeireeereeeereeeereeeereeeens )

Munkaltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatid, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatad, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkaviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatdhelyettes

Legfontosabb feladata:

* Az allamhéztartas szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az 6voda gazdasagi,
ovodatitkari, taniigy-igazgatasi adminisztracios feladatainak ellatasa.

» Kezeli az Oktatasi Hivatal informacids rendszerét €s a munkaiigyi rendszert

* Gondoskodik gazdasagi feladatok elvégzésérol, kimutatasok készitésérol.

» Kezeli a hazipénztart, igényli az ellatmanyt és elszamol azzal.

o Osszegyfijti a dolgozoi, kozosségi gazdasagi jellegii igényeket és tovabbitja az
illetékes felé.

* Az intézmény munkavédelmi megbizottja. Szoros kapcsolatot tart az intézmény
munkavédelmi és tizvédelmi feleldsével. Részt vesz a tliz és munkavédelmi
szemléken, karesemények kivizsgalasaban.

* Ha az intézmény rendezvényei, programjai ugy kivanjak, munkaidon tul is koteles, -
igazgatdi utasitasra- az intézményben tartozkodni

Ovodatitkari feladatai:

» A sziilok, pedagogusok, és az 6vodavezetdjéhez latogatd személyek fogadésa
tigyeinek intézése vagy az ligyben illetékes személyhez vald kisérése.

* Minden intézkedésrdl tajékoztatja az 6vodavezetdt, illetve annak helyettesét.

* Hivatali adminisztraci6 ellatasa

« Bonyolitja az 6voda levelezését. Onalldan gépel, szerkeszt, sokszorosit, jegyz8kdnyvet
vezet.
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» Figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét, a hataridok betartasat.

» Felel6s az 6voda kéziratainak kezeléséért az atvett személyzeti, nevelési anyagokert,
nyomtatvanyokért.

» Az iratkezelési szabdlyoknak és az adatkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli a
dolgozdk, gyermekek anyagait, pedagdgiai és személyi nyilvantartasokat.

* Szorosan egyiittmiikddik a fenntartonal 6vodatigyekkel foglalkozo személyekkel.

* Helyben, az iktatokonyvben vezeti és a fontosabb iratokat

* Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, felelds az atvett szigort szamadasos
nyomtatvanyokért.

* Gondoskodik a nyomtatvanyok rendeldinek elkészitésérdl és tovabbitasarol.

» Elvégzi a beiratassal kapcsolatos adminisztracids teendoket, kiallitja a sziikséges
igazolasokat.

* Nyilvantartja a szabadsagolasokat.

* Gondoskodik a pedagogus igazolasok beszerzésérdl és kiadasarol

* Vezeti a gyermekek telephelyenkénti nyilvantartasat.

* Tovabbitja a fenntartonal illetékes személynek a személyi adatvaltozasokat minden

olyan adatvéaltozast, amely az intézmény dolgozoinak és a gyermekek kotelezd
adatszolgaltatasi rendjének korében tartozik.

Egyéb feladatai:

* Az adminisztracids, szervezési munkavégzése soran koteles betartani az
irodatechnikai, kommunikacids €s protokoll eldirasokat.

* Tevékenysége sordn szakszerlien alkalmazza az allamigazgatasi, munkatigyi,
oktatastigyi €s egyéb ismereteket.

» Koteles folyamatosan frissiteni szakmai €s jogi ismereteit munkakorének elvart szintti
ellatasahoz.

» Alkalmazza munkavégzése sordn az intézmény belsd szabalyzataiban leirt szabalyokat
* Azintézményi vagyon védelme, a takaré¢kossagi intézkedések szem el6tt tartasa a
munkavégzése soran.

