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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja

Biztositja az intézmény jogszerd, demokratikus mUkddését, a szulok, a
gyermekek és az ovoda dolgozdinak kapcsolatrendjét. A Szervezeti és
MUkédési Szabdlyzat hatdrozza meg az évoda szervezeti felépitését, a
mUkddés belsé rendjét, a belsd és kUlsé kapcsolatokra vonatkozd
megdllapitdsokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly
nem utal mds hatdskorbe.

Tartalmazza a csoportok és folyamatok 06sszehangolt mikddését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét.

1.2 Az SIMSZ személyi és idobeni hatdlya.

Az SIMSZ a fenntartd jovahagydsaval 1ép hatdlyba, hatdrozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivUl helyezddik az dvoda elézd SZIMSZ-e.

Az SIMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, az alkalmazotti kbz6sség fogadia
el, a SzUI6i K6zbsség véleményezési jogaval.

Az SIMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok, vezetdi
utasitdsok betartdsa az évoda valamennyi kézalkalmazottjdra az évoddkba
jard gyermekekre és azok szileire kdtelezd érvénylek. Az SIMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keruUlnek.

Az SIMSZ-t a helyben szokdsos mddon (az ovoddban kifuggesztve)
nyilvanossagra kell hozni.

1.3 Az SIMSI léfrejott az alabbi jogszabdlyok és rendelkezések
alapjan:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e A kormdny 363/2012. (XIIl. 17.) rendelete alapjén kiadott Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjdarol

o 229/2012.(VIII.28.) kormdanyrendelet

e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
muUkdédésérdl €s névhasznalatardl

o 22/2013. (lll.22.) EMMI rendelet

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igeényl gyermekek évodai
nevelésének irdnyelvei

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatdasrol



14/1994. (VI.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrdl €s a pedagogiai

szakszolgdlatokrdl
1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzék védelmérdl.

1.4 A SIMSI felilvizsgalatdnak szikségessége:

az 6voddak mUkddésében valtozds torténik
jogszabdlyi eldiras esetén.
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2 AZ INTEZMENY ADATAI

Neve: Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-bdlcséde
Az 6voda cime: 8596 Pdpakovdcsi, F6 utca 20.
Az intézmény tipusa: a nemzeti kdznevelésrdl szold toérvény 2011, évi CXC. 20.
§ [1] bekezdés a) pontja alapjan: egységes évoda- bdlcsdde.
Tarsuldsi megdllapodds az évoda kdzds fenntartdsdra 1. sz. melléklet
OM azonosité: 201780
Torzskonyvi azonosité (PIR): 799283
Adoészam:15799287-1-19
KSH statisztikai szamjel: 15799287 8510 322 19
Az 6vodai csoportok szama: 2

A felvehetd gyermeklétszém: a Pdpakovdcsi Mesevar Ovoda egy
csoport dvoda és egy csoport egységes dvoda-bdleséde, maximdalis gyermek
létszdm 50 f6 (egységes Ovoda- bdlcséde csoport maximum 20 f6, ebbdl
maximdlisan felvehetd 5 f6 bdlcsédés kory 2-3- év kdzott, dvodai csoport
maximum 30 f&.
Az 6voda alapité szerve: az dvoda 1950. 6ta mUkddik, mikddtetSje: Kozségi
Tandcs, jogutdd 1990- t8l pdpakovdcsi Kdzség Onkormdnyzata (8596
Pdpakovdcsi FS utca 19.) jogutdéd Pdpakovdacsi, Kup, Nordp, Dobronte és
Ganna Kézségek Onkormdnyzatai, 8596 PApakovdcsi Féutca 19.
Az intézmény irdnyité szerve: Ovodafenntartd Intézményi Tdrsulds:
Pdpakovacsi 8596 Pdpakovdcsi, F6 utca 19.
Az intézmény feligyeleti szerve:
e Pdpakovdcsi Kdozség Onkormdanyzata 8596 Papakovdcsi, FS utca 19.
Nérap Kézség Onkormdanyzata 8591 Nordp, Kossuth utca 48.
Débréonte Kézség Onkormdnyzata 8597 Débrénte, FS utca 47.
Ganna Koézség Onkormdnyzata 8597 Ganna, F& utca 52
Az ovoda fenntartdsdra Papakovdcsi, Nordp, Dobréonte és Ganna kdzségek
tarsulast hoztak Iétre:
A térsulds neve: Ovodafenntartd Intézményi Tarsulds
Székhelye: 8596 Papakovdcsi FS utca 19.
Az oOvoda pénzUgyi-gazdasagi feladatait: A  Pdpakovdacsi  székhelyd
Koriegyzbseg latja el
Az Alapité Okirat szama: 111-8/1/2012 (Egységes szerkezet, moddositva
2012.09.06.)
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2.1 Azintézmény tevékenységei

Az Alapitd Okiratban felsoroltak szerint alaptevékenységei:
e Ovodainevelés

e bolcsédei nevelés, gondozds

e sajatos nevelésiigénylU gyermekek dvodai nevelése

e Ovodaiintézményi étkeztetés

Az intézmény alapvetd szakdgazati besoroldsa és megnevezése:

Alaptevékenységek megnevezése Szakfeladatszam
ovodai nevelés, ellatds 851011(1)
ovodai intézményi étkeztetés 562912(1)

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai

Az 6vodai nevelés sordn figyelmet forditunk a német nemzetiséqi
hagyomdnyok dpoldsdra. Az dvodai élet tevékenységi formdiban a két nyelv
haszndlata érvényesul.

A kisebbségi 6évodai nevelés formdja: a kisebbségi nevelést folytatd
kétnyelv( 6voda.

Az intézmény az érvényben lévé térvényi rendelkezéseknek megfelelden
biztositja a hit- és valldsoktatdshoz szikséges feltételeket.

Az 6voda jogdllasa

Az intézmény szakmai jogdlldsa Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda,
Egységes Ovoda-bdlcséde 6ndlld jogi személy.

Az intézmény koltségvetési gazddlkoddsi jogkdre, az intézmeényi
eldirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsdg szerint részjogkdrd koltsegvetési
szerv. A gazddlkodads szervezésének modja szerint dndlldan mUkodao.

Mint &ndlldan mikodd kdltseégvetési szerv, bankszdmldaval rendelkezik.

Az intézmény dllami feladatként elldtandd alaptevékenysége az alapitd
okiratban felsorolt, a szakfeladatok szama és megnevezése alapjdn.

Az 6voda ingatlana

A feladatellatast szolgdld vagyon a vagyonleltar szerinti ingdvagyon.
Ingatlanvagyona nincs.

Az ovodai, bolcsdédei neveléshez rendelkezésre dll a Papakovacsi, F&
utca 20. szdm (19. hrsz.) alatti dvodai épUllet helyisegei €s a hozza kijelolt
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udvar, valamint a feladatok elladtasdhoz az dvodai leltar szerint nyilvantartott
targyi és egyéb eszkdzok.

A fenntartasi és mikddési koltsegeket a naptdri évre Gsszedllitott és a
fenntartdk dital elfogadott kdltsegvetés irdnyozza eld.

A fenntartd szerveknek kell gondoskodni, a pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz szUkseges penzeszkdzokrdl.

Vdllalkozasi tevékenység

Vdllalkozdasi tevékenységet az 6voda nem folytat. Az dvoda kdzhasznu
tarsasadgnak nem tagja.
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3 AZ INTEZMENY MUNKAREND JE

3.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-t8l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési
év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t81 majus 31-ig zajlik.

JUnius 1-t6l nyari udvari életet szervezink.

Az 6voda a fenntartdé dltal jovdhagyott ideig és idépontban nydri
ledlldst tart. Errdl a szUI&k februdr 28-ig értesitést kapnak.

Az 6voda télen, az iskolai téli szUnet idépontjdban — a jegyzdvel tértént
egyeztetés utdn - koltséghatékonysdg miatt zarva tarthat.

A tanév rendjét, programijat a neveld testUlet hatdrozza meg és rogziti
az éves munkatervben. Az éves munkatervet a tanévnyitd értekezleten, a
nevelbtestUlet fogadija el a szUI&k kdzdssége és a fenntartd egyetértésével.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az aldbbiakrdl ddnt:
A nevelb-oktatdé munka lényeges tartalmi vdaltozdsairdl (a pedagdgiai
program maodositdsa, az Uj tanév feladatai)
e Ovodai szintd rendezvények és Unnepélyek idépontjardl, tartalmardl, a
felel&sokral.
e A nevelés nélklli munkanapok idépontjdardl és programijardl. (11/1994. VI:
8. MKM. Rendelet 2.§ 4. Pontja alapjdn)

e Az éves munkaterv jovahagydsardl.

Az intézmény belsd szabdlyzatait ki kell fuggeszteni. A tanév helyi
rendjét, a hdzirendet a szUl6kkel az elsé értekezleten ismertetni kell.

3.2 A nevel6-oktaté munka rendje, idétartama

Az 6voda 5 napos munkarenddel mUkddik.

A neveld-oktatd munka a foglalkozdsi rend szerint torténik, a fenntartd
dltal megdllapitott nyitva tartds ideje alatt, a térvény figyelembe vételével. A
foglalkozdasok Iatogatdsara engedély nélkil csak a nevelbtestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben engedély
meghatdrozottak szerint, a nevelbtestllet javaslata alapjan.

Az 6voda nyitva tartasa: 6 oratdl-17 ordig.

Az ebéd utdn hazajard gyerekeket 1230 és 13%0- kdzott lehet hazavinni
valamint a ddbroéntei, gannai hazajardé gyereket dajka kiséretével, voldn
iskola jarattal (igény szerint) utaznak haza. Noérdpra viszont szintén dajka
kisérettel, az iskola busszal utazhatnak a gyerekek haza. Délutdni altatds
dsszevontan torténik egy csoportban.
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Az dvoda egész nyitva tartdsa alatt intézkedésre jogosult szemelynek kell
ott tartézkodnia:
e Vimanné Placsko Erika az dvoda vezetdje
e Tavolléte esetén: Nagyné Boroczky Szilvia

Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megodvasaval és az évoda
mUkddésével dsszefuggd, azonnali dontést igényld Ugyekre terjed ki. Kivételt
képeznek azok az Ugyek, amelyek a vezetd kizardlagos hatdaskorébe
tartoznak.

Az 6voddat reggel 6 érakor az érkezd dajka nyitja. Az dvoda ajtaja reggel
900- ig nyitva, majd ezt kdvetéen zdrva. Csengetésre a dajka nyit ajtd és a
|dtogatdt az dvodavezetdhdz kiséri. Hivatalos Ugyek intézése az iroddban
torténik.

A nevelés nélkUli munkanapokrdl a szUl6ket 14 nappal elébb értesiteni
kell. Erre nevelési évenként a térvény 5 napot biztosit.

Eseti kérelmek alapjan a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak kérét a Ktv. 15.§, az alkalmazdsi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 16.-17.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak
egyes szabdlyait a Kjt és a Mt szabdlyozza.

Az 6vodapedagdégusok munkarendje

A Ktv. 16§ szerint az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kdtelezd
orakbdl és az oktatd-neveld munkdval, vagy a gyermekekkel 6sszefuggd, a
szakfeladatanak elldtasdhoz szUkseges idSbdl dll.

A pedagogus heti 6raszadma 40 ora.(ebbdl kotdétt munkaidejik heti 32
ora). A heti 40 6rads munkaidd fennmaradd részebdl, azaz hetfi 8 orabdl
maximum 4 orat a 62§ (8.) bekezdésében meghatdrozott feladatok
ellagtasara kell forditaniuk.

A nevel6-oktaté munkat kézvetlenil segité kézalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kodzalkalmazottak munkarendjét a fenti szabdlyzok
betartdsaval az ovodavezetd dllapitja meg, az intézmény zavartalan
mUkddése erdekeben.

A munkakori leirasokat az Gvodavezetd késziti el.

A dajkdk heti munkaideje:

A délelottds dajka: 6 00-14 00 6rdig (40 oral)

A déleldttds dajka: 7 15161 14 15 — ig. (35 6ra)- (A gannai, débrdntei
gyermekek utaztatdsanak kiséretet tartalmazza a munkaidd.)
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A délutdnos dajka: 13 30-17 30-ig (20 6ra) (A gannai, dbébrdntei,

valamint a noérdpi gyermekek haza utaztatdsdnak kiséretet tartalmazza a
munkaidd.) Az Ovodafenntartéi Intézményi Tarsulds az éves kdltségvetésében
szUkség szerint plusz 4 6rds dajkat foglakoztat szerzédésben.
A kisgyermeknevel6 gondozé munkaideje:

Kotelezd oraszém: 9 ©0- 16 ©

Heti 6raszdma: 40 6ra

A napi munkaidé

A pedagdgusok napi munkaidejét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet
a vezetd dllapitja meg, az intézmény foglalkozdsi rendjének megfeleléen.

A konkrét napi munkabeosztdsok OsszedllitGsandl az intézmény
feladatelldtdsanak zavartalan biztositdsat, a gyermekek érdekeit figyelembe
kell venni.

A csoportos séta, kirdndulds szervezése el6tt az dvodapedagdgus
kbteles tdjekozatni a vezetdét a megldtogatandd helyszinrdl, idépontjdrdl,
korGlmeényeirdl.

Az ovoda dolgozéi a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok szdmdra a koételezd oraszdmon felll a neveld-oktatd
munkaval &sszefUggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst
vagy a kieldlést az ovodavezetdé adja. A megbizdsok alapelvei: a
radtermettség, a szaktudds, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a munkaidd kezdete elbtt
10 perccel megjelenni.

A munkdbdl vald rendkivUli tadvolmaradds esetén annak okdt elézd nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az
ovoda vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

3.3 Egyéb a mikodés rendjére vonatkozé rendelkezések

Az Ovoda helyiségeit csak az oOvoda dolgozdi haszndlhatjdk,
rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndini. A kizdrélagosan felndttel dltal
haszndlt helyisegekben konyha, mosdo, fitétér gyermek nem tartézkodhat.

A tdlald konyhdkba csak egészségUgyi kiskdnyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Az ovoddban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az egészséges
életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel fugg Ossze.

Az ovoda helyiségeiben pdrt, politikai célu mozgalom, vagy pdrthoz
kothetd tevékenység nem muUkddhet.
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Az dvoda dolgozdi az dvoda terlletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az 6voda épuletet zami kell! (a kulcsot tGzvédelmi szempontbdl a zarbdl
kivenni tilos)

Az bvoda minden dolgozdja, gyermeke és szUlGje felelds:

e Akdzdsségitulajdon védelméért, dllagdnak megovdasdért

e Az 6vodarendjének és tisztasdgdanak megdrzéséért

e A takarékos energia felhaszndlasért

e A tUz- balesetvédelem és munkavédelmi szabdlyok betartdsdért

A gyermekek az évoddba érkezéskor az dvodai csoportban kell dtadnia
az 6voda pedagdgusnak, akik atveszik a gyermek fellgyeletét.

A gyermekek az o6voda helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel
haszndlhatjdk. Foglalkozdsi idé utdn csak szervezett program keretében
tartézkodhatnak az évoddban. A tovdbbiakrdl a hdzi rend rendelkezik.

A gyermeket csak szUl&, gondviseld illetve az dltala meghatdrozott
személy viheti el.

Az dvoda épUlletét cimtdblaval és nemzeti szinU zaszidval kell elldtni.

Az dvoda egész terUletén tilos a dohdnyzds!

