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1. Bevezeto

Az ELTE Gyakorlé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) hatarozza meg az dvoda
mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodaban folyo tartalmi, pedagdgiai munka a Helyi Pedagogiai Program alapjan torténik.

Az intézmény — a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen — az Alapitd okirataba foglaltakat jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot az ELTE Gyakorl6 Ovoda Nevelétestiilete készitette és fogadta el.

A szabalyzat az 6voda vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalyos jogszabdlyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: NKt.)

20/2012. (V1. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

229/2012. (VI111. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (tovabbiakban: Amr.)

Kapcsolodo Jjogszabdlyok

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1I. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

28/2011. (V1. 31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél bels6 ellendérzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol
és a kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

A Kiterjedés kire:

az 6vodaba jar6 gyerekek kozossége

a gyerekek sziilei, torvényes képviseldi
a nevelGtestiilet

a neveld- oktaté munkat segité dolgozok
egyetemi hallgatok

egyéb munkakorben dolgozok.



Il. Az intézmény adatai:

Neve:

Székhelye:
Tipusa:

Alapitdja:

Az alapito okirat szama:

Alapitdsinak éve:

Az intézmény jogelode:

Fenntartéja:

Az intézmény feliigyelete:

Jogéllasa:

Szakagazati besorolas:

OM azonositoja:

Feladatai:

Ovodai csoportok szama:

ELTE Gyakorlé Ovoda

1126 Budapest Kiss Janos alt. u.29. T.: 06/ 13564-046
ovoda

gyakorlointézmény

Budapesti Tanitoképz6 Féiskola

XI11./PH/39/2000.

1975. augusztus

Budapesti Tanitoképzo Féiskola Gyakorlé Ovodaja

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Budapest, Egyetem tér 1-3.
A fenntart6 az Orszaggy(ilés altal alapitott kozponti koltségvetési szerv.

a) torvényességi felligyelet: az oktatési ligyekért felelds rektorhelyettes
b) szakmai munka eredményességének és a Pedagogiai Program
végrehajtasanak ellendrzdje: ELTE Kozoktatasi Bizottsag.

Onall6 jogi személy. A pénziigyi, gazdasagi adminisztracié feladatait az
ELTE Gazdasagi ¢s Miiszaki Fdigazgatosag (1056 Budapest, Szerb u. 21-
23.) latja el.

851020 Ovodai nevelés
034492

- Koznevelési: 6vodas kort ép és érzékszervi fejlodési zavarral
(nagyothalld) és beszédfogyatékossaggal kiizdd gyerekek integralt
nevelése, ellatasa(851011)

6vodai intézményi étkeztetés (562912)
- Felsooktatasi: a felsdoktatasi torvény és az Egyetem szabalyzatai
alapjan az Egyetem pedagogus jeldltjeinek gyakorlati képzése.

4 csoport

Az intézménvbe felvehetd maximalis gvermeklétszam: 100 fo

A feladatellatast szolgdld vagyon és a vagyon feletti rendelkezés szabalvai:

Az dvoda székhelyéiil szolgald épiilet a XII. keriileti Onkormanyzat tulajdona, a vagyonkezeldi
jogokat az E6tvOs Lorand Tudoményegyetem gyakorolja.

Az ingatlan hasznalati joga, valamint vagyoni értékii jogok, targyi eszk6zok hasznalata — targyi
eszkozleltar szerint - az intézményt illeti meg.

A gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi, dologi és felhalmozasi keretek, valamint az
intézmény altal hasznalt épiilet fenntartasdhoz és karbantartasahoz sziikséges pénziigyi keretek



az ELTE, mint koltségvetési szerv, éves koltségvetésében keriilnek meghatarozasra. A
miikddéshez megallapitott keretekkel az intézmény 6ndlloan gazdalkodik.

Az intézmény alkalmazottainak munkaltatoi jogait az intézmény vezetdje, az intézmény
vezetdjének munkaltatoi jogait az Egyetem rektora gyakorolja.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény szabad kapacitasanak hasznositasara az
alaptevékenység sérelme nélkiil.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint az Egyetem rektora nevezi ki.
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban erre felhatalmazott személy jogosult.

Az intézmény bélyegz0i:

Hossza — fejbélyegz6:

Korbélyegzo:

Hasznalatukra jogosultak:

- Ovodavezetd: Krajcsovitsné Dory Krisztina

- ovodavezetd — helyettes: Antalné Pal Katalin



1. Az 6voda miikodésének dltalanos szabalyai

Az ovoda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hétéves korig
neveld intézmény.

A munka a nevelGtestiilet altal készitett, a fenntarto altal jovahagyott Pedagdgiai Program szerint folyik,
mely nyilvanos dokumentum.