Kiilonleges felelossége:
» felelds az altala kezelt anyagokban 1€év6 informaciok titoktartasaért és a gyermeki és
sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégékkal, a gyerekekkel és az 6vodaval kapcsolatos
informaciokat, a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az

igazgatonak.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
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Jarandosaga:

Kinevezésében a Puétv. 99. § eldirasai szerint meghatarozott munkabér.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nagyatad, ........ccovvvviiiiiiiinian.

munkaltatod
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvalositdsdt magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyeb eszkozoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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7.sz Telephelyvezet6

Nagyatadi Ovodak

& SW \
7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a i{\ll\i\\'\\\ !\‘ \‘ \]i\ TEZMENY

Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com
Telephelyvezet6
Munkakori leiras
Munkavallalé neve: ........ccceevviiniiiiniinnnnn
(sztil.: oo, ANLY o OQ..iieeeireeecireeeerreeeereeeeaee e )
Munkiltaté megnevezése: Nagyatadi Ovodak 7500 Nagyatad, Rozsny6i u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK ..................... Ovoda 7500 Nagyatad, .........ccevveeennn

A munkakdr megnevezése: 6vodai telephelyvezeto - 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatdhelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg, visszavonasig

Jelen munkakori leiras a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

* A telephelyvezeté az 6vodapedagdgusi munkakorében tartozo feladatok mellett ellatja
telephelyén a feladatok koordinaldsat, segiti az informacidaramlast az igazgaté és a telephelye
dolgozoi kozt.

A rébizott telephely napi miikodését szervezi, irdnyitja.

. Felelos a targyi, dologi eszk6zok megdrzéséért, megfeleld hasznalataért.

. Minden év oktdber 5-ig elkésziti telephelye feladattervét és a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusok éves tervével, egyiitt eljuttatja az 6voda
vezetdjehez.

. Kozremiikodik a Nagyatadi Ovodak munkatervének elkészitésében, elvégzi a
telephelyi adminisztraciot

*  Figyelemmel kiséri a PP bevalasat, az ellenérzés-értékelés megvalosulasat.

»  Elkésziti a telephely havi jelentését. /minden ho 5-ig/

. Ellendrzi és megszervezi a telephelyi helyettesitéseket.

. Javaslatot tesz az éves szabadsagok kiadasara, elkésziti a telephelyi
szabadsagolasi tervet.

. Munkamegbeszéléseket szervez és ellatja a dolgozokat a problémamentes
miikodéshez sziikséges informaciokkal.

84




Hitelesen kozvetiti és képviseli a vezetdi dontéseket a telephelyen dolgozok felé.
Részt vesz a telephelyi munkavédelmi-, tizvédelmi szemléken.

Az 6vodai telephely vezeté pedagégiai feladatai:

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdod, kevés gyakorlattal rendelkez6
6vodapedagdgusoknak.
Segiti az 6vodapedagodgusokat a nevelés szakmai munkdjaban.
Koordinalja az 6vodai iinnepélyeket, az évben tartott telephely szintii
programokat.

/farsang, évzard, sportnap stb./
Segitséget nytjt a pedagdgiai munkahoz, a munkara valo6 felkésziiléshez és a
nevelés elemzéséhez.
A vezet6i latogatasoknal korrekt informécidkat ad az intézményében
dolgozokrol.
A neveldmunka szinvonalanak emelése, illetve szinten tartasa érdekében segiti a
dolgozdk szakmai fejlodését.
Segiti és miikddteti a telephely kapcsolat rendszerét.
Felel az 6vodajaban foly6 szakmai munka szinvonalas megvalosulasaért,
megvalositasaért.
Legyen elkdtelezett hive a mindségi munkavégzésnek.
értekelések, bevalasok vizsgalatat.

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Jarandosaga:

Tobbletmunkaban végzett telephelyvezetdi tevékenységéért munkaltatdoi dontésen alapuld
illetménykiegészitésben részesiil. a

Nagyatad,

munkaltatd
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdasban megfogalmazottokat megismertem, megvaldsitdsat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkozoket rendeltetésszerien
alkalmazom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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8.sz. Munkakozosségvezeto

Nagyatadi Ovodak
D%
7500 Nagyatéd, ROZSDYéi u. Z/a i{\ll\i\\‘\\\ !\‘ \‘ \]i\ TEZMENY
Tel.: +3630/205 1449 e-mail: ovikozpont.nagyatad@gmail.com

Munkakozosség vezeto
Munkakaori leiras

Munkavallalé neve: ........ccceeviiniiiiiiiiieinnnen.