Az Ovoda felszerelési targyait, eszkdzeit, berendezési targyait csak az
6vodavezetd engedélyével, datvételi elismervény ellenében vinetik ki az
intézménybdl. A sajat feleldésség alapjdn behozott jGtékszerekért, ékszerekért
az 6voda feleldsséget nem vallal.

Belépés, benntartdzkodds, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az dvoddval. Az évoda ajtajat napkdzben zdmi kell. Csengetésre a dajka nyit
qjtot. A latogatot az dGvodavezetdhoz kiséri. Idegen személy kiséret nélktl nem
tartézkodhat az dvoddban.

A gyermeket kisérd szUlok kivételével, az dvoddaval jogviszonyban nem
dllé személyek az dvodavetetdnek jelentik be hogy milyen Ggyben jelentek
meg az évoddaban.

A fenntartdi, a szekértdi, a szaktandcsaddi és egyéb hivatalos IGtogatds
az ovodavezetdvel tortent egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok Iatogatdsat mds személyek részére az
ovodavezetd engedélyerzi.

3.4 Az 6vodapedagogusok alkalmazdasa, kotelességei, jogai

A kozalkalmazottak alkalmazasa

Ovodai nevelés, kdzalkalmazotti munkaviszonyban 14thaté el. A
kdzoktatdsban alkalmazottak végzetiségi és szakképzettségi korét, kdtelezd
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oraszamdat a Knt. 3. melléklete, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes

szabdlyait a Kjt és a Mt szabdlyozza.

Az alkalmazas feltétele:

e az eldirtiskolai vegzettség, szakképzettseg
e buUntetlen el6élet
e cselekvéképesség

Az Oovoda dolgozdit - a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott
munkakordkben - a fenntarté dltal jovahagyott Iétszdmban, az dvodavezetd
alkalmazza. Munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. (munkakori leirds
mintdk mellékelve)

A munkakorokben Megjegyzés (telies vagy
Munkakoérok foglalkoztathaté ; .
ez részmunkakor)
letszam

Intézményvezetd 1 Teljes munkaidd

Ovodapedagdgus 2 Teljes munkaidd

Klsglgyermek nevelo- 1 Teljes munkaidd
gondozd

Dajka 1 Teljes munkaidd

Dajka 1 Rész munkaidd

Az Ovodafenntartoi
Intézményi Tdrsulds plusz még 1 Rész munkaidd
eqgy 4 o6rds dajkat foglakoztat.

Az bvodapedagogusok kotelesseget és jogait a Knt. 62.§ rogzifi
A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefuggésben:
e fegyen meg minden t6le elvarhatét a gyermekek fejlédéséért
e muUkoOdjon egyUtt a segitd szakemberekkel, a kUlénleges bdndsmodot
igenylé gyermekekkel foglalkozzon egyénileg, segitse a tehetségek
kibontakozdsat
e mozditsa eld a gyermekek erkdlcsi fejléddését, kdrnyezettudatossagra,
egészséges eletmodra, hazaszeretetre nevelje oket.
e rendszeresen tdjékoztassa a szUI6t gyermeke fejlédésérdl (évente 2
alkalommal kdtelezd jelleggel, irGsban is)
e a gyermekek, a szU0I6k, a munkatdrsak emberi méltésagat tartsa
tiszteletben
e adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse
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e hivatdsdhoz méltdé magatartast tanuUsitson

e Qzegyes tervezésiiddszak feladatait a csoport pedagdgusai rendszeresen
beszéliek meg, szUkség szerint ismertessék a csoport dajkajaval is.

e Tovdabbképzési kdtelezettségek:

e a szdmdra eldirt pedagogus tovdbbképzéseken vegyen részt,
folyamatosan képezze magdt (hét évenként) MentesUlt az, aki az 55.
életévét betdltotte.

e megszintethetd a munkaviszonya annak, aki énhibdjabdl ezen nem vesz
részt

Titoktartasi kotelezettség (Knt. 42.§):

A pedagoégust, a nevelb-oktatd munkdt  kdzvetlenll  segqitd
alkalmazottat, tovdbbd azt, aki kdzremUkddik a gyermek feligyeletének
elldtdsdban, hivatasandl fogva fitoktartdsi kotelezettseg terheli a gyermekkel
és csalddjaval kapcsolatos minden tényrdl és adatrél. Nem terjed ki a
nevelbtestUlet tagjainak a gyermekek fejlédésével 6sszeflggd egymads kdzotti
megbeszélésére.

Kartéritési felelosség:

A Munka Torvénykdnyve 2012 évi |. torvény 179-190 & szerint kerdl

alkalmazdsra.

A pedagodgust megilletd jogok:

e a pedagdgiai program megalkotdsdban részt vegyen, az alapjdn az
ismeretek, a tananyag és a modszerek megvdlasztdsdnak joga

e gyakorolja a nevelbtestlletet megilletd jogokat

e szervezett tovabbképzéseken vald részvétel

e haszndlja a segédanyagokat

e szemelyiségi jogainak tiszteletben tartasa, nevelé-oktatd
tevékenységének ertékelése, elismerése

e sqjdt vildgnéezete szerint végezze neveldmunkdjat, de ennek elfogaddsara
senkit sem kényszerithet

e hozzdjusson a munkdjat érintd intézményi és fenntartdi informdacidokhoz

e konyvtarak, muzeumok, mads kidllitétermek kedvezményes |atogatdsa,
pedagodgus igazolvannyal.
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4 A GYERMEKEK FELVETELE

4.1 Az ovodaifelvétel

Az dvoddba felvétel, vagy atvétel Utjdn lehet bejutni. Minden év Gprilis
20. — mdjus 20. k6zott felvételi eldjegyzés van, amelynek idépontjat 30 nappal
elétte nyilvanossagra kell hozni. A sz0l6, az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét kdteles beiratni.

A sz0l6 gyermeke oOvodai felvételét bdrmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

Az 6vodai nevelésben jogszabdly alapjdn kdtelezett gyermek atvétele
esetén az 6vodavezetd a ddntésrdl értesiti az el6z86 dvoda vezetdjét.

A beiratkozdskor a kdvetkezd dokumentumokat kell bemutatni:
e szUletési anyakdnyvi kivonatot
e a gyermek nevére kidllitott lakcim kdartyat
e 0 5zUI6 személyi azonositdjat és lakcim kartydjat
e agyermek Tajszamat
e kUIfoldi dllampolgdr esetében az itt tartdzkodds jogcimét igazold hivatalos

dokumentumot

A felvétel szabdlyai

e Az 6vodai nevelés a gyermek 3 éves kordban kezdédik és addig az
idépontig tart, amig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem
kezdi. (2,5 éves gyermek is felvehetd, ha a felvételi kdrzetben €IS 3 és
anndl tdbb éves gyermekek évodai felvételi kérelme teljesithetd)

e TUlielentkezés esetén, a tdrsult dnkormdnyzatok terUletén éld vagy
dolgozo szUl6k gyermekei élveznek elsébbséget

e A csoportbeosztasrol a vezetdé dvodapedagdgus dont, a szOl6k kéréseit
lehetdseg szerint figyelembe véve. (Figyelembe véve a csoportszobdk
nagysagat, valamint Ggyelve a lanyok - fiuk ardnydara).

Az egységes ovoda - bolcsdde tobbcélu intézmény felvétel szabalyai:

e A betdltdétt 2. év, maximum 5 f6.
e Tulielentkezés esetén, a dolgozo szUIGk gyermeke élvez elsGbbseget.
e TUlielentkezés esetén, a ftdrsult Onkormdnyzatok terUletérdl érkezd
gyermekek élveznek elsébbséget.

A felvételrdl az évoda vezetdje dont, a dontésrdl a szGl6 irdsbeli
hatdrozatot kap. (21 napon beldl)

A felvett gyermekekrdl az évoda jogszabdly szerint adatokat tart nyilvan
(Knt.41.§ 4.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013
A gyermekek felvétele

A gyermekek jogai és kotelességei

A szUI6 kotelessege, hogy biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald
részvételét.

A gyermek emberi méltésagdat és jogait tiszteletoen kell tartani és
védelmet kell szamdara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

Az intézménynek meg kell teremteni a jogok érvényesilésének, és a
kdtelezettsegek teljesitésenek feltételeit.

4.2 Az 6vodai elhelyezés megszinése

e A gyermeket masik dvoddba dtvették

e AszUISirésban jelzi, hogy gyermeke kimarad

e Fizetési hdtralékok miatt, a jogszabdlyban megfeleléen

e A gyermeket felvették az dltalanos iskoldba

e A jogszabdly alapjan évodakbdteles gyermek, az dvoddbdl 10 napndl
tobbet van tavol igazolatlanul (el6tte  két  alkalommal irdsbel
figyelmeztetés a varhatd kdvetkezményekrdl)

A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsa

Az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjdn kdtelezett
gyermek tavolmaraddsdat igazolni kell.
lgazoltnak kell tekinteni a hianyzdst:

e ha aszUlb elézetesen bejelentette,

e ha agyermek beteg és ezt orvossal igazolja (a hdzi rend szerint)

e ha hatosagi intézkedés miatt nem tudott a szUI6 kdtelezettségének eleget
tenni.

e ha a szUl6 a gyermekéet bdrmely elére Iathatd ok miatt nem kivanja
ovoddba hozni, legaldbb eléz6 nap 14 ordig tdjékoztatni kell az
6vodapedagogust.

e A gyermek étkezése a hidnyzdast megeldzd nap 11 30- ig mondhatd le és
jelenthetd vissza.

e Ha a gyermek tavolmaraddsa elére nem |athatd, azt a tadvolmaradds
napjdan 7 30-ig be kell jelenteni. (Ebben az esetben az ebéd elvinetd.)

e Tiz napot meghaladd igazolatlan mulasztas esetén az évoda vezetdje a
gydmbhivatalt értesiti.

e A csoport ovodapedagogusai a gyermekek igazolatlan mulasztasat
nyomon kovetik és jelzk az intézményvezetének, ha az igazolatlan
hidnyzds mértéke meghaladta a megengedettet. Az évoda vezetdje a
hazirendben meghatdrozottak szerint intézkedik.
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4.3 A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A szUI6k, a gyermekUk dltal igénybe vett étkezésért téritési dijat kotelesek
fizetni, a fenntarté altal megdllapitott dsszegben.

o A téritési dij befizetése minden honap elsé hetében, déleldtt 7 30-tol 9 ©-ig
torténik.

e A be nem jelentett hidnyzds esetén a szUI6 a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.

o Az étkezési ftéritési dij csokkentését a szU0lI6 kérheti, a megfeleld
dokumentumok alapjan, illetve a csaldd anyagi helyzetére vald tekintettel
kedvezményes étkezésben részesllhet a gyermek. A kérelmeket az
intézmeény vezetdje birdlja el.

4.4 Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozdi elére meghatdrozott, nyilvanossagra
hozott idépontokban fogadddrdkat tartanak. Elézetes telefonos vagy irdsos
egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd
kbdteles a hozzd széban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgdini, vagy illetékesség hidnydban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irGsban benyuUjtott panaszokat az intézmény Ugyirat-kezelési
szabdlyzatdnak megfeleléen iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén — az
intézményvezetd, vagy az dltala megbizott intézményi dolgozd kodteles 30
napon belUl irdsban valaszolni.

4.5 Gyermekvédelmifeladatok

A gyermekvédelmi felelés a nevelbtestUlet tagja, az intézmény
vezetdjenek a megbizasdbdl, az ovodavezetdvel egyutt képviseli a
gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
elGseqiti ezek érvényesilését.

Az Ovodavezetd minden év elejen megkapja a hatdrozatot az
ovoddztatdsi  tdmogatdsra  esefleg jogosultak  kérérdl. A kifizetés
esedékessegét megeldzéen tdjekoztatni kell a jegyz6t az igazolt és
igazolatlan hidnyzasokrol.

A gyermekvédelmi felel6s:

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az évoddban dolgozd
6vodapedagogusok kdzdtt.

e nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetG gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredmeényeket.
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elésegiti a csoportvezetd 6vodapedagodgusok felderitd tevékenysegét.
SzUkséges esetekben csaladidtogatast végez a csoport
ovodapedagodgusaival

részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében,
ertékeléseben.

részt vesz a Gyermekvédelmi Szolgdlat tandcskozdsain, eset
megbeszélésein. az esetjelzd lapot elkésziti €s elkUidi.

munkajcardl évente beszdmol a nevelbtestlleti értekezleten illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitdsdra.
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5 AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

Az Ovoda dolgozdit - a kdzoktatdsi torvény alapjdn meghatdrozoftt
munkakordkben - a fenntarté dltal jovahagyott Iétszadmban, az dvodavezetd
alkalmazza. Munkdjukat munkakéori leiras alapjan végzik.

Az Ovodavezetdt a fenntartdé nevezi ki, az Alapitd Okiratban roégzitett
maodon.

Az 6voda dolgozéi

Alkalmazotti k6z8sseg:
e Ovodapedagdgusok,
e kisgyermeknevel6 gondozd
e dajkdk.
e NevelbtestUlet:
e Ovodapedagdgusok

Ovodavezeto

Ovodapedagégusok < » Kisgyermeknevelé-gondozdé
v
Dajkak A nevel6é munkat seqité

megbizds alapjdn
foglalkoztatott alkalmazottak.

5.1 Az ovodavezeto

Az dvoda élén, a fenntartd dital kinevezett dvodavezetd dll. Kdzvetlendl
vezeti az egységes szervezetet.
A megbizas feltételei:
o fels6foku iskolai végzettseg és szakképzettség
e pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intfézményvezetdi
szakkepzettseg
e legaldbb 5 év szakmai gyakorlat
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hatdrozatlan idejU, telies munkaidds kinevezés az adott intézményben

Felelos:

Az intézmény zavartalan, szakszer( és térvényes mikodéséért

Az ovoda gazddlkoddsi feladatainak megszervezéséért, a takarékos
gazddlkoddsért

A pedagodgiai munkaért

Az 6voda ellendrzési rendszerének mikodéséért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért
A gyermek balesetek megeldzéséért

A rendszeres egészségugyi vizsgdlatok megszervezéséért (gyermek,
alkalmazott)

A tovabbképzési program megvalodsitasaért

A nevelbtestlleti értekezletek és alkalmazotti k6zOsség értekezleteinek
elékészitéséért, vezetéséért

A dontések végrehajtdsdért, megszervezéséért, ellendrzéséért.

A neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért

A rendelkezésre dallo koltségvetés alapjgn a mikddéshez szUkséges
személyi és targy feltételek biztositdsaért

Beszamoldsi, informdacidszolgdltatasi feladatokért

Az intézmény muikddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben vald
dontésért, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe.

Jovdahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Felel az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért

Szakmai ellendrzést kezdeményezhet, kUIsé szakértdvel

Feladatai:

A nevelbtestilet vezetése

Az ésszerU, takarékos munkaerd gazddlkodds és helyettesités rendjének
kialakitasa

A neveldmunka irdnyitdsa, megszervezése, ellendrzése

A neveldmunka egészseges s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A gyermek balesetek megeldzéséért

A nemzeti és helyi Unnepek méltd megszervezéséért

Az intézmeény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének kiepitése
Munkdltatdi jogok gyakorlasa

Tovabbképzési terv készitése

Szabadsagoldsi terv készitése, szabadsag nyilvantartas

Az intézmény kapcsolatainak kiépitése, az intézmény képviselete kilsé
szervek elott
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e A neveldmunka ellendrzési rendjének kialakitdsa

e Kapcsolatot tart a tarsult Gnkormdnyzatok képviselbtestileteivel

e A helyiszUl8i szervezettel kapcsolattartds

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e A rendszeres egészségUgyi vizsgdlatok megszervezéséért (gyermek,
alkalmazott)

e A pedagdgus etikai normai betartasdért és betartatasaért

5.2 Azintézmény képviselete és bélyegzdje

Az intézmeény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény
vezetdje az ovodavezetd, akit nyilvanos pdlydzat alapjdn meghatdrozott
id&étartamra (5 évre) a Ovodafenntartd Intézményi Tdrsulds bizta meg és
gyakorolja a munkdltatéi jogokat.

Az bvoddnak 2 db pecsétie van. Lenyomatuk:

Korbélyegzé Hosszu bélyegzo

Mesevér Német Nemzetiségi Ovoda

4 Eaységes Qvoda - Bolcsdde
Papakovacsi, Fa u. 20.
\ : A Adoszam: 15799287-1-19
\“\ l}; o iy N\ % t‘:b
\;'3& DaxnedS® &
e S\ d
-,_j"'.“;"!,l\_}(j R I

B e

A korbélyegzét az évoda vezetdje és az dvodavezetd dltal megbizott
ovoda pedagodgus haszndlhatja. Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az évoda
vezetdje rendelkezik.

A hosszU bélyegzdt az 6voda vezetdje és az ovodavezetd dltal
megbizott dvoda pedagdgus haszndlhatja.

A bélyegzdket a vezetdi iroddban, elzdrva kell tartani. A bélyegzét
eltinése esetén érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az
Oktatdsi Kozidnyben. Az Uj bélyegzdt a fenntartd rendeli meg.

5.3 A nevelotestilet

Az oOvoda legfontosabb tandcskozd és dontéshozd testllete. A
nevelbtestUlet dontési jogkdre a Knt. 70.§ szerinft.
Tagjai:
e a pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottak
e a nevelb-oktatdé munkdt kozvetlenll segitdé felsdfoku végzettségu
dolgozdk
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Az 6voda nevelbtestllete a nevelési-oktatdsi kerdésekben, az intézmény
mUkddésével  kapcsolatos  Ugyekben, valamint e  tdrvényben  és
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Ha a neveld testllet
egyszer( szotdbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelbtestlleti  értekezletek: (a  nevelbtestlleti  értekezletet
lényegkiemels emlékeztetd jegyzbkdnyvet a kijeldlt dvodapedagdgus vezeti.)

A tanév sordn a nevelétestilet az alabbi dllando értekezleteket tartja.
e Tanévnyitd és zard
o Oszi és tavaszi

RendkivUli nevel&testUleti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges
problémdinak megolddsdra, amennyiben a nevelbtestilet 1/3-a, vagy az
intézmény vezetdje, vagy az érdekvédelmi szervek vezetdje szikségesnek
|atja. Az értekezleten jegyz&kdnyv készUl.

A nevelbtestllet feladatkdrébe tartozd Ugyek elbkészitésére, vagy
elddntésére tagjaibdl meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot
hozhat Iétre. Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja - a nevelbtestllet dltal
meghatdrozott idékdzdnként és mddon - dont és beszdmol azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestllet megbizdasabdl eljdr.

A neveld testilet jogkorét nem ruhdazhatja at a kévetkezé esetekben:

e 0 Pedagdgiai program
e QazSIMSZ
e a Hdzirend elfogaddsa.

20
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6 AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

yé

Az ANTSZ é a HACCP dltal meghatdrozott szabdlyokat az évoda
mUkddtetésének sordn szigorian be kell tartani.

Evenként a gyermekeknek dltaldnos orvosi vizsgdlaton, fogorvosi és
szemészeti szirésen kell részt venni. (Knt.24.§ 5.) Ennek feltételeit az
ovodavezetd kdteles biztositani, éves megdllapodds alapjdn.

e Altaldnos orvosi vizsgdlat: Dr. Sods Lajos hdziorvos
e Védoénd: Stankovicsné Farkas Judit
e Fogorvos: Dr. Glieg-Berke Magdolna

Az dvoddban megbetegedd, IGzas gyermeket a szUl6nek az értesitéstol
szamitott legrévidebb idén belUl az dvoddbdl el kell vinnie.

Gyogyszeres kezelés alatt dllo, IGbadozd gyermek a teljes felgydgyuldsig
kbzo6sségbe nem hozhatd. Az dvodapedagdégus a gyermeknek gyogyszert
nem adhat be, a gydgyszeres kezelést nem fejezheti be. Kivételt képeznek a
kronikus betegségek. (pl. asztma, az allergia)

Fert6z6 betegségekrdl az évoddat azonnal értesiteni kell. A tovdbbi
fertézések elkerllése végett fokozottan kell fertétleniteni.

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazoldssal jdhet dvoddba.

A baleset megelbzésére és a balesetre vonatkozd rendszabdlyokat az
6voda Munka és Balesetvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

Minden dolgozdnak kotelessége, hogy a munkdja sordn az dltaldnos
munka és balesetvédelmi szabdlyok betartdsa.

Az Ovoddban dolgozdknak érvényes egészségugyi konyvvel kell
rendelkezniUk. Az Uzemorvos évente érvényesiti ezeket.

A dohdnyzdsra vonatkozd szabdlyokat minden dolgozdnak és szGldnek
kotelessége betartanil Ennek értelmében az évoda egész terGletén filos a
dohdnyzds!

A baleset és munkavédelmi oktatdst minden év szeptember 15-ig meg
kell tartani.

Az intézményben cserecipd haszndlata kotelezd.

A gyermekek élelmet nem hozhatnak be.

Az 6voda a gyermekek agynemduijét 2 hetente a szuldk otthon mossdk.

A dohdnyzdsra vonatkozd szabdlyokat minden dolgozdnak és szUldnek
kotelessége betartanil

Ennek értelmében az évoda egész terlletén és annak 6t méteres
kdrzetében tilos a dohdnyzds!
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6.1 Intézményi 6vo-védd eldirdsok, gyermek balesetek megelézése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. & alapjan.

A baleset megelbzésére és a balesetre vonatkozd rendszabdlyokat az
évoda Munka- és balesetvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A védos-ovo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjenek
megfelelden kell ismertetni.

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése
érdekében a szUkséges feltételek vizsgdlata és javitdsa folyamatos feladat.

Minden évodapedagdgus térvényben meghatdrozott feladatat képezi:
e A rdbizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséglk megdrzéséhez

szUkséges ismereteket atadja.

e Ezek elsqjatitasardl meggydzadjék, folyamatosan ellenérizze azt.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a szUkséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozd pedagdgus
kbtelesseége az elsdsegélynyujtds, és az dvodavezetd tdjékoztatdsa.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrdst a dajka észleli kdteles azonnal
intézkedni, vagy a vezetdé oOvodapedagogus figyelmét felhivni a
problémdra.

A védsd, o6vo intézkedések célijgbdl az adott terlletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tdbldkat, hirdetményeket ki kell
fOggeszteni, illetve azok tartaimdt legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

Az udvaron csak olyan jatékeszkdzdk szerepelhetnek, melyek az MSZ EN
1176 €s MSZ EN 1177 szabvany és a 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet el&irasainak
megfelelnek.

6.2 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan.

A nevelési-oktatdasi intfézménynek a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint ki kell vizsgdlnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az
ahhoz kapcsolodd bejelentési kotelezettsegeket. A gyermek balesetekkel
kapcsolatos nyilvantartasi  és  jelentési  kotelezettség  teljesitését  az
ovodavezetd vegzi.

Az intézményvezetd feladatai:

e A gyermekbaleseteket nyilvantartja.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e Intézkedik a 8 napon ful gyogyuld serilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldasardl, e balesetekrdl jegyz&kdnyvet vetet fel, majd
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a kivizsgdlast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd hdnap 8. napjdig
megkUldi a fenntarténak, valamint dtadja a gyermek szUl6jeének (egy
példdany megdrzéserdl gondoskodik),

e Ha a kivizsgdlas elhizéddsa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékdnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgdldsdra
legaldbb kdzépfokU munkavédelmi szakember bevondsa szUkséges.

e Gondoskodik a baleset legaldbb  kdzépfokU  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsdval torténd kivizsgaldasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e A sér(lt haldldt (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon belll a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszeflggésben életét vesztette)

e Valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértékl karosoddsat

e Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkdrosoddst,

e SuUlyos csonkuldst (hUvelykujj vagy kéz, 1db két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, fovabbd ennél sUlyosabb esetek),

o A beszélbképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénuldst, illetve
elmezavart okozott./

Lehetévé teszi az dvodai szUI&i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgdaldsdban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetbéen a megelézésrdl, azaz
arrdl, hogy a megtértént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése.

A nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az  intézményvezetd
utasitasdra:

e KbzremUkddik a hdrom napon tUl  gyogyuld  sérilést  okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdldasaban,

e E balesetekrdl jegyzdkdnyvet vesz fel,

e Jegyzbkdnyvet készit, ha a  kivizsgdlds elhuzéddsa miatt  az
adatszolgdltatas hatdrideje nem tarthato.

e SUlyos balesetekkel kapcsolatban:

e A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl,

e KdzremUkddik a baleset kivizsgdalasaban.
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e KbzremUkddik a szUIGi szervezet tajékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgdldasdban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre;
az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaitja.
Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetdé utasitdsadnak megfeleléen mikédik kdzre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.
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7 RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

16/1998. MKM. Rendelet 2§ szerint. Az 6voda életében rendkivUli
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem Iathaté eseményt, ami a
gyermekek és az dvoda dolgozdinak egészségét, biztonsagdt veszélyezteti.

llyen lehet: természeti katasztrofa, 10z, robbantdassal térténd fenyegetés.

A megelbzés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a
dajkdknak a mindennapi feladatok végzése sordn kotelezd jelleggel
ellendriznitk kell, hogy az évoddban rendkivUli targy, bombdra utald eszkdz,
szokatlan dolog nem tapasztalhatd-e. A mennyiben rendellenességet
észlelnek haladéktalanul  koteles személyesen,  vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a renddrséget, a tlzoltdésdgot, és a fenntartdt is
értesiteni  kell. Az érintett vezetd illetve dolgozd a bejelentés
valésagtartalmdanak vizsgdlata nélkll kdteles elrendelni a bombariadot.

Az épulet teljes kiUritését el kell végezni, Ugyelve a kdvetkezdkre!
(,,KiUritési terv alapjdn)

e  Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi 1étszadm megdllapitdsa
miatt)

e A termeken kivUl tartézkoddkra is gondolni kell (mosdd, elkilonitd)

e Az qjtékat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges
robbands hatdsdnak csokkentése miatt

e A helyzet alapjan déntsuk el, mit mondjunk a gyermekeknek

e A gyUlekezésre kijeldlt hely a kozeli tornacsarnok.

e A helyszint a nevelé hagyhatja el utoljdra, miutan meggydz&dik arrdl nem
maradt-e gyermek az épUletben.

A rendvédelmi, illetve kataszirofaelhdritd szervek helyszinre érkezését
kdvetden az & vezetdjik utasitasa szerint kell eljarni.

Rendkivili szinet

Ha rendkivCli idd&jards, jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miaftt az intézmény mUikddése nem lehetséges az
infézményvezetd a fenntartd egyideji értesitése mellett rendkivuli sznetet
rendelhet el. Amennyiben a csoportszobdkban két egymast kdvetd oktatdsi
napon a 20 Celsius fokot nem éri el a hémérséklet az intfézményvezetd - a
fenntarté és a szUldk értesitése mellett - rendkivUli szUnetet rendel el. A szUI6k
kérésére a rendkivUli szUnet ideje alatt a gyermekek feligyeletérdl és az
étkeztetésr6l  gondoskodni  kell.  (22/2013.(l.22.) EMMI  rendelet).
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8 A NEVEL® MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddésééert
az 6voda vezetdje a felelds. Munkdjat a Belsd ellendrzési terv alapjan végzi.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkivUli ellendrzésrél az Gvodavezetd dont.

A belsd ellendrzés feladata az dvoddban folyd oktatd-neveld munka
nyomon kovetése, a tényleges helyzet O&sszevetése a helyi nevelési
programban kitUzott célokkal, tervekkel.

Az egyes tanévekre vonatkozd Utemezéseket az dvodai éves Munkaterv
tartalmazza. Az éves ellendrzési tervet az ovodavezetd-helyettes, és a
tagintézmény vezetd javaslatai alapjdn az évodavezetd késziti el. Az éves
munkatervet a nevelbtestllet a tanévnyitd neveldtestlleti értekezleten
hagyja jova.

A nevel6é munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Dbiztositsa a jogszabdlyok és a pedagdgiai programok (orszagos, helyi)
szerinti mUkodést
e segitse a hatékony neveld munkdt az intézményekben
e szolgdltasson informdciét a vezetés részére az egyes dolgozdk
munkavégzésérdl
e szolgdltasson adatot, tényt a belsd és kUlsé értékelések elkészitéséhez
e Az ellenbrzésre jogosultak:
e qz Ovodavezetd
e kUIsé megbizott
Eves ellendrzés: Az &vodavezetd minden pedagdgus munkdjdt,
legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. RendkivUli ellendrzést
kezdeményezhet a szUI6i munkakdzdsseg.

Kiemelt szempontok a belsé ellenérzéshez:

e munkafegyelem

e atervszerlség

e Oz adminisztracio

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, (Ovodapedagdgus — gyermek
kapcsolat)

e afoglalkozdsok szervezese, felépitése, mddszertani sokszinUseg.

e a csoportszoba rendezettsége, dekordcidja, tisztasdga

e a gyermekek munkdja, magatartdsa, a pedagdgus egyénisege,
magatartdsa
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e az eredményesség, Osszevetés a nevelési programban leirt
kdvetelményekkel
e a Feladat ellatdasi tervben szereplé feladatok elvégzése

Az egyes tanévekre vonatkozd Utemezéseket az dvodai Eves Munkaterv
tartalmazza. Az éves Munkatervet a nevelbtestllet a  tanévnyitd
nevel&testUleti értekezleten hagyja jova.

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feliegyzést készit, ismerteti az
érintett dolgozéval. A tanév végi nevelbtestlleti értekezleten ennek
eredményérdl tdjékoztatja a dolgozdkat. Megfogalmazza az esetleges
hidnyossagokat és azok megszintetéshez szUkséges intézkedéséket, kijeldli az
esetleges visszatérd ellendrzés idépontjat, esetleg segitd személyt jeldl ki.
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9 AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A helyi és a magyar hagyomdanyok dpoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése, a
j0O himév megdrzése az ovoda kdzdsseég minden tagjdnak joga és
kdtelesseége. Az dvodai nevelés mellet, gondot forditunk a nemet nemzetiségi
hagyomdanyok dpoldsdra is.

Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontdsat.