A Pedagodgiai Program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
fejlodését, kozosségi €letre valod felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg:

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

- a szunetek idGtartamat;

- amegemlékezések, iinnepek idépontjat;

- anevelotestiileti értekezletek idépontjat;

- az eldre tervezhet? sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat;

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat.

A csoportok 1étszamanak, dsszetételének meghatarozasa a mindenkor érvényes jogszabalyok, a helyi
kortiilmények és a gyerekek ellathatosdganak figyelembevételével torténik az 6vodavezetd dontése
alapjan.

1. Az 6voda dltalanos munkarendje:

Nevelési év: Szept.1-t6l a kdvetkezo év aug.31-ig tartd idoszak.
Juni.1-t6] aug.31-ig nyari életrend szerint miikddik az 6voda.

Az 6voda 6t napos (hétfétdl péntekig tartd) munkarenddel tizemel.

Az 6voda nyari zarasanak ideje:  julius kozepétdl 5 hét.
Az 6voda téli zarasanak ideje: dec. 20. - jan. 2. kozott — altalaban
(alkalmazkodva a fenntart6 aktualis rendeletéhez)

A nyari zaras ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A zaras ideje alatt a vezetoknek hetente egy alkalommal — évente megallapitott rend szerint- ligyeletet
kell tartani.

A nyitvatartasi id6 a gyerekek szamara: 7,00 és 17,30 ora kozott.
Ugyelet: reggel 7.00 - 7.30, délutan 17.00 - 17.30 6ra kozott.

Az intézmény szabdlyozott idOponttol eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetdje adhat engedélyt.

Az els6é gyermek érkezésétol az utolso tavozasaig dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a
munkatervben régzitenek.



A csoportok heti- és napirendjét a csoportnaplokban rogzitik a pedagdgusok, melyet Ggy kell kialakitani,
hogy a sziilék (a Hazirendben maghatarozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai tevékenység
megzavarasa nélkiil behozhassak ill. hazavihessék.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy tanévben az 5 napot nem haladhatja meg. A nevelés
nélkiili munkanaproél legalabb 7 nappal a zarast megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

A kapuk zarasanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
(A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogatokat az 6vodavezet6hoz vagy
helyetteséhez kiséri.)

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

2. A vezetik nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje:

Az intézmény mukddésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6vodavezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leirdsa valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az ovodavezetd-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeté-helyettesi feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik, hogy :
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet-helyettes feladatkorébe tartozéd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezeté helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megjelolt személynek kell
ellatnia. Megbizas hianyaban a szakmai munkako6zosség-vezetd helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leirdsdban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

3. Az ovodai felvételi eljards rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel a Budapest XII. keriilet, Hegyvidéki Onkormanyzat altal a Fovaros
kertileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint folyamatosan torténik — jelentkezés utjan.



Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodavezetd bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idépont megjeldléssel jogosultsagot
kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a gyermek
adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére oktatasi azonositot igényelni. A felvételtdl -
atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo 6voda
feladata.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az dvodavezetd dont, a sziilék és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megszlinik az ¢vodai elhelyezése:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott
szabalyok érvényesek.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodat latogatd védond
latja el.

Az ovodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségligyi munka feltételeit

- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

- szilikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra vald elokészitésérol.

Az 6vodaban évente egyszer az iskolaba mendk szdmara szemészeti-, és hallasszlirésre; minden
gyermek szamara fogorvosi szlirésre kertil sor.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

- A nap kdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

- Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl, akinek a legrovidebb idén beliil haza kell vinnie
gyermekét.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsaig nem latogathatja.



Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozodira és a hallgatdkra is kotelezd érvénytiek.
5. A tavolmaradas igazolasdinak rendje

- A gyerekek hianyzasanak okat a sziilonek be kell jelentenie.

- Haa gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba.

- Az 6t napot meghalad6 huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.

- Ha atavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

- Tiz nap igazolatlan hidnyzas utan értesiteni kell a sziil6t

- Haa gyermek ennél tobbet van igazolatlanul tavol, a sziil6 értesitését kvetden a lakohely szerinti
jegyzot kell tajékoztatni az igazolatlan hianyzasrol.

- Tankoteles, egészséges gyermek hidnyzéasat indokolt esetben eldzetesen az 6vodavezetd
engedélyezheti.

6. Gyermekvédelem és szocidlis tamogatds

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, ezen beliil
kiemelten a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel valo
foglalkozas.