(szll.: ooy an.. .....oeeeeeennn.. OQ.ivieeereeeereeeereeeeree e )
Munkaltaté megnevezése: Nagyatadl Ovodak 7500 Nagyatad, Rozsnyéi u. 2/A.
Munkavégzés helye: NOVIK .......cccoveviiniinnnnns Ovoda 7500 Nagyatad, ........cccvvnennnne

A kiegészitd munkakor megnevezése: munkakozosség - vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg a megbizasi szerzodésben foglalt idépontig.

Jelen munkakori leiras a pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
A munkakozosség adott feladatdnak koordinaldsa, irdnyitasa.

Ennek végrehajtasara:

Munkako6zosségi  litemtervet készit, el0késziti a munkakozosségi megbeszéléseket,
meghatarozza és koordinalja a munkakozosségi tagok egyéni feladatainak megoldasat. Az
elkésziilt anyagokat szakmailag értékeli, 6sszegzi.

Feladatai tovabba:

. Pélyakezdok segitése

. Bemutato foglakozasok szervezése, értékelése

. Foglalkozasok latogatasa

. Ovodai bemutatok, kiallitasok, egyesitett szintii programok el8készitése,
megszervezése, bonyolitasa

. Az 6vodai targyi feltételek fejlesztési elképzeléseinek Gsszegylijtése,
véleményezése.

. Pedagodgiai tovabbképzések, dolgozoi tovabbtanulas egyeztetése.

Evente egy alkalommal beszamol az intézményvezetésnek a munkakozosség munkajarol.

Munkdjat koteles 6sszehangolni /ha tobb munkak6zosség mitkodik/ @ masik munkakdzosség

vezetdjével.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egytittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézmény vezetés irdnyitasa mellett végzi.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok megszegéséért,
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Ellendrzésére jogosultak
* Az igazgato, igazgatohelyettes

Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken, ahol beszamol munkajarol.

A munkakdéri leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Jarandosaga:

Tobbletmunkaban végzett tevékenységéért a kinevezésében foglalt béren feliil megbizasi dijban
részesiil a Paétv. 102. § (2) c.) pontja és a fenntartd hatarozata alapjan, melyet a megbizasi

szerzOdés tartalmaz.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

munkaltato
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat megismertem, megvalositdsdt magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, gépeket, egyeb eszkozoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

munkavallalo
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9.sz. Gyermekvédelmi szabalyzat

Nagyatadi Ovodak

u 2 \.)W
: 7500 Nagyatéd, ROZSHY6i u. 2/3 ‘I‘\I‘\ ‘I\H\ij"ll[ \lw NTEZMENY

Tel.: 82/351-550 e-mail: ovikozpont@freemail.hu

Nagyatadi Ovodak

Gyermekvédelmi szabalyzata

Készitette:

Vékony Tamasné
igazgatohelyettes

gyermekvédelmi felelos
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Nagyatadi Ovodak Gyermekvédelmi csoport tagjai

Tagok nevei

Beosztas

Ovoda

Vékony Tamasné

Ov.vez. helyettes, th. vezetd,
NOVIK gyermekvédelmi

felelds

Napsugar 6voda

Jancsik — Rac Rita

ovodapedagogus, th. vezetd

Szazszorszép 6voda

Futo6 Erika ovodapedagbgus, th. vezetd Hétpettyes 6voda
Staub Edit ovodapedagdgus, th. vezetd Gyongyvirdg 6voda
Gode-Perger Lilla ovodapedagdgus, th. vezetd Csillagszem 6voda
Santa Edit ovodapedagdgus, th. vezetd Nyitnikék évoda

Gyermekvédelmi feladatok

Az orszaggyllés a gyermekek védelmérol szolo 1997. évi XXXI. torvényének alapgondolata,

hogy a gyermeknek csaladban torténd neveléséhez kell biztositani a feltételeket, megadni a

kell6 segitséget.