A gyermekek nyilvanos misorral szerepelnek

e Anydk napja

e Evzdré

e Kardcsony

e A gyermeki élet hagyomdnyos Unnepei az évoddban:
e gyermeknap

e mikulds
e Mdarton-nap
e farsang

Csoportokon belul:

e szUletésnap

A pedagdgusok szdmdra a kotelezd oraszémon felll az Unnepekkel
bsszefUggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst, vagy a
kijeldlést az dvodavezetd adja. A megbizdsok alapelvei: a radtermettség, a
szaktudds, az egyenletes terhelés. Az intézményi szint0 rendezvényeken a
pedagogus részvetele kotelezd.
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10 EGYEB TUDNIVALOK

Az dvoda létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje:

Az 6voda dolgozdi a helyiseégeket dvodai rendezvények megtartdsara,
kédnyv lletve gyermekfolydirat  drusitds  céljgra igénybe vehetik. A
csoportszobdba szUl6k csak engedélyezet alakalommal tartézkodhatnak:
nyiltnap, Unnepélyek, szGldértekezlet.

Szolgdltatdsok az dvoddban:

Minden tanév elejen az igények felmérését kdvetéen megdllapodds a
szolgdltatas nyujtdival. A sz0I6k gyermekUk részvételét aldirdsukkal hagyjdk
jova. A szolgdltatasokat Ugy kell megszervezni, hogy az évodai napirendet ne
zavarjak.

Belépés és benntartézkodds:

Azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az évoddval. (Kt. 40.§
szerint).

A gyermekeket kisérd szUlok kivételével, az dvoddaval jogviszonyban nem
Allé személyek az évodavezetdnek jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek
meg az dvoddban.

A fenntartdi, a szakértdi, a szaktandcsadodi és egyéb hivatalos Idtogatds
az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok ladtogatdsdt mds személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Idegen személy kiséret nélkll nem tartézkodhat az dvoddban.

Az ovoda épuletét cimtdbldval, cimerrel és nemzeti szinU zdaszldval kell
ellani.

Megnevezés Leirds
Magyar zdszlo, cimer szabvany
Kokdrda Nemzeti szinU szalag
Unnepi viselet SzUI8i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti innepeken Fehér felsd, sotét alj

A neveldtestllet feladata, hogy a meglévéd hagyomdanyok apoldsdan tUl
Ujabb hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremteftt
hagyomdnyok apoldsdardl, megdrzéserdl is.

A pedagodgus munkdjdhoz szUkséges informatikai eszkoz:

Az oOvoddban nincs internet elérhetéség, de az ovoddban 1évd
szamitdgépet mindenki haszndlhatja. Az informatikai biztonsdg az 6voda
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telies személyi dllomdanydnak feleldssege. Tilosak a bejelentkezési kisérletek
olyan programokba, amelyekben az igénybevevdnek nincs jogosultsaga.

Az intézmény képviselete:

Az intézmény kuUlsé képviseletét (sajtd eldtt, fenntartd elbtt, stb.) csak az
intézmény vezetdje, valamint csak az dltala megbizott intézményi dolgozd
|&athatja el.

Az intézményben készilt fotok és video felvételek interneten, kdzosségi
portdlokon vald megjelentetése csak a szerepldk/érintettek elbzetes
hozzdjdrulasdaval lehetséges.

Uszdsoktatds és néptdnc oktatds:

Minden tanév elején az igények felmérését kdévetéen megdllapodds a
szolgdltatds nyujtdival. A fenntarté dontése az oktatds finanszirozasdardl.

A sz0I6k gyermekUk részvételét aldirdsukkal hagyjdk jova, egyben
kdtelezettseéget vdllalnak a rendszeres részvételre.

Az oktatdast Ugy kell megszervezni, hogy cz 6vodai napirendet ne
zavarja, az évodapedagodgusi feligyelet biztositva legyen.
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11 A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szUI6k joga a szUlbi szervezet |étrehozdsa és annak munkdjdaban, mint
valaszto, és mint megvdlaszthatd személy részt vegyen. Knt. 73.8.

Az ovoddba jardé gyermekek szilei a tanév elsd szUlSi értekezletén
minden telepUlésrdl képviseldt valasztanak maguk kdzul. KozOluk egy fé, a
SzUI6k Kbz8sseégének vezetdje képviseli érdekeiket.

A sz0l6i szervezetet a vonatkozd jogszabdlyok alapjan megilletik a
kdvetkezd jogok:

Véleményezési jog:

e munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet alapjan,

e ha az intézményben nem muUkddik ovodaszék, akkor minden olyan
kérdésben, melyben jogszabdly rendelkezése alapjdn az évodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sz0l&i szervezet (k6zOsség) véleményét ki
kell kérni— a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapjdn

e Egyetértésijog:

e ha nem mUkddik dvodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szUIGi
szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsaddsra
vonatkozdé szabdlyozdsa terén — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet
alapjén

e aszUI6 szervezetet — ezen SIMSZ alapjdn — megilletd tovdbbi jogokat nem
hatdroz meg.

e minden anyagiteherrel jaré elhatdrozdsban

A szUl6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A szUI6i munkakdzosseg vezetdje intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait juttatja el az intfézmény vezetdjehez.

A SzUI6i Szervezet véleményezési jogait gyakorolhatja minden olyan
kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjdn erre lehetdsége van.

A szilok tajékoztatdasi rendje:

Az intézmény- a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a
tanév sordn rendszeres tajékoztatdst ad. A tdjékoztatds lehet csoportos és
egyéni. A szU0I6k csoportos tajekoztatdsdnak modja a szUIGi értekezletek, az
egyéni tajékoztatds az elére megbeszélt fogadd ordakon térténik.

Ovoda-bdlcsddei csoportban a bdlcsédés kord gyermekek esetében,
az egyéni tgjekoztatds kiegészilhet az Uzend fUzet alkalmazdsaval. Ez az
eljdrasi mod a szUl6 és a gondozond kdzotti informdciod cserét kdnnyiti.
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A szil6i értekezletek rendje:

Az intézmény, nevelési évenként legaldbb kétszer a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes szUl&i értekezletet tart. SzUIGi értekezlet hivhatd
bssze szUkség szerint, valamint rendkivUli szGl&i értekezletet hivhat &ssze az
intézményvezetd és a sz0I6i k6zOsseég képviseldje a gyermekkdzdsseégben
felmerUlé problémdk megolddasara.

A szU16i fogadéérdak rendje:

Az 6vodapedagdgusok €s a gondozéond a szUlbvel elére egyeztetett
idépontban fogadddrat tartanak, ahol egyéni tdjékoztatast adnak a
gyermekekrdl a sz0lék szamdra. Ezt bdrmelyik fél kezdeményezheti. A szUI6k
irasbeli tajéekoztatdsa hirdetétdablakon torténik
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12 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az évoda:

A fenntartéval: kapcsolattartd: Az intézményvezetd
Formdi:

o szbbeli tdjékoztatdsadds,

e irasbeli beszémold addsa,

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyUlésen vald részvétel,

e a fenntartd dltal kiadott rendelkezés datvétele annak végrehajtasa
céljgbdl,

e specidlis informdacidszolgditatds az intézmény pénzigyi-gazddlkoddsi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Friss informdcidcsere az évoda mikddésének alapfeltétele.

Az Altaldnos Iskolaval

A helyi dltaldnos iskolaval az iskoldba kerUlé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egyUttmuikddési formdakat az dvoda neveldtestilete alakitja ki.

A Csalddseqité és Gyermekjoléti Szolgalattal

e Rendszeres személyes kapcsolatban vagyunk.
e Ertekezletfre, rendezvényekre hivnak benninket.
e Rendszeresen ldtogatdst tesz dSvoddnkban a kapcsolattartd
e Alkalomszer(, aktudlis megbeszélések
Kapcsolattartd: a gyermekvédelmi felelds KozremUkddink a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megszintetésében, ennek sordn
egyUttmUkdédiunk Csaladsegité és Gyermekjoléti  Szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
infézményekkel és hatdsagokkal. Ha a veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudjuk megszintetni, segitséget kérink a gyermekjoléti
szolgdlaftdl. Az oOvodapedagogus, a gondozond, az oOvodavezetd
tajekoztatdsa mellett, koteles az illetékes gyermekjoléti  szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy kerulhet.

A terUletileg illetékes moédszertani boélcsédével a kapcsolattartds
folyamatos. A kapcsolattartast az dvodavezetd végzi.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagoégiai szakmai szolgdltatdsok
ellgtasara  létrehozoft  intézményekkel:  MPIL.  Veszprém, Pedagdgiai
Szakszolgdlat.
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13 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII1.28.) Kormdanyrendelet elSirdsainak megfelelden.

A KIR tanuldi, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantartd
alkalmazdasa a Knt. 44.§ (5), (7) bekezdése szerint.

A rendszert csak az intézményvezetd alkalmazhatja. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mdsolatdt:

e Qazintézménytorzsre vonatkozd adatok modositdsdat,

e az alkamazott oévodapedagdgusokra, alkalmazottakra vonatkozd
adatbejelentéseket,

e a tanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

e a0z oktdberi statisztikai jelentéseket,

Az elektronikus Uton el&dllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az
intézmény pecsétiével és intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdban
kell tdrolni. Az egyéb elektronikusan megkUldétt adatok irdsbeli tdroldsa,
hitelesitése nem szUkséges. A dokumentumokat az évoda informatikai
hdlézatdban egy kilén e célra létrehozott mappdban tdroljuk. A mappdhoz
vald hozzdaférés jogdat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személy férhet hozza.

13.1 A kiadmadnyozds szabdlyai

Az intfézményben bdrmilyen terlleten kiadmdnyozdsra, a kiadvanyok
tovabb kUldhetdségének es iktatasanak engedélyezésere az
infézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala.

Az infézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi jog
gyakorldja az infézményvezetd dltal  aldirasaval, és az intézmény
bélyegzdjéevel elldtott irdsos nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az infézménynek.

Az intézmeény Ugyintézésevel kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk: az intfézmény adatai (név, cim, iradnyitdszam,
telefonszdm), az irat iktatdészama, az tgyintézd neve.
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14 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi mikodés alapdokumentumai:

e Alapitd Okirat

e Az 6voda helyi nevelési programja
e Tovdbbképzésiterv

e Eves munkaterv

e Jelen SIMSZ és annak mellékletei

Az 6voda hazirendje

Az intézményi rendszabdlyok tartalmazzék a gyermekek jogait és
kdtelessegeit, (Ktv.10.8) illetve a szUI&k jogait és kdtelessegeit (Ktv.13.-14.8).

A hdzi rend betartdsa kotelezd! A hdzi rendet a vezetd elbterjesztésére a
neveld testllet fogadja el, a SzUI&i Szervezet egyetértésével (Ktv.40.§)

A hdzi rendet az SIMS 1. sz. melléklete tartalmazza. KifUggesztve az
ovodai hirdetétablakon megtaldlhato.

Az dvodavezetdiiroddban vannak elhelyezve a fenti dokumentumok.

e aszUI6k elkérhetik, de az dvoddabdl ki nem vihetik,
e azelolvasdsra helyet és id6t kell biztositani,
e a hirdetd tablan kdzdlni kell a dokumentumok elérhetéségét.

Jelen SIMSZ csak a neveld testUlet elfogaddsaval, a jelzett kdzdsségek
egyeztetésével és a fenntartd jovahagydsaval lép életbe.

Az SIMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi
alkalmazofttijara kdtelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkdltatoi
jogkdrében intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szUkseges tovabbi
rendelkezéseket 6ndlld szabdlyzatok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok az
intfézményi SIMSZ mellékleti.

A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok - mint vodavezetdi utasitdsok -
jelen SZIMSZ vdltoztatdsa nelkdl is moédosithatok, amennyiben jogszabdlyi
eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézményfelelds
vezetdjenek megitélése ezt szUkségesnek tarfja.
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15 ZARADEK

Az SIMSI érvényessége

Az SIMSZ 2013. szeptember 1.-tél 1€p hatdlyba.
Ervényességi ideje hatdrozatlan.

Az SIMSZ modositasa

Az esetleges torvényi elSirasok valtozdsa esetén.
A maodositasra javaslatot tehet:

e Ovodavezetd

e neveldtestllet

e fenntartd

Az SIMSI nyilvanossagra hozatala.

Az SIMSZ az ovoddbdl nem vihetd el, betekintésre az iroddban
lehetdséget biztositunk.

1 példdany a fenntarténdi

1-1 példany az évoddkban taldlhaté
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15.1 Legitimdciods zdradék

| . . I A_ £ :\_._ "
L ‘."_I Lavasomade ' Y e P A L ke g \ X8
P& ‘7 rk.,, &
...................................................... &/

Intézményvezetd S ’L“__/”
A Német Nemzetiségi Onkormdnyzat ........................ - dn/én egyetértett.
| I""\ Il Il b
|k 'r_.'j;,_,.:i.' i :_ - | :"\. L W, '

Német Nemzetiségi Onkormdanyzat vezetdjének aldirdsa

2013. 08. 30.- dn/én a sziléi k6z6sség képviselbivel tartott megbeszélésen az
SIMSZ ismertetésre kerUlt, a véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
foglaltakkal egyetértettek.

P e dems
Aldirdas
Zaradék:
Az SIMSZ-t afenntarték.......................... szam alaftt jovahagyta.
I.'"r'
.-f"rﬂf { |
F | II.' |
Fy), \/ A
,,) WA L
............................. '.’......._,:...................................................................
Al&iras

Az SIMSIZ életbelépésének idopontja: 2013 év 09 hénap 02 nap
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16 MELLEKLETEK

1. Hazirend
2. Munkakori leirdsok

3. Nevelétestilet hatdrozta a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogaddasardl
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Az 6voda cime: 8596 Papakovacsi, FS utca 20.
Ovodavezetd: Vimanné Placskd Erika

HAZIREND
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Készitette: Vilmanné Placsko Erika VR 7
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Mellékletek (1.sz.): Hazirend

1. SZAMU MELLEKLET

HAZIREND

Kedves Szulok

Kérjik, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hdzirendet figyelmesen
olvassék végig, és a gyerekek érdekében térekedjenek a benne foglaltak
betartdsdra.

Ovoddankban: két csoportban differencidltan valésul meg a gyermekek
sokoldaly, harmonikus fejlédése.

Jellemzd a humdnus, derUs, csalddias légkdr, amelyben a gyerekek
felszabadultan, joI érzik magukat.

Lehetdség nyilik a gdtidsos, nehezen oldddd gyerekek szdmdra is a
beilleszkedésre, képességeik kibontakoztatdsdra.

Ovodank céljai:

A gyerekeket elérhetd kozelségbe vigyUk az &ket korUlvevd gazdag
vildghoz és tevékeny csalddias légkdrben, segitsUk azt, hogy minden gyermek
dnmaga lehetdségeihez viszonyitva fejlédjon és testi, szocidlis, értelmi téren is

alkalmassd  vdljon az iskolai életre. Feladatunkhoz tartozk a német
nemzetiségi, hagyomdnyok megdrzése, dpoldsa, bdvitése, és atérokitése.

1. Altaldnos tudnivaldk

Torvényi hivatkozds

Ezen hdzirend

e anemzefikdznevelésrdl szold 2011.evi CXC térveny 25. § (4) bekezdése

e a nevelési-oktatasi infézmények muikodéserdl szold 11/1994. (VI. 8. )MKM
rendelet,

e a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI.
térvény rendelkezései alapjdn készUlt.

Az intézmény neve, székhelye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes

Ovoda - Bdlcséde; 8596 Papakovdcsi FS u 20.

Késziti:
e qaz O6voda vezetdje

e a nevelbtestllet fogadja el
e 0z SIMK- nak véleményezési joga van.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (1.sz.): Hazirend
A hazirend hatdlya:

Az ovoda minden pedagodgusara, ill. valamennyi alkalmazottjdra, az
intézmeénybe jaré 2-7 éves korU gyermekekre és szlleikre vonatkozik. A
hdzirend jogforrds, melynek megsértése jogsértés.

A hdzirend elfogaddsakor, ill. médositdsakor az SZMK véleményezési
jogot gyakorol. A hdzirend a fenntarté jovahagydsaval valik érvényesse.

2. Az intézmény nyitvatartasa:

e A nevelési év meghatdrozdsa: szeptember 01-t6l — augusztus 31-ig

e A szervezett tevékenységek idejenek meghatdrozdsa: szeptember 01-t4l
mdajus 31-ig.

e A nydri élet (szervezésének rendjének ideje): junius 01-t81 aug.31-ig

e A nydri zdr&s idejére: (a szabadsdagoldasoktdl és a felljitdsi munkdktol
fUggden) gyereke elhelyezésérdl nem tudunk gondoskodni

Napi nyitvatartas: 6 o6ratél 17 ordig

A szU0I6k kotelesek az ovoda nyitvatartdsi idejéhez igazodni és
gondoskodni arrdl, hogy a gyermekek meghatdrozott idében érkezzenek az
ovoddba, illetve tdvozzanak onnan.

Javaslatunk: Kis- k&zépsdsdk reggel 9.00 ordig,
Nagycsoportosok 8.30-ig.

3. Az 6voda és az egységes ovodai-bolcsddei ellatds igénybevétele

A mdsodik illetve a két és fél életév betdltésétdl az iskoldba lépéshez
szUkséges fejlettseg eléréséig, legkordbban, abban a naptdri évben,
amelyben a 6. évet betdlti, de legfeliebb 7 éves korig. (Abban az évben,
amelyben a gyermek a hetedik életévét betdlti, abban az esetben kezdhet
Ujabb nevelési evet, ha augusztus 31. utdn sziletett, és a Pedagdgiai
Szolgdltatd, vagy a Szakértdi RehabilitGcids Bizottsadg javasolja a gyermek
abban az évben, amelyben 5. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
napi 4 orat kdteles dvodai nevelésben részt venni.

Ovodai felvétel eljdrés- rendje:

e Szervezett és meghirdetett beiratkozasrdl hirdetmény Utjan tdjékoztatjuk a
szUl6ket. A beiratkozds és felvétel az egész nevelési évben folyamatosan
térténik

e A gyerekcsoport idedlis letszdma: 20 f6, max.. 25 {6, az Alapitd okirat
szerint max.: 30 fo.

e Az Ovoda nem tagadhatfja meg a hatrdnyos és halmozottan hdtrdnyos
helyzet( gyerekek felvételét.
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Az oOvoddba felvett gyerekek csoportba vald beosztdsardl a
csoportlétszam figyelembevételével az oOvodavezetd dont (Ovondk
vélemeénye alapjdn, valamint a sz0I&k kéresenek figyelembevételével)

Ha a gyermek az évoddat nem ldatogatija tadvolmaraddsat a szildnek
jelenteni kell, ismételt dvoddba jovetel idépontjat is kérjik jelezni.

Ovodai-bolcsédei felvétel eljdrés- rendje:

A bolcsddei feltetel jelentkezés alapjan torténik.

4. Gyerekek az 6voddaban

A gyerek jogai:

Az intézményben, biztonsdgban és egészséges kdryezetben neveljék.
Napirendjét életkordnak megfeleléen alakitsdk ki (jatékidd, levegdztetés,
pihendidd, étkezés, testmozgds).

BiztonsGdga érdekében az ovoddban, bdlcsédében tartdzkoddsa ideje
alatt végig pedagogus és kisgyermek gondozd feligyelete alatt dll.

A gyerek, emberi méltésagdnak és személyiségének fiszteletben tartdsa
érdekében, nem vethetd ald embertelen, megaldzd bintetésnek, testi
fenyitésnek, zaklatdsnak.

A gyermeket kdzvetlen vagy kdzvetett hatradnyos megkllonbdztetés nem
érheti.

A gyerek joga, hogy képességének, érdeklédésének nemzeti, illetve
etnikai hovatartozdsdnak megfeleld nevelésben részesuljén

Valldsi vidgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell
tartani.

A gyerekek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagdgiai programija
alapjan térténik, mely szerint az ismeretek kodzlését, dtaddasat targyilagosan
és tobboldaluan kell megvaldsitani. Biztositani kell a foglalkozdsokon vald
részvetelet.

A gyerek csalddja anyagi helyzetétdl fuggden ingyenes vagy
kedvezményes étkezésben részesulhet.

A gyerek az évoda eszkdzeit, berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de
rendeltetésszerien haszndlhatja, arra vigydznia kell és vegyen részt sajat
kdrnyezetének és az dltala haszndlt jatékok, eszkdzdk rendben
tartasaban.

A gyermek a kedvenc jatékat magdval hozhatja, de ezért felelGsseget
nem vdllalunk.

Testi épségUket veszélyeztetd jatékokat dvoddba hozni nem szabad.
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A gyerek ruhdzata az 6voddban, bélcsédében

e A gyerekek tisztdn, dpoltan érkezzenek az dvoddba, bdlcsédébe.

e Fontos a ruhdzat névvel, jellel vald ellatdsa és a kijeldlt helyen vald
elhelyezése.

e A csoportszobdban egészséges és kényelmes rundzatot viseljenek.

e Minden gyerek rendelkezzen valtéruhdval (alsénemd, felséruhdzat) amit a
ruhazsdkjdba helyezzenek el.

o Gyerekeket az iddjardsnak megfeleléen rétegesen oltdztessék.

e HUvOsebb, idében is lehetéségink legyen a levegdzésre megfeleld
ruhdzat biztositdsaval

e Tornafelszerelést a csoportokban kialakitott szokds szerint kérjUk biztositani.

A gyerekek étkeztetése az 6voddban, bélcsédében

Azok a gyerekek, akik utdn a szU0I&k rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatdsban részesllinek ingyenes étkezést kapnak. A hdrom vagy tébb
gyermekes csalddban él6 és a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek
kedvezményes étkezési hozzdjaruldsban részesul.

A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részestld gyerek ingyenes
étkezési téritési dikedvezmeényre jogosult. Ezekrdl a sz0I6k nyilatkozatot, adnak
le az dvoddba, bdlcsédébe.

Az oOvoda terlletén a gyerekek nassoltatdsa otthonrdl hozott
élelmiszerrel a tébbi gyermek elétt nem etikus, valamint az évoda tisztdn
tartasat is zavarja.

Célszer0 a nagyon kordn érkezd gyerekeket otthon megreggeliztetni,
mert az dvodaireggelit 9 6ra korul kapjak meg.

Tej- vagy lisztérzékenység, cukorbetegség vagy mds tdpldalkozdssal
kapcsolatos érzékenység esetén kérjuk a szU0l6ket, hogy ezt az ovoda-
bdlcsdde felé jelezzék.

A kulturdlt etkezés szokdsainak kialakitadsat mind az Svoda mind a csaldad
tartsa szem el&ft.

A gyerekekkel kapcsolatos egészségigyi szabalyok

Az oOvoddban, bdlcsédében csak teliesen egészséges gyerek
tartozkodhat! Beteg, megfdzott, gyogyszert, szedd, még ldbadozd gyerek
bevétele az évoddba, bdlcsédébe a gyerek biztonsdgos gyogyuldsa és a
tébbi gyerek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

llyen esetben az ovond kotelessége a gyerek atvételének
megtagaddsa.

Az Ovondnek tilos otthonrdl bekUGlddétt gyogyszert beadnivk @
gyerekeknek a nap folyaman. Kivéve allergia (pipa) a szorgalmi idé alatt (09.
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01.-05. 31) betegség esetén a hdromnapos hidnyzas utdn orvosi igazoldast

kérunk
Az 6voné teenddje baleset vagy napkézben megbetegedet gyerek esetén:

A gyereket haladéktalanul el kell Iatni, mikdzlben a csoport fellgyeletét
meg kell szervezni. A baleset sulyossagdatol figgden orvosi  ellatasrdl
gondoskodni kell.

KOlbnb6z6 betegségek esetén az ovond értesiti a sz0I6t, hogy a
gyermek minél elébb orvosi elldtasban részesuljon.

Fert6z6 betegségek esetén a szUl6nek bejelentési kdtelezettsége van.
Az intézmény pedig a bejelentést kdvetden jelez az ANTSZ felé, és fertétlenitd
takaritast végez.

5.Egyéb szabdlyozdsok

e A gyerekek az évoddba, bdlcsédébe érkezésekor a szUlI6 minden esetben
személyesen adja at az évondnek, egyébként, ha a gyerek valamilyen
okndl fogva nem megy be a csoportszobdba az 6vond nem tud a gyerek
jelenlétérdl, igy felelésséget sem vdllalhat érte.

e Iirdsbeli megegyezés utdn a gyerekek nagyobb testvérikkel vagy a
nyilatkozatban megjeldlt gyerekkel érkezhetnek, vagy tdvozhatnak az
ovoddbadl.

e MGas kdzségbdl bejdard gyerekek szUleinek nyilatkozni kell, hogy gyermeke
évoddba, bolcsédébe jdratdsa milyen moédon torténik.

e Tdvozdaskor az 6voddban, bdlcsédében és az udvaron tartdzkodds esetén
is a szUIS kérje az ott lévd Oovondtdl a gyermekeét.

e A vdlofélben levd vagy elvdlt sz0I6k gyermek elvitelével kapcsolatban az
ovoddnak, bolcsdédének figyelembe kell venni a birdsag hatdrozatat a
gyerek elhelyezesével kapcsolatban.

Az 6voda, bolcsdde teenddje, ha a gyermekért nem jonnek az évoda
zardasaig:

Az dvoddk zard idSpontjdig a gyermek felndtt felGgyelete alatt all. Zards
utdn értesiti a szUI6t gyermeke oftlétérdl.

5. A sziil6 jogai

A gyereket elsésorban abba az ovoddba, bdlcsédébe kell felvenni,
amelynek kérzetében lakik. A felvételrdl az 6voda vezetdje dont. A kotelezd
felvételt biztositd dvoda, bdlcséde nem tagadhatja meg a gyerek felvételét
az aldbbi esetekben.

e ha a gyerek betdltdotte a harmadik életévét, €s hatranyos helyzet(
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e ha a gyerek a gyermek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsrdl szold

térvény 41.8. - a szerint jogosult a napkdzbeni elldtas igénybeveételére,
e ha a gyerek felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte.

A szU0l6 joga, hogy megismerie az o6voda- bodlcséde programijdt,
szervezeti és mUkodési szabdlyzatdat, hdzirendjét, és tdjekoztatdst kapjon az
abban foglaltakrol.

Joga van sqjdt gyereke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen
tajékoztatast kapni.

Kezdeményezheti szUI&i szervezet |étrehozdsdt és abban tevékenyen
kdzremUkoddhet. (SZMSZ)

A szil6i szervezet képviseldje:

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté  bdrmely kérdésben
tajékoztatdst kérhet

Az 6voda vezetdjétdl, és az adott kérdés megtdrgyaldsa érdekében
tandcskozdsi joggal élhet.

6. A szil6 kotelességei

A sz0I6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi,
értelmi és erkdlcsi fejlédéséhez szikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres évoddba jardsat hatrdnyos
helyzetl gyerek esetén hdroméves kortdl, rendezett kérUimények kdzott éld
gyerek esetén &téves kortdl.

Az 1993.evi LXXIX. Torv. 1. fej. 6.§./2/- ét mddositotta a 2011. évi CXC-
kdzoktatdsrdl szold térveny, 45.8- a 2012-ben a gyermek utoljara abban az
évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét betdlti.
2013-t6l a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt kbvetd évben valik tankdtelesse.

Kisérie figyelemmel gyermeke fejlédését és a téle elvarhaté mddon
segitse a fejlédés folyamatdt, valamint a gyerek kodzdsségbe vald
beilleszkedését, a kdzdssegi élet szabdlyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson  kapcsolatot a  gyermekével foglalkozd
pedagoégusokkal és részikre az egyUttnevelés érdekében a szUkséges
tdjekoztatdast, adja meg.

Tartsa tiszteletben az évoda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait.
Az 6vond valamint az & munkdjat segité alkalmazottak a neveldi munka
illetve a gyerekkel &sszefuggd tevékenysége sordn bintetdjogi védelem
szempontjabdl kézfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.
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7. A csaldd és az 6vono kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az dvoddnkba jaré gyereket arra neveljik, hogy tanuljdk meg tisztelni a
feln&tteket, szeressék és fogadjdk el pajtdsaik egyéniségét, massagdt, tudjak
kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni is.

Az esetleges konfliktusokat ne  durvasaggal, erdszakossaggal,
drulkoddssal oldjdk meg. Ezen térekvésink sikerességenek érdekében keérjuk,
hogy otthon is ezeket az alapelveket erGsitsék gyermekeikben.

Ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket mdasok
gyermekére, annak szarmazdasara, az dvoddra, az ott dolgozd felnbttekre.

Ne biztassdk gyermekUket verekedésre, még ha eldézd nap az 6ndk
gyerekét érte esetleges sérelem.

8. Kapcsolattartas, egyittmikédés lehetéségei a neveldkkel

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelébb mddszer
szerint neveljUk, szUkségUk van igazi, valds egyuttmUkddésre, nyitottsadgra és
Sszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus ellentét esetén mindenképpen
keressek fel az ovondt, illetve az intézmény-vezetdjet és velUk kdzdsen
probdljdk megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyittmikodésére alkalmas férumok:

e szUIGI értekezletek

e k&zOs rendezvények

e az 6vondvel vald rovid,(néndny perces) esetenkénti megbeszélések, de
hosszabb nevelési problemdat igényld megbeszélésre egyeztessen a
gyermek ovondjével idépontot.

Kérjuk a szUloket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se magdnjellegy
beszélgetésekre az ovondt az ovoddsokkal vald foglalatossdga kdzben
hosszabb iddre ne vonjdk el a csoporttdl, mert az eldidézheti a baleset
kialakulasat, és zavarhatja a nevelés folyamatdtl A gyermekUkkel
kapcsolatban informdciot, tdjékoztatdst csak ovondtdl  és az intézmény
vezetdjetol kérjenek.

9. Az 6voda helyiségeinek a szilok dltal hasznalhatésaganak rendje

A tisztasdg megdrzési érdekében kérjlk a sz0l6ket, hogy a
csoportszobdba utcai cipdvel ne Iépjenek be.

A fertdézésveszély elkerUlése érdekében az dvoda melegitékonyhdjaban
idegenek nem tartézkodhatnak.
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Egyéb szabdlyozdasok:

e Az Ovoddban a vezetd engedélye nélkll idegenek kereskedelmi vagy
mas céllal nem tartdézkodhatnak.

e Rekldm jellegU anyagok elhelyezését a vezetd engedélyével tehetik meg.

e Az 6voda helyiségeit rendeltetéseinek megfeleléen haszndljuk, egyéb
célokra térténd hasznositasara nem kerdl sor.

A dohdnyzas szabdlyai:

A dohdnyzds az intézmény egész terUletén tilos. Teenddk felsoroldsa
t0zriadd esetén az intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatdban
megfogalmazottak szerint.

12. Anyagi feleldsség kérdése

Az intézményben dolgozék felelések az dltaluk haszndlt  targyi
eszkdzdkeért.