A torvény meghatarozza a gyermekek alapvetd jogait és ezen jogok védelmét.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes ¢és jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik. Igy tehat az

6voda, mint a gyermek nevelésével foglalkozé intézmény is feladatanak kell, hogy tekintse a

gyermeki jogok védelmét.

Az 6voda, mint a személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatasok egyik

intézménye, gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot 1at el.
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Az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munka

célja:

. A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédésének, jolétének biztositasa;

. A gyermek csalddban torténd nevelésének eldsegitése;

. A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése.

feladata:

. az 6vonok a csaladdal egyiittmiitkodve kikiiszoboljek a veszélyeztetett gyermekekre

hato artalmakat;
. hogy biztositsa a gyermekek jogainak €rvényesiilését, felismerje és megeldzze a

veszélyeztetettséget, €s kapcsolatot tartson a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival.

. ovoda tdmogatja a csaladokat a nevelésben, €s sziikség esetén jelzést tesz a megfeleld
hatésagok felé.
. megvédjék Oket a testi-lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve ellensulyozzak a

veszélyeztetd hatasokat.
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Iranvado torvények, hatarozatok:

Alaptorvény (Magyarorszag Alaptorvénye)
e XVL cikk — A gyermekek védelmérdl €s jogairdl rendelkezik.

,Minden gyermeknek joga van a megfeleld testi, szellemi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
védelemhez és gondoskodéashoz.”

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
Ez a gyermekvédelem alaptorvénye, amely meghatarozza:

o agyermekvédelmi rendszer felépitését (alapellatas, hatosagi védelem),
o azintézmények (pl. 6vodak) gyermekvédelmi feladatait,

o a gyermekek jogait, a veszélyeztetettség fogalmat,

e ajelzorendszeri tagok feladatait és egylittmiikdését.

Ovodik szempontjabol kiemelten fontos:

e 17.8§ (2) — Az 6voda jelzdérendszeri tag, koteles jelezni, ha a gyermek veszélyeztetett.
e 40. § — A gyermekek védelmére vonatkozo altalanos szabalyok.
e 131. § — A gyermekvédelmi térvény végrehajtasahoz kapcsolodo rendeletek.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

Az 6vodai nevelés alapjat adja, és rogziti a gyermekvédelmi feladatokat az oktatasi
rendszerben.

Fontos szakaszok:

e 1.§ (1) — A koznevelés célja a gyermekek harmonikus fejlédése, védelem biztositasa.

e 25.§(2) - Az intézmény pedagogiai programjanak része lehet a gyermekvédelmi
feladatok meghatarozasa.

e 69.§(2) - Az intézmények kotelesek biztositani a tanulok, gyermekek jogainak
védelmeét.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
Ez a rendelet szabalyozza az 6voda miikdodésének részleteit, koztiik:

o agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését,
o agyermekvédelmi felel6s kijelolését,

94



e azintézményi dokumentumokban (pl. SZMSZ, hazirend, pedagdgiai program)
valé megjelenités maodjat.

Fontos pontok:

e 4. melléklet — tartalmazza a kotelezé dokumentumokat (pl. gyermekvédelmi
szabalyzat).
e 120. § (6) — a gyermekvédelmi felelds feladatait és egylittmiitkodését szabalyozza.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

Ez hatédrozza meg az 6vodai nevelés tartalmi kereteit, és eldirja, hogy az 6vodanak
biztositania kell a gyermekek védelmét és biztonsagat, kiilondsen:

o atesti-lelki egészség megdrzését,
e azegyéni banasmaddot,
e ahatranyos helyzetli gyermekek segitését.

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII.

Egyéb kapcsolodo jogszabalyok

e 2013. évi V. torvény (Polgari Torvénykonyv) — a sziil6i feliigyelet és gyermekjogok
altalanos szabdlyai.