A szU0l6k hivjak fel gyermekeik figyelmét arra, hogy az évoddban
haszndlt eszkdzdket Gvjdk, és szandékosan ne rongdljdk.

A gyermekek dltal okozott kdrért a rdbizott felndtt tartozik anyagi
felel6sséggel.

13. Pedagégiai munka az évoddban, bélcsédében

Az 6voda életét oly mddon szervezzUk meg, hogy a szUI6k és fenntartd
igényei szerint, a szakmai kdévetelményekben megfogalmazott szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, elldtasaval és gondozdsaval
bsszefUggo feladatainak.

A programunk célkitizései, az intézményink sajatossdgainak és
mindségbiztositasi programunk révid ismertetése:

e A csalddi nevelést kiegészitve a kdzségUnkben és tdrskdzségeinkben éld
kUlonbdzd  szocidlis hattérrel rendelkezd oOvodds és bdlcsdédés koru
gyermekek  sokoldaly, harmonikus  fejlédését, a gyermekek
szemeélyisegének kibontakozdasdat eldsegitsik.

e Az egészséges Ovodai kdrnyezet folyamatos megteremtése és biztositasa,
amelyben alapvetdé feladat ovoddsaink egyénenként vdltozd testi-lelki
szUksegleteinek maximdilis kielégitése.

e Szeretnénk kialakitani azokat a szokdsokat, amelyek az €l és élettelen
természet védelmét, a ndvények, dllatok védelmét és a tiszta, kulturdlt
kdérnyezet igényét szolgdljdk.

e Az 6voda kuUlsé és belsd esztétikus kdrnyezetének fenntartdsa, gondozdsa,
fejlesztése, sajatos arculat, kdrnyezetdvo-, vedo-, bardt kialakitasa.
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A gyermekek fejlédését az erre szolgdld fejlédési napldban kdvetjuk az

ovoddba, bolcsédebe |epéstdl az iskolakezdésig. Tapasztalatainkat és a
fejlettségi szintjuket a napi folyamatos megfigyelések alapjdn rogzitjik.

Az iskolakezdéshez szUkséges megfeleld fejlettségi szint eléréséhez
kapcsolatot tartunk a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, (fejlesztépedagdgus,
logopédus) az Egészségugyi Szakszolgdlattal (orvos, védoénd).

14. Ovoda, boélcséde dolgozdira vonatkozé rendelkezések

Altalanos elvek

e Az 6vodds és bodlcsédés kord gyermek kiszolgdltatottsGgdaval visszaélni
sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet (megaldzds, testi fenyités, étel
levegbzés megvondsa, étel erdltetése).

e A gyerekek személyiségjogdt minden kdrilmények kdzott maximdlisan
tiszteletben kell tartani.

e Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mds
személy (mdasik gyerek, sz0l8) akar elkdvetni a gyerekekkel szemben.

e Helytelen a kd&zvetett megklldnbdztetés, kildnbségtétel, kizards,
korldtozds. De éppen ilyen helytelen a pozitiv irdnyU megkUldnbdztetés, a
tUlzott kedvezés is.

Az 6vondkre vonatkozoé rendelkezések

A kotelezd draszdmon felUl eltéltdtt idd hely, ideje, modia:

e A napineveldmunkdra vald irdsos és egyéb felkészllés, eszkdzdk készitése
lehetéseg  szerint  az  infézményben vagy az o6vodapedagdogus
ofthondban.

e Alkalmanként csalddiatogatdsok lebonyolitdsa

e A gyermekek egyéni fejlettségének rogzitése a fejléddési lapon térténik.

e A szUIOk tdjekoztatdsa a szUlbértekezleteken, érkezése és tavozdsok
alkalmaval roévid beszélgetés formdjaban, csaladldtogatds alkalmaval
tortenik.

e A gyerekekkel kapcsolatos informdaciokat bizalmasan kezeljuk.

e Az OVONnO teenddbje balesetet szenvedeft gyerekekkel: sérUlésének
ellatasat megkezdjik, minél elébb orvosi segitséget kérink. A balesetrdl
jegyzékdnyvet készitink.

e A csoportokban az 6vond jelenléte teljes nyitva tartds alatt kdtelezd. Mas
felnGttre a gyermeket rdbizni nem lehet (kivétel, néhdny percre szUkség
esetén dajkai felugyeletet vehet igénybe az ovond).

e Az Ovodapedagogusnak bejelentési kdtelezettsege van kirdnduldsok,
ovodan kivul megtartoft foglalkozdsok, megdfigyeltetések alkalmaval
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(hova, mivel, hdny gyerekkel, hany kisérével, mettdl, meddig) a vezetd
felé, ha a gyerekekkel egyUtt elhagyja az évoddat.

A pedagogus-etikat minden dvodapedagogusnak be kell tartani

Helyes viselkedés, olt6zkddés munkaiddben.

Megfelel6 magatartds a gyerekekkel, a szUl6kkel, a munkatdrsakkal, a
vezetdvel és a kilsés szakemberekkel szemben.

Telefon és mobiltelefon haszndlat rendkivUli esetben

Az Odvodapedagogust anyagi feleldsség terheli az intézmény tdargyainak
haszndlata, gépeinek kezelése soran.

A pedagdégus munkat segité dolgozokra vonatkozé szabdlyok

Ismerjék pontosa a munkarendjiket, munkaidejUket tartsdk be.

Segitsék az 6vond munkdjat a gondozdsi feladatok elldtasdban és
szUkség esetén egyéb tevékenységek sordn.

A takaritds rendjét napi és nagytakaritds alkalmaval tartsdk be.

Ismerjek a higiéniai, fertétlenitési és étel elbkészitésének, tdalaldsdnak
szabdlyait és ezeket pontosan tartsdk be a fertdézésveszély elkerUlése
érdekében.

A munkagépeket felelGsséggel és a biztonsagi eldiradsoknak megfeleléen
haszndljdk.

A dolgozékat anyagi felelésség terheli az intézmény targyainak és
gépeinek haszndlata sordn.

Az épUllet nyitdsdhoz és zardsdhoz szUkséges kulcskezelési rendet tartsdk
meg.

Az udvar tisztan tartadsanak, a homok fellazitdsanak rendjére Ugyeljenek.

15. Altaldnos rendelkezések az intézmény dolgozéival szemben

Munkafegyelem betartdsa, érkezés, tavozas

Valamennyi dolgozd szamdara kdtelezd a munkarend ismerete, annak
pontos betartdsa.

Az esetleges késésrdl s annak indokdrdl a nap folyamdan tdjékoztatni kell
az intézmény vezetdjét.

Munkaidd alatt az intézmeény éplletét csak a vezetd, engedélyével lehet
indokolt esefben elhagyni. Ez vonatkozk a munkaiddé végére is.
Amennyiben mar valamennyi gyereket elvitték a munkaidd lejarta eldtt,
nem jelenti automatikusan azt, hogy haza lehet menni. llyenkor a napi
adminisztracid befejezése, terem-, jGtékrendezés, felkészilés a kdvetkezd
napra a feladat.

Magdnjellegl program (orvos,) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet
a vezetotdl tavolmaradast kerni.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
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Mellékletek (1.sz.): Hazirend
Teendd hidnyzds, tavolmaradds esetén

Hiadnyzds, tdvolmaradds esetén a helyettesités megszervezése
érdekében a dolgozdnak bejelentési kotelezettsége van.

Megbetegedés esetén — amennyiben mod van rd — eléz6 nap, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 1 oraval értesiteni kell a vezetdt és a
kdzvetlen munkatdrsat a hidnyzdsrdl, hogy az intézkedésre, potiasara
elegendd idd dlljon rendelkezésre.

Szabadsdg igénylésének rendje

A szorgalmi idén belUli szabadsdgot elétte egy héttel, lehetdleg irasban
kell leadni. Ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utdn koteles kiadni.
Kivéve, ha rendkivUli esemény Iépett eld.

Egészségigyi kiskonyv

Az egészsegugyi kiskdbnyv megléte és a vizsgdlatok elvégeztetése
évente egyszer kdtelezd.

Az 6vodaval, a gyerekekkel és a munkatarsakkal kapcsolatos informaciok
kezelése

Az 6voda belUgyeit, estleges problémadit szUl6vel, kUlsé személlyel
megtdrgyalni nem etikus. A gyerekekrdl, sz0I6krSl megszerzett adatokat,
informdacidkat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekekrél informdciét, pedagdgiai véleményt kizdrélag csak a
vele foglalkozé pedagdgus és az évoda vezetdje adhat. A szUI&t csakis a
sajat gyerekével kapcsolatos dolgokrdl lehet tajekoztatni.

Biztonsagos intézmény

A balesetveszély elkerUlése és elhdritdsa mindenki szidmdra alapvetd
feladat. Baleset, t0z és bombariadd esetén az eldirdsok, intézkedési
feladatok (SZMSZ-ben leirtak szerint) betartasa kdtelezd.

Az ovoddban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl (pl.
|Gzgdres) is tajékoztatni kell a vezetdt.

Nyilvanossag

A hdzirend megismerésére folyamatosan lehetdéséget biztositunk e
célbdl az intézmény épuletében kifGggesztésre kerul.

L FDr r il i
L e Sk T koates il S S
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Az 6voda cime: 8596 Papakovacsi, FS utca 20.

Ovodavezetd: Vimanné Placskd Erika

MUNKAKORI LEIRASOK
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Készitette: Viimanné Placsko Erika

Ovodavezetd

Pdpakovdacsi, 2013. szeptember 1.
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Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: MUl Jdnosné

SzUletett, hely, id6: Pdpa, 1960.06.15.
Anyja neve: Nagy Erzsébet
Lakcime: 8597 Débrdnte FS utca 21.
Besorolds: B

Munkakér megnevezése: Dajka

Ceél:

Az Ovodapedagogus segitétarsaként végzi feladatdt. biztositia a
pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremUkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, biztositja kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtését.

Elldtjia a kdrnyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

Munkdjdat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Munkdijdval hozzdjdrul az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Biztositja a tdrgyi feltételeket, szolgdlja a gyermekek biztonsadgdt és a
kényelmét. Biztositja az egészség megdrzését.

Lehetdve teszi a mozgds- €s jatékigény kielegitését,

K&zalkalmazoftti felelésseggel tartozik.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-

Bolcsdde

Heti munkaido: 35 6ra

Munkakor betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészsegugyi alkalmassag,
bUntetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités OKJ-s dajka képzettség

Elvart ismeretek HACCP el6irdsainak, és a belsd
szabdlyzatok ismerete

Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdag,
tUrelem, higiénia, segitdkészség




Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
Munkdjat az évodavezetd dltal meghatdrozott munkarendben és az &

irdnyitasaval és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyi gondozottsdgdaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hasson az
ovodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szGI6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadds legyen jellemzé.

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend segit a gyermekek
gondozdsdban, dltdzkddésében, a tisztdlkoddsi teenddk elldtasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitGsdban aktivan kézremikddik, segit az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat,
dgynemuUket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaOték és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzok eldkészitésében
kdzremUkodik, az 6vond Utmutatdsait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdavozdsakor szikség szerint segit az
oltozében.

e TUrelmes, kedves hangnemmel segit a neveldmunkdt, a gyermekek
szokdsrendjének alakulasat.

e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nyujtson mindségi
szolgdiltatast.

e Hidnyzds esetén kdteles helyettesiteni.

e Az O6voddban olyan idépontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezdésre dlljon.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat jelezze az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az é6voddat.

e A mindségfejlesztés megvaldsitasaban tevékenyen vegyen részt.

e Alkotdi médon mUkddjdon egyUtt az Gvondkkel és munkatdrsavall

e Az Ovodai Unnepélyeken aktivan kdzremUkoddik, a szervezési feladatoklban
a vezetd és az ovond utmutatdasai szerint részt vesz.

o Sétfdk, kirdndulasok alkalmdaval az évodapedagodgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felugyelve a biztonsdgos kdzlekedésre.

e A balesetfi veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi a
vezetdnek.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremUkddik,
a rdbizott ndvények gondozdsdban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felugyeli, dpolja, amig a sz0l6
érte nem jon.

A tudomdsdra jutoft pedagdgiai informdcidkat titokként kezelie. A
gyermekek ovodai munkdjardl a szOl6knek tdjékoztatast nem ad dket a
pedagogushoz irdnyitja.

A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja
(porszivozds, felmosdas, mosdd és konyhatakaritds)

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, dltézékben, mosddban.
Napi szinten ellendrzi az udvari jdtékok dllapotdat,

Végezzék el az udvar tisztdn tartdsdnak, a homokozd fellazitdsat, kinti
dntozést

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szUkséges fertétlenitéseket elvegzi.

A tisztitdszereket elkUlonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtékat, bUtorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt.

A nydri takaritdsi szOnetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A gondozds és utaztatds alkalmdaval rdbizott gyerekek testi épségéért
felleléséggel tartozik.

Egyéb rendelkezések:

Az oOvoda ftdargyait és eszkOzeit feleldsséggel haszndlja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan-az évoda elhagydsakor- ellendrzi az aijtok,
ablakok bezarasat, €s az dramtalanitast.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, a konyha felszerelésével a leltdr szerint elszdmol.
Munkakdriiményeinek  javitdsahoz szUkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informdciét, az ovoda belsd életérdl,
gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, szUl6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,

magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat
zavarasa nélkll intézze el.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e A gyerekek, a szUl6, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanysit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

e a0 munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja jO hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljidnak veszélyeztetésére

e véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd jo hirnevét jogos
szervezeti  érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6 mdodon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2013 év szeptember hdnap 1. naptdl [€ép életbe. A
munkakori leirdst a mai napon dtvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.

Munkdltatd aldirdsa
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Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: Horvath Csabdné

SzUletett, hely, id6: Homokbodddge, 1954. 04.15.
Anyja neve: Horvdath Erzsébet

Lakcime: Papakovdacsi llona utca 12.
Besorolds: C

Munkakér megnevezése: Dajka

Ceél:

Az Ovodapedagogus segitétdarsaként végzi feladatdt. biztositia @
pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremUkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, biztositja kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtését.

Elldtjia a kdrnyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

Munkdjdat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évondk irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Munkdijdval hozzdjdrul az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Biztositja a tdrgyi feltételeket, szolgdlja a gyermekek biztonsadgdt és a
kényelmét. Biztositja az egészség megdrzését.

Lehetévé teszi a mozgds- és jatékigény kielégitését,

K&zalkalmazoftti felelésseggel tartozik.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-

Bolcsdde

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészsegugyi alkalmassag,
bUntetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités OKJ-s dajka képzettség

Elvart ismeretek HACCP el6irdsainak, és a belsd
szabdlyzatok ismerete

Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdg,
tUrelem, higiénia, segitdkészség




Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
Munkdjat az évodavezetd dltal meghatdrozott munkarendben és az &

irdnyitasaval és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyi gondozottsdgdval, kommunikdcids és beszédmintdjaval hasson az
ovoddads gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szUI&t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadds legyen jellemzé.