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél — gyermekvédelmi feladatokat
ellato dolgozok munkajogi védelme.

e 2012. évi CLXXXYV. torvény az informacios onrendelkezésrol (adatvédelem) — a
gyermekek adatainak védelme az 6vodaban.

e 179/2025. (V1. 30.) Korm. rendelet

e 2010 évi LXIIIL torvény a kdzoktatasi torvény modositasarol

e 11/1991.(VL 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol.

e 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek
moddositasarol

e 15/1998. MM rendelet
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A Nagyatadi Ovodak gyermekvédelmi munkijinak szabalyozisa

SikerKkritérium:

Az 6voda a gyermekvédelmi intézményrendszerrel kardltve, azzal hatékonyan
egyiittmiikddve, jo prevencios munkéjaval hozzajarulhat ahhoz, hogy kevesebb legyen a
szakellatasba keriild gyermekek szama, a gyermekek csalddban nevelkedhessenek az dket
megilleté gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.

A gyermek jogainak érvényesiilése, sziikségleteinek kielégitése fejlodésének elofeltétele.
A gyermeki jogok érvényesitésének feltétele az, hogy a pedagégus kotelességének érezze
azok biztositasat.

Intézménylinkben az igazgatohelyettes felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért.

Az intézmeny helyettese és minden ovodaban dolgozok kézremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségenek felismerésében, megelozésében és megsziintetésében.

* minden telephelyen megbizott gyermekvédelmi felelds van, aki segiti az
igazgatohelyettes munkajat.

= feladatuk, hogy helyi szinten miel6bb felismerjék, tovabbitsak, kezdeményezzék,
megoldjak a felmeriil¢ problémakat

= anevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése

Az igazgatdohelyettes és a munkacsoport gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:
= cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,
= kapcsolattartas a jegyzdével,
= aproblémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni €s ha

sziikséges szakember segitségét kérni,

= rendszeres csaladlatogatasok végzeése a csoportvezetd dvondvel,
= acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo

tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval el0segitent,
= azj és palyakezd6 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas
megszervezese,
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az igazgatohelyettes egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,

intézménnyel és hatosadgokkal,

kapcsolatot tart a konkrét esetekben a nevelési tanacsadoval, a gyamhatdsaggal, a
partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel;

tagja a gyermekjoléti szolgalat altal mitkddtetett telepiilési észleld és
jelzérendszernek (jelzo-team)

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel (az
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a gyermekvédelmi csoport egyik tagja),
kolesonds informalas a intézmények kozott, kéthavonta egy alkalommal, illetve
sziikség szerint, kibdvitett intézményvezetdi értekezlet forméjaban.

A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodavezeté minden esetben kdteles

kikérni, ha a sziil6 az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
o6vodavezetdtdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

igazgatohelyettes a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat
rendszeresen figyeli, €s azt a dolgozok tudomasara hozza,

fontos feladat, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, a igazgatohelyettes felveszi a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti
Szolgalat, védond, orvos, jegyz0, stb.), akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

a kozoktatasi torvény modositasa 54. § (1) bekezdésében {6 feladatava teszi a
gyermekek mindenek felett 4116 érdekeinek érvényesitését és az érvényesiilés
ellenérzését;

felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi rendszerének miikodéséért,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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= figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolodo rendeleteit.

= fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

* azintézményben jol lathatd helyen kozz¢ teszi a gyermekvédelmi feladatokat
ellatod intézmények cimét, telefonszamat.

= krizis helyzetben kezdeményezheti a team soron kiviili 6sszehivasat.
= koteles jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén. A jelzést irasban

esetészleld lapon torténik, kozvetleniil a gyermekjoléti megbizottnak.

Az 0voda igyekszik a biztonsagos targyi kornyezet és az érzelmi
biztonsagra!

Biztositja:

= arugalmas napirendet, amelyben mindenre elegend6 i1d6 jut, amelyben biologiai
szlikségleteit akkor tudja kielégiteni, amikor azok jelentkeznek

= az Ot koriilvevo felndttek biztonsdgot adé gondoskodasat, segitOkészségét

= agyermekkozOsség €s a baratok jelenlétét

= aszabadjaték lehetOségét

= azt, hogy feltett kérdéseire valaszt kap.

A gyermeknek joga van:

* arra, hogy sajat ritmusanak megfelelden ¢éljen
*  atérminimumhoz

* legyen mindig tiszta és tokéletes

* olyannak fogadjék el, amilyen

* ne banjanak vele feleldtlentil

* tisztaban legyen lehetdségeivel

= személyisége tiszteletben tartasdhoz, emberi méltésaghoz
= elismeréshez, dicsérethez

= ¢rzelmi biztonsaghoz, bizalomhoz

= kiteljesedéshez ¢és feleldsségvallalashoz

» sikerhez, hibazashoz, biralashoz

= alkotashoz és feltalalashoz, kisérletezéshez

»  kommunikécidhoz, 6nkifejezéshez

= esztétikai érzelmekhez
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» arra, hogy kérdéseire valaszt kapjon
*  atudas megszerzésé¢hez

» vildg megértéséhez, kornyezetébe vald beavatkozashoz

*  hogy ne kényszeritsenek ra doktrindkat

A pedagégus kotelessége és tevékenységrendszere a sziikségletek Kielégitésére

Ovodas A sziikségletek .. A pedagoégus kotelességei a
gy‘(‘ernfek ) megnyilvanulasai Gyermeki jogok sziikségletek kielégitésére
sziikségletei
Mozgasigény, nyugtalansag Joga van a Mozgasos tevékenység
biologiai- figyelmetlenség términimumhoz, felkinaléasa, jatékba hivas,
fiziologiai izgatottsag kiegyensulyozott egyiittes jaték,
sziikségletek aluszékonysag taplalkozashoz, mozgaslehetdség biztositasa,
szédiilés ahhoz, hogy sajat ezek feltételeinek
ritmusanak megteremtése, szokasok
megfelelden éljen megerdsitése, 1j szokasok
kialakitasa, igényeinek
megfeleld sziikséglet-
kielégitésre valo lehetdség
biztositasa
Erzelmi szorongas Emberi méltésaganak || Napirend kialakitasa és annak
biztonsag agresszivitas tisztelete, érdekeit igazodasa az egyéni
félénkség védjék, segitséget sziikségletekhez, meglévd
piszkéalodas kapjon, sajat szokasainak elismerése, Uj
elkiilontilés ¢letritmuséanak szokasrend szabalyossaga,
magany, szomorusag | megfelelden éljen, szabalyok megértése,
bizonytalansag pihenjen, ne banjanak | szeretetteljes fogadas, dert,
gatoltsag vele felel6tleniil, érthetdség, j0 szandék,
lehetdségeinek tolerancia, egyéni banasmad,
ismerete, nem kell paros tevékenység, fokozatos
mindig tokéletesnek terhelés, Oszinteség,
lennie, bizalomra, optimizmus, batorités,
sajat fejlodési testkozelség, odafordulas,
tempdjanak meleg, csaladias 1égkor

elfogadasahoz, joga
van az 6romhoz,
nyugalomhoz, a
kiegyensulyozott
1égkorhoz
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Szeretetigény agresszio, devians Onmagéért szeressék, | Odafordulds, mosoly, dert,
magatartas akarjak, feltétel kedvesség, meleg érzelmi
simogatas, odabujas, | nélkiili elfogadashoz, | klima, testkdzelség,
testi érintés, Olelést érzelmi biztonsag, simogatas, kedves sz0,
kivan6 magatartas, bizalom, dicséret, kedveskedés,
megerdsitésre varo: személyisége boldogsag kifejezése, ajandék,
,ugye szeretsz?” tisztelete, empatia, a szeretet lathato
néma csodalat megbecsiilés, joga jeleinek kimutatasa, a szeretet
bohdckodas van a szeretethez, a oromteli fogadasa
verbalis kifejezés viszontszeretéshez
szemkontaktus
keresése
zavart tekintet
ragyogo szem
kedveskedés
kétségbeesett, néma
banat