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend segit a gyermekek
gondozdsdban, dltdzkddésében, a tisztdlkoddsi teenddk elldtasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdézremuikddik, segit az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaOték és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzok eldkészitésében
kdzremUkodik, az 6vond Utmutatdsait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szikség szerint segit az
oltozében.

e TUrelmes, kedves hangnemmel segit a neveldmunkdt, a gyermekek
szokdsrendjének alakuldsat.

e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nyujtson mindségi
szolgdiltatast.

e Hidnyzds esetén koteles helyettesiteni.

e Az O6voddban olyan idépontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezdésre dlljon.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat jelezze az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az é6voddat.

e A mindségfejlesztés megvaldsitasdban tevékenyen vegyen részt.

e Alkotdi médon mUkddjdon egyUtt az Gvondkkel és munkatdrsavall

e Az Ovodai Unnepélyeken aktivan kdzremUkodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az ovond utmutatdasai szerint részt vesz.

e Séfdk, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felugyelve a biztonsdgos kdzlekedésre.

e A balesetfi veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi a
vezetdnek.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremUkddik,
a rdbizott névények gondozdsaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felugyeli, dpolja, amig a sz0l6
érte nem jon.

A tudomdsdra jutoft pedagdgiai informdcidkat titokként kezelie. A
gyermekek ovodai munkdjardl a szOl6knek tdjékoztatast nem ad dket a
pedagogushoz irdnyitja.

A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja
(porszivozds, felmosdas, mosdd és konyhatakaritds)

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, dltézEkben, mosddban.
Napi szinten ellendrzi az udvari jdtékok dllapotdat,

Végezzék el az udvar tisztdn tartdsdnak, a homokozd fellazitdsat, kinti
dntozést

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a szUkséges fertétlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkUlonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tdrolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtékat, bUtorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt.

A nydri takaritdsi szOnetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A gondozds és utaztatds alkalmdval rdbizott gyerekek testi épségéért
felleléséggel tartozik.

Egyéb rendelkezések:

Az oOvoda ftdargyait és eszkOzeit feleldsséggel haszndlja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldiradsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan-az évoda elhagydsakor- ellendrzi az aijtok,
ablakok bezarasat, €s az Gramtalanitast.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, a konyha felszerelésével a leltdr szerint elszdmol.
Munkakdriiményeinek  javitdsahoz szUkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagodgiai informdciét, az ovoda belsd életérdl,
gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, szUl6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,

magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat
zavarasa nélkll intézze el.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

e A gyerekek, a szUl6, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartast tanusit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdan figyelembe
véve,

e a0 munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatéja j6 hirnevének jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljidnak veszélyeztetésére

e véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd 6 hirnevét jogos
szervezeti  érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6 mdodon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2013 év szeptember hdnap 1. naptdl [€p életbe. A
munkakori leirdst a mai napon dtvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.

Munkdltatd aldirdsa



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde

oM

azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: Mogor Rebeka

SzUletett, hely, id6: Pdpa, 1992. 11. 27.
Anyja neve: Nagy Agnes

Lakcime: 8597 Ganna, Temetd utca 6.
Besorolds: C

Munkakér megnevezése: Dajka

Ceél:

Az Ovodapedagoégus segitétarsaként végzi feladatdt.  biztositia a
pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremUkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, biztositja kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtését.

Elldtjia a kdrnyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

Munkdjdat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Munkdijdval hozzdjdrul az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Biztositja a tdrgyi feltételeket, szolgdlja a gyermekek biztonsdgdt és a
kényelmét. Biztositja az egészség megdrzését.

Lehetdve teszi a mozgds- €s jatékigény kielegitését,

K&zalkalmazoftti felelésseggel tartozik.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-

Bolcsdde

Heti munkaido: 20 6ra

Munkakor betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészsegugyi alkalmassag,
bUntetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités OKJ-s dajka képzettség

Elvart ismeretek HACCP el6irdsainak, és a belsd
szabdlyzatok ismerete

Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdag,
tUrelem, higiénia, segitdkészség




Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
Munkdjat az évodavezetd dltal meghatdrozott munkarendben és az &

irdnyitadsaval és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyi gondozottsdgdaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hasson az
ovodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szGl6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadds legyen jellemzé.

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend segit a gyermekek
gondozdsdban, dltdzkddésében, a tisztdlkoddsi teenddk elldtasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitGsdban aktivan kézremikddik, segit az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat,
dgynemuUket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaOték és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzok eldkészitésében
kdzremUkodik, az 6vond Utmutatdsait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szikség szerint segit az
oltozében.

e TUrelmes, kedves hangnemmel segit a neveldmunkdt, a gyermekek
szokdsrendjének alakulasat.

e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nyujtson mindségi
szolgdiltatast.

e Hidnyzds esetén koteles helyettesiteni.

e Az O6voddban olyan idépontban jelenjek meg, hogy munkaidejenek
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezdésre dlljon.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat jelezze az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak. Munkaidd alaftt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az é6voddat.

e A mindségfejlesztés megvaldsitasaban tevékenyen vegyen részt.

e Alkotdi médon mUkddjdon egyUtt az Gvondkkel és munkatdrsavall

e Az Ovodai Unnepélyeken aktivan kdzremUkoddik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az ovond utmutatdasai szerint részt vesz.

o Sétfdk, kirdndulasok alkalmdaval az évodapedagodgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felugyelve a biztonsdgos kdzlekedésre.

e A balesetfi veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi a
vezetdnek.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremUkddik,
a rdbizott ndvények gondozdsdban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felugyeli, dpolja, amig a sz0l6
érte nem jon.

A tudomdsdra jutoft pedagdgiai informdcidkat titokként kezelie. A
gyermekek ovodai munkdjardl a szOl6knek tdjékoztatast nem ad dket a
pedagogushoz irdnyitja.

A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja
(porszivozds, felmosdas, mosdd és konyhatakaritds)

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6ltézEkben, mosddban.
Napi szinten ellendrzi az udvari jdtékok dllapotdat,

Végezzék el az udvar tisztdn tartdsdnak, a homokozd fellazitdsat, kinti
dntozést

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a szUkséges fertétlenitéseket elvégzi.

A tisztitdszereket elkUlonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtékat, bUtorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt.

A nydri takaritdsi szOnetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A gondozds és utaztatds alkalmdaval rdbizott gyerekek testi épségéért
felleléséggel tartozik.

Egyéb rendelkezések:

Az oOvoda ftdargyait és eszkOzeit feleldsséggel haszndlja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan-az évoda elhagydsakor- ellendrzi az aijtok,
ablakok bezarasat, €s az dramtalanitast.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, a konyha felszerelésével a leltdr szerint elszamol.
Munkakdriiményeinek  javitdsahoz szUkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagodgiai informdciét, az ovoda belsd életérdl,
gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, szUl6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.



Mesevdar Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,

magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat
zavardasa nélkll intézze el.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e A gyerekek, a szUlI8, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanysit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

e a0 munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja jO hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljidnak veszélyeztetésére

e véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd 6 hirnevét jogos
szervezeti  érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6 mdodon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2013 év szeptember hdnap 1. naptdl 1ép életbe. A
munkakori leirdst a mai napon dtvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.

Munkavdllald aldirdsa
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Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde

oM

azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: Horvadthné Mészdaros Kdrmen
SzUletett, hely, id&: PApa, 1984.08.19.
Anyja neve: Erddsi Marta

Lakcime: 8596 Pdpakovdcsi llona utca 19.
Besorolds: D

Munkakér megnevezése: Dajka

Ceél:

Az Ovodapedagogus segitétdarsaként végzi feladatdt. biztositia @
pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket, kdzremUkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, biztositja kdrnyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtését.

Elldtjia a kdrnyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

Munkdjdat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

Munkdijdval hozzdjdrul az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Biztositja a tdrgyi feltételeket, szolgdlja a gyermekek biztonsadgdt és a
kényelmét. Biztositja az egészség megdrzését.

Lehetdve teszi a mozgds- €s jatékigény kielegitését,

K&zalkalmazoftti felelésseggel tartozik.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-

Bolcsdde

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészsegugyi alkalmassag,
bUntetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités OKJ-s dajka képzettség

Elvart ismeretek HACCP el6irdsainak, és a belsd
szabdlyzatok ismerete

Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdg,
tUrelem, higiénia, segitdkészség




Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
Munkdjat az évodavezetd dltal meghatdrozott munkarendben és az &

irdnyitasaval és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
személyi gondozottsdgdval, kommunikdcids és beszédmintdjaval hasson az
ovoddads gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szUI&t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadds legyen jellemzé.

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd 6vond dltal meghatdrozott napirend segit a gyermekek
gondozdsdban, dltdzkddésében, a tisztdlkoddsi teenddk elldtasaban. Az
ovond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremGkoddik, segit az
ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaGték és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzok eldkészitésében
kdzremUkodik, az 6vond Utmutatdsait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szikség szerint segit az
oltozében.

e TUrelmes, kedves hangnemmel segit a neveldmunkdt, a gyermekek
szokdsrendjének alakuldsat.

e Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nyujtson mindségi
szolgdiltatast.

e Hidnyzds esetén koteles helyettesiteni.

e Az O6voddban olyan idépontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezdésre dlljon.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat jelezze az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az é6voddat.

e A mindségfejlesztés megvaldsitasdban tevékenyen vegyen részt.

e Alkotdi médon mUkddjdon egyUtt az Gvondkkel és munkatdrsavall

e Az Ovodai Unnepélyeken aktivan kdzremUkodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az ovond utmutatdasai szerint részt vesz.

e Sétfdk, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felugyelve a biztonsdgos kdzlekedésre.

e A balesetfi veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi a
vezetdnek.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremUkddik,
a rdbizott ndvények gondozdsdban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felugyeli, dpolja, amig a szUl6
érte nem jon.

A tudomdsdra jutoft pedagdgiai informdcidkat titokként kezelie. A
gyermekek ovodai munkdjardl a szOl6knek tdjékoztatast nem ad dket a
pedagogushoz irdnyitja.

A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja
(porszivozds, felmosdas, mosdd és konyhatakaritds)

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, dltézEkben, mosddban.
Napi szinten ellendrzi az udvari jdtékok dllapotdat,

Végezzék el az udvar tisztdn tartdsdnak, a homokozd fellazitdsat, kinti
dntozést

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a szUkséges fertétlenitéseket elvégzi.

A tisztitdszereket elkUlonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtékat, bUtorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvardt.

A nydri takaritdsi szOnetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A gondozds és utaztatds alkalmdval rdbizott gyerekek testi épségéért
felleléséggel tartozik.

Egyéb rendelkezések:

Az oOvoda ftdargyait és eszkOzeit feleldsséggel haszndlja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldiradsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan-az évoda elhagydsakor- ellendrzi az aijtok,
ablakok bezdarasat, €s az dramtalanitdast.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, a konyha felszerelésével a leltdr szerint elszdmol.
Munkakdriiményeinek  javitdsahoz szUkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagodgiai informdciét, az ovoda belsd életérdl,
gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, szUl6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias
magatartast tanysit.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Dajka munkakéri leirdsa
e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,

magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat
zavarasa nélkll intézze el.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e A gyerekek, a szUl6, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartast tanusit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdan figyelembe
véve,

e a0 munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja j6 hirnevének jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljidnak veszélyeztetésére

e véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd 6 hirnevét jogos
szervezeti  érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6 mdodon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2013 év szeptember hdnap 1. naptdl [€p életbe. A
munkakori leirdst a mai napon dtvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.
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Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakdri leirdsa

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: Nagyné Bordczky Szilvia

SzUletett, hely, id8: Tapolca, 1972. 06.28.
Anyja neve: Kiss Marta Valéria

Lakcime: 8500 Pdpa, Csutords utca 56.
Besoroldsa: Pedagogus |.

OM azonositd: 75520156895

Munkakoér megnevezése: dvodapedagdgus

Cél: a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-
BolcsGde

Heti munkaidd: 40 6ra, ebbdl kdtelezd draszdm 32 éra

Munkakoér betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény EgészségUgyi alkalmassag,
bUntetlen el&élet

Iskolai végzettség, szakképesités FSiskolai dvodapedagdgusi
végzettség

Elvart ismeretek Pedagodgiai Program, belsé
szabdlyzatok ismerete

Szikséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdag,
tUrelem, higiénia, segitdkészség,
példamutaté magatartdas

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tuddsdnak megfeleléen, minden fterUletre kiterieddéen, az intézmény
pedagodgiai programja alapjdn.

Feladatait a ko&zoktatdsi térvényben meghatdrozottak szerint, az
orszagos €s helyi nevelési program alapjan végzi dndlldan és feleldsséggel.

A nevelbtestUlet tagjaoként gyakorolia azokat a jogokat és
kotelességeket, melyet az idevonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
Alkoté modon  egyUttmUkédik a  neveldmunka fejlesztése, a

nevel&testUleti egyseg kialakitdsa érdekeben.

Felaodata az egyUttmUkddeés vdltozatos és célszerd formdjdban
kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdsségi egyUttmUkddés normdit.

Fletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikddjdn egyUtt
a jo munkahelyi légkér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kbtelezd éraszémdat a mindenkor érvényben [évd
jogszabdly alapjdn hatdrozza meg az intézményvezetd.

Felel6s a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.
Nevelbtevékenységsége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megdovasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiseégének fejlédésérdl.
Az ismereteket sokoldalUan és tdrgyilagosan kdzvetitse. A  humanista
pedagdgia elveivel ellentétes eljgrasokat nem alkalmazhat. (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztdsdra
kényszerités.)

Minden &véndének hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és dltaldnos mUveltségét, tdkéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek
érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a szervezett tovdbbképzésben
biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és aqjanldsai szerint
megfeleléen a tervszer0 neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szikseges szemléltetd eszkdzdket, segédanyagokat. Elldtja
a szakmai munkdaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli, a gyermekek fejlédését, és errdl
feliegyzéseket készit.

A csoportszobdban és a kodzds helyisegekben teremtsen esztétikus
kornyezetet.

Kapcsolatot tart a szOl6kkel, pedagodgiai és egészségUgyi felvildgositod
tevékenységével hozzdjarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitadsdhoz. A gyermekek és szUl6k emberi méltdsagdt és jogait tiszteletben
tartja, Részt vesz az oOvodai tdjékoztatdkon, megszervezi és vezeti azt, a
szUkségleteknek megfeleléen fogadddrdt és nyilt napon tart. A szUl6ket
folyamatosan érdemben tdjékoztatjia az évoddban folyd neveldmunkdardl a
kisgyermek  fejlédésérdl, egészségugyi  dllapotdardl,  magatartdsardl,
viselkedéserdl.

Csalddlatogatdst végez.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
KézremUkddik a gyermek-és ifjusagvedelmi feladatok elldtasaban, a

gyermek fejlédését veszélyeztetd kdrilmények megeldzésében, feltdrasdban,
megszintetésében.

A nevelés folyamatossadgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel&kkel. Az iskolaérettség megdllapitdshoz szakvéleményt készit.

Tédmogatja az orvos, a védoénd. Az dllami gondozott gyermekek
esetében a neveldszUl6i felgyeld munkajat.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozdsségi  egyUttmuikddés magatartasi  szabdlyait,  térekszik  azok
betartdsdra. Felelés a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem
hagyhatja feligyelet nélkul.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios
feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok)

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejldédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét,
atlagtol  eltéré massagdat. Biztositsa az  etikus  viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzdrkdztatds, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a  balesetveszélyt  elhdritani, megeldzni, a  szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetkor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaraddsat vezetdjének jelezze, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagodgiai munkdaval, az oévoda Ugyvitelevel és muikddésével
kapcsolatos-kdtelezd draszadmon kivul-rendszeres, vagy esetenkénti teenddket
a vezetd Utmutatdsa szerint véegzi.

Ovja az évoda felszerelési targyait. A leltdri tdrgyaként felelésséggel
tartozik.

Az ovoda muikddésével, az intézmény tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészsegugyi és csaladi koriiményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,
magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5percben), a neveldmunka zavardsa
nelkdl intézze el.

A gondjdra bizott gyermekek testi épseégéért feleldésséggel tartozik.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
Az ovoddra haruld feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeto Utmutatdasa szerint:

Helyettesités:

szUI8i értekezlet tartdsa,

jegyzékdnyvvezetés,

az o6vodai  munkatervben  szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése,

pdlydzatirdsban vald részvétel,

leltarozds, selejtezés elbkészitése,

munkavédelmi, tizvédelmi megbizatds,

ifjusagvedelmi felelés munkdja.

Altalanos magatartdsi kévetelmények:

Jdruljon hozzd az dvoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

A gyerekek, a szUl8, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagdt és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanysit:

a johiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

a munkavdllald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe
véve,

a munkaidején kivUl sem tanuUsitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatéja j© hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére
véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattdé j6 hirnevét jogos
szervezeti érdekeit sulyosan vagy veszélyeztetd6 modon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakdri leiras 2013 év szeptember honap 1. naptdl [ép életbe. A

munkakori leirdst a mai napon datvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kdtelezbnek ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.

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

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

Munkdltatd aldirdsa



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde

OM azonositd: 201780

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakdri leirdsa

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:

Név: Prémus Eszter Mdria

SzUletett, hely, id6: Mosonmagyardvar, 1978.01.19.

Anyja neve: Férdds Mdaria Hildegard
Lakcime: 8512 Vaszar Vasut u. 1.
Besoroldsa: Pedagogus |.

OM azonositd: 71461761725

Munkakoér megnevezése: dvodapedagdgus

Cél: a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-

Bolcséde

Heti munkaidd: 40 6ra, ebbdl kdtelezd draszdm 32 éra

Munkakoér betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

EgészségUgyi alkalmassdg,
bUntetlen el&élet

Iskolai végzettség, szakképesités

F&iskolai 6vodapedagdgusi
végzettség

Elvart ismeretek

Pedagodgiai Program, belsé
szabdlyzatok ismerete

Szikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd
viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag,
tUrelem, higiénia, segitdkészség,
példamutaté magatartdas

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb

tuddsdnak megfeleléen, minden
pedagodgiai programja alapjdn.

terGletre kiteriedéen, az intézmény

Feladatait a ko&zoktatdsi térvényben meghatdrozottak szerint, az
orszagos €s helyi nevelési program alapjan végzi dndlldan és feleldsséggel.

A nevelbtestllet tagjaként

gyakorolja

azokat a jogokat és

kotelességeket, melyet az idevonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg.




Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
Alkoté modon  egyUttmUkédik a  neveldmunka fejlesztése, a

nevel&testUleti egyseg kialakitdsa érdekeben.

Felodata az egyUttmUkddeées vdltozatos és célszerG formdjdban
kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagdégus etika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdsségi egyUttmUkddés normdit.

Fletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikddjdn egyUtt
a jo munkahelyi légkdér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kbtelezd éraszémdat a mindenkor érvényben [évd
jogszabdly alapjdn hatdrozza meg az intézményvezetd.

Felel6s a rdbizott gyermekek szellemi és testi  fejlédéséért.
Nevelbtevékenységsége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megdovasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiseégének fejlédésérdl.
Az ismereteket sokoldalUan és tdrgyilagosan kdzvetitse. A  humanista
pedagdgia elveivel ellentétes eljdrdsokat nem alkalmazhat. (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztdsdra
kényszerités.)

Minden &véndének hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és dltaldnos mUveltségét, tdkéletesitse pedagdgiai munkdjdt. Ennek
érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a szervezett tovdbbképzésben
biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és aqjanldsai szerint
megfeleléen a tervszer0 neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szikseges szemléltetd eszkdzdket, segédanyagokat. Elldtja
a szakmai munkdaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli, a gyermekek fejlédését, és errdl
feliegyzéseket készit.

A csoportszobdban és a kodzds helyiseégekben teremtsen esztétikus
kornyezetet.

Kapcsolatot tart a szOl6kkel, pedagdgiai és egészseégugyi felvildgositd
tevékenységével hozzdjarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és szUl6k emberi méltdsagdat és jogait tiszteletben
tartja, Részt vesz az oOvodai tdjékoztatdkon, megszervezi és vezeti azt, a
szUkségleteknek megfeleléen fogadddrdt és nyilt napon tart. A szOl6ket
folyamatosan érdemben tdjékoztatjia az évoddban folyd neveldmunkdardl a
kisgyermek  fejlédésérdl, egészségqugyi  dllapotdrdl,  magatartdsdardl,
viselkedéserdl.

Csalddlatogatdst végez.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
KézremUkddik a gyermek-és ifjusagvedelmi feladatok elldtasaban, a

gyermek fejlédését veszélyeztetd kdrilmények megeldzésében, feltdrasdban,
megszintetésében.

A nevelés folyamatossadgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel&kkel. Az iskolaérettség megdllapitdshoz szakvéleményt készit.

Tédmogatja az orvos, a védoénd. Az dllami gondozott gyermekek
esetében a neveldszUl6i felgyeld munkajat.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia
a kozdsségi  egyUttmuikdédés magatartasi  szabdlyait,  térekszik  azok
betartdsdra. Felelés a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem
hagyhatja feligyelet nélkul.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios
feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok)

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét,
atlagtol  eltéré massagat. Biztositsa az  etikus viselkedéshez szUkséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzdrkdztatds, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a  balesetveszélyt  elhdritani, megeldzni, a  szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetkor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaraddsat vezetdjének jelezze, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagodgiai munkdaval, az oévoda Ugyvitelevel és muikddésével
kapcsolatos-kdtelezd draszadmon kivul-rendszeres, vagy esetenkénti teenddket
a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

Ovja az évoda felszerelési targyait. A leltdri tdrgyaként feleldsséggel
tartozik.

Az ovoda muikddésével, az intézmény tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészsegugyi és csaladi koriiményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont,
magdnugyeit gyorsan (minddssze 3-5percben), a neveldmunka zavardsa
nelkdl intézze el.

A gondjdra bizott gyermekek testi épseégéért feleldésséggel tartozik.



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa
Az ovoddra harulé feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeto Utmutatdasa szerint:

Helyettesités:

szUI8i értekezlet tartdsa,

jegyzékdnyvvezetés,

az o6vodai  munkatervben  szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése,

pdlydzatirdsban vald részvétel,

leltarozds, selejtezés elbkészitése,

munkavédelmi, tizvédelmi megbizatds,

ifjusagvedelmi felelés munkdja.

Altalanos magatartdsi kévetelmények:

Jdruljon hozzd az dvoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

A gyerekek, a szUI8, valamint a munkatdarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanysit:

a johiszemUség és tisztesség elvének megfelelben

a munkavdllald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe
véve,

a munkaidején kivUl sem tanuUsitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatéja j© hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére
véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd j© hirnevét jogos
szervezeti érdekeit sulyosan vagy veszélyeztetd6 modon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakéri leiras 2013 év szeptember honap 1. naptdl Iép életbe. A

munkakori leirdst a mai napon datvettem az abban foglaltakat magamra
nézve kdtelezbnek ismerem el.

Pdpakovacsi, 2013. szeptember. 1.

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

Munkavdllald aldirdsa
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Munkdltatd aldirdsa



Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda- Bdlcséde
OM azonositd: 201780 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2013

Mellékletek (2.5z.): Gondozdnd munkakdri leirdsa

A GONDOZONO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé:
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Munkakoér megnevezése: dvodapedagdgus

Cél: a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Mesevdr Német Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-
BolcsGde

Heti munkaidd: 40 6ra, ebbdl kdtelezd draszdm 35 éra

Munkakor betoltéséhez szikséges elvarasok:

Alapkovetelmény EgészségUgyi alkalmassag,
bUntetlen el&élet

Iskolai végzettség, szakképesités Kisgyermek nevel8-gondozoi
végzettség

Elvart ismeretek Ismerje a Pedagdgiai Program

ravonatkozo részeit, belsd
szabdlyzatok ismerete

Szikséges képességek Szeretetteljes és példaadd
viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsdag,

tUrelem, higiénia, segitdkészség,
példamutaté magatartdas

Munkakori feladatok:

Az 6vodavezetd irdnyitdsaval dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi a
gyermekorvos, szukség esetén a szakemberek (pedagdgus, pszicholdgus,
gyogypedagogus) utmutatasat.

Az egészseges kisgyermek testi és pszichés fejléddésenek elbsegitése,
harmonikus fejlédésének, dndllosagdnak alakitasa.

A gondjdra bizott gyermekek festi épségéert feleldsseggel tartozik.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
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Mellékletek (2.5z.): Gondozdnd munkakori leirdsa
Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az évodavezetdnek, és értesiti a

sz0I6t.
Felel6sseggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltdri targyakeért.
Faladata a megismerési folyamatok fejlédésének segitése
A gyermek  kivdncsisdgdra,  megismerési  vagyara,  érzelmi
bedllitottsdgdra, dnkéntelen figyelmére alapozva a kdzvetlen kdrnyezetében
szerzett tapasztalataira épitve segiteni az egyéni képességek kibontakozdasat.
A gyermek igényeihez igazodd kbzds tevékenység sordn élmények,
viselkedési és helyzetmegolddasi mintdk nyujtdsa.

Az egészséges testi fejlédés eldsegitése

e A fejl6déshez szikséges egészséges és biztonsdgos kornyezet
megteremtése

e Azelsédleges szUksegletek egyéniigények szerinti kielégitése

o Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez vald alkalmazkodds
és az alapvetd kultirhigiénés szokdasok kialakuldsdnak segitése.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

o Egészséges bolcsddei kdrnyezet biztositdsa

o Szeretetteljes, érzelmi biztonsdgot nyUjtd kdrnyezet biztositdsa

e Tdrsas kapcsolatok alakitdsa, segitése

e EImény-gazdag mindennapok megteremtése a jatékon keresztUl

e Szakszer(Uen, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

A bolcsodei nevelés — gondozds alapelvei

1. A gondozds — nevelés egységének elve: A gondozds és nevelés
elvdlaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozds szUkebb
fogalom. A gondozds minden helyzetében nevelés s folyik, a nevelés
helyzetei, lehetéségei azonban nem korldtozédnak a gondozdsi helyzetekre.

2. Az egyéni bdndsmod elve: A gondozdnd meleg, szeretetteljes
odaforduldssal, a gyermek életkori és egyéni sajatossagait, fejlettségét,
pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotat, hangulatdat figyelembe véve segiti a
gyermek fejlédését.

3. Az dllanddsag elve: A gyermek személyi és targyi kdrnyezetének
dllandosaga néveli az érzelmi biztonsagot.

4. Az akfivitas, az ondllésag segitésének elve: A biztonsdgos és
tevékenységre motivald kdrnyezet megteremtése, a probdlkozdsokhoz
elegendd id6 biztositdsa, a gyermek &szténzése, megnyilvanuldsainak
elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodd segitése, a gyermek felé iranyuld
szeretet, az elfogadds és empdtia fokozzak az aktivitdst és az dndlldsag iranti
vagyat.
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Mellékletek (2.5z.): Gondozdnd munkakdri leirdsa
5. A pozitivumokra tdmaszkodds elve: A nevelés alapja a pozitiv

megnyilvanuldsok tdmogatdsa, megerdsitése, elismerése.

6. Az egységes neveld hatdsok elve: A gyermekkel foglalkozo felndttek —
a kozottlk  1évd  kUlonbség  fiszteletben  tartdsaval - a  gyermek
elfogaddsdban, &ntevékenységének biztositdsdban egyetértenek, az
alapvetd erkdlcsi normdkat egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat
egymashoz kozelitik.

7. A rendszeresség elve: Az ismétlddés, tdjékozdsi lehetdséget, stabilitdst,
kiszdmithatosdgot eredményez a napi események sordban, ndveli a gyermek
biztonsagérzetét.

8. A fokozatossag elve: A gyermek Uj helyzetekhez vald fokozatos
hozzdszoktatdsa segiti alkalmazkoddsdat, a valtozdsok elfogaddsat, az Jj
megismerését, a szokdsok kialakuldsat.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddéjardsnak megfeleléen
legyenek feldltdztetve.

e Biztositja a gyermekek rendszeres szabad levegdn vald tartdzkoddsat.

e Figyelemmel kiséri, hogy a buUtorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintiének és biztonsdgdnak megfeleléek legyenek.

e BIZTOSITJA a gyermekek mozgdsigényét a csoportszobdban és a
szabadban egyardnt. Figyelembe vesszUk a gyermekek egyéni
alvdsigényeit, a nyugodt pihenéshez optimdlis feltételeket biztositunk
(csend, nyugalom, friss levegd, altatdk, mesék, versek, halk zene).

e Figyelembe veszi, hogy a gyermekkor legfontosabb tevékenysége Jaték,
amely segiti a kdérnyezetUk megismerését, eldsegiti a testi, érzelmi és a
szocidlis fejlédést. A gondozond a jaték feltételeinek (hely, idd, eszkdz)
biztositdsaval és  neveldi magatartdsaval  segiti a  nyugodt
jatéktevékenyseget. A gyermek igényeitdl és a helyzettdl figgden
kezdeményez, szerepet vdllal a jatékban, annak tartalmdat dtleteivel,
javaslataival és kilonbdzé eszkdzokkel szinesiti. A jaték dltal fejlédnek a
tarsas kapcsolatok, a kommunikdacid a gyermek — gyermek és a felndtt —
gyermek viszonydban. A gyermekekkel vald egyUttlét dromforrds a
gyermek szamdara, a felndtt viselkedése mintat nyujt, segitve a szocidlis
képessegek fejlédését.

e Csoporfjdban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, egyuttmdkdédik a
csoportban dolgozd kollégdakkal.

Bolcsodei dokumentdaciok

e Csoportnapld
o Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
e Egészsegugyi torzslap, fejlédésilap
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e Uzend fUzet

e A szUIOkkel egyUttmUkddve beszoktatdsi tervet készit és megvalodsitia azt.
e A gyermekek napi életérdl és fejléddésukrdl folyamatosan tdjékoztatia a
sz0l6ket.

Altalanos magatartdsi kévetelmények:

e Jdruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz!

e A gyerekek, a szUl6, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

A munkakdrének ellatdsdhoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben dltaldban elvarhatdé magatartdst tanysit:

e ajbhiszemUség és tisztesség elvének megfeleléen

e a munkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe
véve,

e a0 munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkdltatdja j© hirnevének jogos gazdasdgi
érdekének vagy munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére

e véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdlattd 6 hirnevét jogos
szervezeti  érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6 mddon nem
gyakorolhatja.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds............ eV héonap............ naptdl ép
életbe. A munkakéri leirdst a mai napon datvettem az abban foglaltakat
magamra nézve kdtelezdnek ismerem el.

Pdpakovdacsi, 20......... EV..oovin.. héonap.......... nap

Munkdltatd aldirdsa
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3. SZAMU MELLEKLET

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A nevelbtestllet tagja aldirdsukkal igazoljdk, hogy a Mesevar Német
Nemzetiségi Ovoda, Egységes Ovoda-bélcséde Szervezeti és MUOkddési
Szabdlyzatat elfogadtdk.

e Pontcax  Wiberie Ak S
Aldirds
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Aldirds

Pdpakovacsi, 2013. 08. 30.