Ovodas A sziikségletek .. A pedagogus kotelességei a

gy'(‘em}ek ) megnyilvanulasai Gyermeki jogok sziikségletek kielégitésére

sziikségletei

Tarsigény piszkalodas, Anyjahoz, mindkét | Kommunikécio, érdeklddés,
szemlglés, sziilejéhez, mindkét egylitt jaték, beszélgetés, vita,
jaték elvétele, nembeli testvérhez, elmesélés, kozos tevékenység,
jaték felkinalasa, baratokhoz, csoportos tevékenység,
hivés, kozeledés, felndttekhez, hogy ne | tevékenységbe hivas, egyiittlét
kozellét, kondicionaljak, ne orome
kedveskedés erbltessenek ra

doktrinakat

Dicséret, sovargd szem Elfogadéashoz, Elismerd szd, mozdulat,

elismerés iranti | merev figyelem megértéshez, joga van | mimika, szemjaték,

igény bohdckodas ahhoz, hogy 6nmaga | lelkesedés, boldogsag
hangoskodas lehetdségeivel kimutatasa, 6rom, 6rvendezés,
tevékenyseég tisztaban legyen simogatas, buzditas, dicséret,
megtagadésa érdeklddés, példaként

kiemelés, elismerés,
ajandékozas, jutalmazas,
megerdsités
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Kivancsisag, tagranyilt szem, Joga van ahhoz, hogy | Problémahelyzet, tanakodas,
tudasvagy szemlélés, kérdéseire valaszt véleménykérés, kutatgatas,
kutakodas, kapjon, joga van kételkedés, provokalas,
kérdezgetés, barmiféle tudas kisérletezés, hitetlenkedés,
kivancsisag megszerzéséhez, kiprobalas, vita, vizsgalodas,
probalgatas jelenségek kommunikacid
tiirelmetlenség megértéséhez,
csodalkozas, tudatositasahoz,
meglepetés sikerhez
Esztétikum gyonyorkodés Esztétikai Bemutatas, elmesélés,
iranti igény racsodalkozas érzelmekhez megjelenités, példamutatés,
szemlélés (racsodalkozas, meglepddés
gyonyorkodés)
Alkotasvagy, belefeledkezés Sikerre, feltalalashoz, | Gyakorlati probléma,
felfedezés vagya | elmélyedés alkotéashoz, kivancsiskodas, vizsgalodas,
probalgatas, kisérletezéshez probalgatas, kutakodas,
kisérletezés kisérletezés, kételkedés
Onmegvalésitas | ,En teszem 6rome”, | Joga van ahhoz, hogy | Magyarazatra késztetés,
vagya, onallosag kimutatasa, | kiteljesithesse bizonyitas, vitara késztetés,
onkifejezés a segités lehetdségeinek provokalas, tanakodas,
igénye megtagadasa, maximumat, kételkedés, véleménykérés,
akaratossag, dacossag | kisérletezéshez, 0sztonzés, buzditas, biztatas,
segitOkészség autonémiahoz, batoritas, visszakérdezés,
felelosségvallalashoz || 6nallo munkara késztetés,
onallé probalkozasok
tamogatasa, elismerése
Szabadsagvagy | vélemény nyil- Sikerhez, hibazashoz, | Vita, kisérletezés, probalgatas,
vanitas, kornyezetébe kiprobalas, egyéni munka,
beleszolas, beavatkozni, joga van | kinalés, a valasztas
kiilonlegesség, biralni, joga van tiszteletben tartasa, feltételek

ahhoz, hogy ne
erOltessenek ra
doktrinakat

megteremtése, €sszerl
korlatok magyarazata
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A csoportos 0vonok feladatai a gyermekvédelemmel kapcsolatban

Az 6vodapedagogusok feladata és kotelessége, sajat csoportjuk gyermekeinek figyelemmel
kisérése az alabbi szempontok alapjan. Jo, ha tisztdban vagyunk azokkal a gyermeki
sziikségletekkel, amelyek felismerése ¢s kielégitése az 6vodapedagogus egyik legfontosabb
feladata.

= Mozgésigény, egyéb bioldgiai, fiziologiai sziikségletek (éhség)

= agyermek viselkedése, magatartasa jaték soran;

= agyermek kdrnyezetéhez valo viszonya;

= (§ltozéke, apoltsaga;

= egyészségi allapota;

= ¢étkezési szokasai;

= taplaltsaga.

=  FErzelmi biztonsag iranti sziikséglet

= Szeretet irdnti vagy

= Szocialis sziikségletek (tarsigény, baratsag)

= Dicséret, elismerés iranti sziikséglet

= Kivancsisag, tudasvagy

= Esztétikum irdnti sziikséglet

= Alkotéasvagy, felfedezés iranti vagy

» Onmegvaldsitas vagya, onkifejezés vagya, szabadsag iranti vagy

= kotelesek jelezni a gyermekvédelmi felelosnek, ha a gyermek elbeszélései, viselkedése
olyanra enged kovetkeztetni, ami fokozottabb figyelmet igényel — csaladlatogatas.

= az 6vond a hatranyokat az 6vodai nevelés lehetdségeivel igyekezzék enyhiteni

= kiemelt figyelmet forditson azokra a gyermekekre, akiknek fejlédését negativ
kornyezeti hatasok, tarsadalmi-kulturalis hatranyok gatoljak.

= tartsa szem elOtt, hogy az 6vodaskorban a hatranyok mindenekel6tt a gyermek
érzelmeit érintik. a gyermek magatartasadban és teljesitményében megnyilvanuld
negativ jelenségek alapja rendszerint ilyen tényez0. legyen tudataban annak, hogy az
ugynevezett halmozott hatranyok is ezen a talajon jonnek 1étre.

= torekedjék a sziilok bizalméanak megnyerésére, amivel altal a segités elfogado és
egylittmiikodd kapcsolatban eredményesebb.

= agyermek személyiséglapjan feltlinteti — folyamatosan regisztralja az egyéni
banasmodhoz sziikséges nevelési feladatokat, eljarasokat.

= afejlodés allomésainak folyamatos regisztralasa — a konkrét események bejegyzése.

= Dbejegyzi, hogy az alkalmazott eljarasok, tevékenységi formak milyen eredménnyel
jartak, sziikséges-e és milyen valtoztatas, korrekcid aktualis.

= feljegyzi a csaladban bekdvetkezett valtozasokat.

a csaladdal val6 egytittmtikddés, a kapcsolatépités.
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= Barmely fenti szempontban bekdvetkezd negativ valtozas jelzés értéki lehet a
gyermek csaladjaban, kdrnyezetében 1évo esetleges problémakra. Az 6vodapedagogus
igyekezzen ezeket mielébb felismerni, illetve megoldani.

= Elsdédlegesen a csaladdal probalja megbeszélni, feltarni a problémat, szocialis
érzékenységét eldtérbe helyezve, tapintatosan.

= Sikertelenség esetén a feladata, hogy jelzéssel €éljen a gyermekvédelmi felelds felé.

= Az 6vond mérje fel a csoportjaban 1évo gyermekek koziil a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekeket.

= Felderit6 tevékenysége érdekében csaladlatogatasokat végezzen

Minden intézményiinkben dolgozo feladata és kotelessége, barmely
gyermekbantalmazas (akar gyanuja is), a gyermek testi- lelki bantalmazasanak
megsziintetésére torekvés. Mar a gyanu felmeriilését is alapos, koriiltekinto,
tapintatos, mielobbi felderitésnek kell kovetnie, s azonnali megsziintetésre kell
torekedni!
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

https://www.novik.hu/letoltheto-dokumentumok/
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