Ovodapedagégusaink munkajat gyermekvédelmi felelds segiti, feladatait munkakori leiras tartalmazza.
A szocialis tdimogatas megallapitasanak elvei
A Gyermekvédelemr6l és a Gyamiigyi Igazgatasrol szol16 1997. évi XXXI. térvény értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermek, ha

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

C) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

d) olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egeészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 0sszegének 130%-at vagy

e) nevelésbe vették;

7. A téritési dij befizetésének, visszafizetésének rendje:

Az étkezések téritési dijanak befizetése az E KRETA rendszerben elektronikus Giton torténik. Aki
elektronikus uton nem tudja teljesiteni, az készpénzben személyesen az dvodatitkarnal intézheti az
ebédbefizetést.

A befizetések pontos datumai fél évre elére az 6voda épiiletében kifiiggesztve és az 6voda honlapjan
megtalalhatok.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6é minden nap 8.30 —ig telefonon vagy személyesen az 6voda
iroddjaban. A lemondés a kovetkezd naptol érvényes €s a kovetkezd havi befizetéskor irhat6 jova.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.



8. Intézményi védd-, ovo eloirdasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

- Az 6voda csak mindsitett, jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlo 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utmutatét
gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert e szerint alkalmazni.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az azonnali
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni: a
veszélyforrasra az 6vodapedagogus és a vezetok figyelmét felhivni. A gyermekbalesetekkel
kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.

- Jelentdsebb testi sériilés (fejsériilés, ficam, torés, vagott-, szakitott borseb stb.) esetén haladéktalanul
ment6t kell hivni. A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérél az 6vodai személyzetnek értesitenie
kell a sziilot. Jegyzokonyvet kell késziteni és a KIR-be feltolteni.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeté feladatai:

- Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,
illetve kijeloli ennek feleldsét.

- A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jar6 tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében

1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt Aatmenetileg nincs lehetOség, jegyzOkonyvet kell felvenni.
jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziileinek. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallito nevelési-oktatdsi intézményében meg kell rizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

- Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt forméaban és modon.

- Ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,



gondoskodik a baleset legalabb koézépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy

bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

o A sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériillt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette) okozta.

o Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat okozta.

o Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

o Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

o A beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az dvoda alkalmazottainak feladatai:

Folyamatosan biztositani felndtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kozben.
Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni.

Ovodan kiviili helyszineket az 6voné koteles elézetesen bejarni, a koriilményekrdl tdjékozodni, a
lehetséges balesetforras kikiiszobolésére felkésziilni, s ennek figyelembevételével a gyermekeket
felkésziteni.

Az 6vodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfeleld szdmu kisérérdl

(6-8 gyermek /felndtt). A kisérok felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket indulas el6tt név
szerint vallaltak.

A csoportszobakban és az udvaron minden 6vondnek gy kell elhelyezkednie, hogy egyszerre
figyelemmel kisérhesse az Osszes gyermek tevékenységét.

Az ovodapedagogus felelds a gyerekek épségéért a hallgatok altal iranyitott tevékenységek soran is.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:- a tliz, - az arviz,- a foldrengés, - bombariado, - egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadéalyozo, nehezitd koriilmény

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik, melyet évente hajtunk végre.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdcioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az 6vodavezet$ a szomszédos altalanos- és foiskolaval egyeztetett terv alapjan gondoskodik a gyerekek
ideiglenes elhelyezésérol.

A rendkiviili esemény kapcsan hozott intézkedésekrdl az Ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
Az 6voda alkalmazottai minden évben egyszer tliz és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt.



10. Az ovodai helyiségek haszndlatanak rendje:

Az intézmény helyiségeinek, azok felszerelési targyainak hasznalatara:
- az 6vodas gyerekek,
- az 6voda dolgozdi,
- gyakorlaton részt vevo ELTE hallgatok jogosultak a Hazirend szabalyainak betartasaval.

A csoportszobakban, tornateremben, valamint az 6voda udvaran csak ovodapedagogusi feliigyelettel
tartozkodhatnak a gyerekek.

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi — nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, a
vezetd engedélyével lehet.

11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy:
- agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagogusnak feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro6 tavozasara,
- agyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustdl valo atvételére, atoltdztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges iddtartamban.
- agyermekcsoportokban hospitalasukat végz6 ovodapedagdgus/tanitos hallgatok.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
- azintézményben hivatalos ligyet intézdk,
- akiilon szolgaltatast ( fizetds ) nyujtok,

A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem kell a tartdbzkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az dvodavezetdvel vagy az ovodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan 1éphetnek be €s
tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 4ll6 személyek az 6vodaban:

— logopédus

— Pedagdgiai Szakszolgéalat munkatarsai

— Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsa

— Pedagoégiai Szolgéltaté munkatarsa

— A fenntart6 képviseldje

— Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

— Gyermekrendezvények eléadoi

— Rendezvényeken résztvevok




A benntartozkodasuk szabalyai:

— Az érkezés és tavozas jelzése az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének.

— Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa.

— Az o6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa.

— Az intézmény védo-ovo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, ttizvédelmi, ANTSZ,
bombariad6 ¢és a gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd feladatok betartasa)

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az 6voda — a kdzoktatési torvényben szabalyozott — fakultativ hit — és vallasoktatdssal kapcsolatos
feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel, a hitoktatas céljara
szdmara egy megfeleld helyiséget biztosit téritésmentesen.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

12. A gyermekek jogai és kitelességei, tankotelezettség

A gyermek joga:
- hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, 6vodai
¢letrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgéds beépitésével, sportolasi, ¢Etkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki;
- hogy személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet kapjon a fizikai
és lelki er6szakkal szemben;
- képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelelé nevelésben részesiiljon.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalaz6 biintetésnek
vagy banasmodnak.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsarol és megsziintetésérdl, a
gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen az
6vodaba jaro gyermek évenként legaldbb egyszer fogaszati és védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyelete ingyenes.

A gyermek kotelessége:
- hogy életkori sajatossaganak megfelelden az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen,;
- ¢letkordhoz ¢€s fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszkdozoknek, jatékoknak a rendben tartasaban,
- Ovja sajat €s tarsai €pségét €s egészségét, ¢és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
eloirasokat és jatékszabdalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felndttnek,
ovodapedagdgusnak.




Ovoda-, és tankotelezettség:

Nkt. 8. § (1)= Az 6voda a gyermek hdroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

(2)= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢v kezd6 napjatol legaldabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév majus
25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot
kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védono rendelheto ki, és a fliggd hatalyu dontésben nem
kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Az NKkt. 45. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép: ,,(2) A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv
dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét
az iskolakezdés évében januar 15-€ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban
szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki, és a fliggd hatalyt dontésben
nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hatarido eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara
alkalmazni kell a (6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.”

13. A sziil6k jogai és Kitelességei

A sziil6 joga:

— Az intézmény Pedagogiai Programjanak és a hazirendjének megismerése.

Az ovoda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatod értekezletet tart, ahol bemutatja az
intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, azok allando fellelhetdségét.

— Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meggy0zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

— Sziil6i Szervezet 1étrehozasa, illetve részt vétel annak munkajaban.

— Té4jékoztatast kapni gyermeke fejlddésérdl, magatartasarol, segitséget és tanacsokat kapni a
neveléshez. Formaja: csaladlatogatés, fogaddora.

— Az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak hozzdjaruldsa esetén, a foglalkozasokon részt vegyen.
Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését kezdeményezhesse.

— A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziilgjét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
jaratdsahoz — a gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint anyagi tamogatast kapjon. A tamogatassal kapcsolatos részletes
szabalyokat a Gyvt. 20/C § tartalmazza.
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— Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

— A sziilot megilleti a kozérdeki igényérvényesités joga.

— Személyesen vagy képviseléi Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

— Irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, az 6vodapedagdgus megvizsgalja és
legkésébb 30 napot kdvetden érdemi valaszt kapjon.

— Eszrevételeit az 6voda Panaszkezelési Szabalyzatanak megfelelen teheti meg.

A sziil6 kotelessége:

— Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

— Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben val6 részvételét.

— Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

— Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagdogusokkal.

— FElbsegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az ovodaba, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

— Tiszteletben tartsa az 6voda vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

— Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

— A sziild kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a Pedagodgiai Szakszolgalat vizsgalatan,
tovabba biztositsa gyermekének az dvodapszichologusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon
vald részvételt, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre
javaslatot tesz.

- A jegyz0 kotelezheti a sziilot, hogy a fentieckben meghatarozott kotelezettségeinek eleget tegyen.

14. A tajékoztatas/tajékozodas lehetoségei

A szill6k és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése, a gyerekek fejlédésének nyomon kovetése érdekében a tajékoztatas
lehetséges formai:

— sziildi értekezleten
— az intézmény honlapjan
— nyilt napokon, jatszodélutanon
— nyilvanos linnepélyeken
— fogadoorakon, - eldre egyeztetett idOpontban a vezetdvel vagy az ovodapedagodgussal vald
talalkozas alkalmaval
— csaladlatogatasokon
— falijsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil
— sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
— gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
— az 6vodai rendezvények,programok kozds szervezése soran
A tajékoztatast barmely fél kérheti és kezdeményezheti a nevelési év folyaman.

Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése:

A Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan az 6voda koteles a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatokat
nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek fejlodését
folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan, de legalabb évente egyszer tajékoztatni kell.

Az egyéni fejlodést nyomon kdvetd dokumentum forméjat az 6voda nevelOtestiilete hatarozza meg.



1V. Az ovodavezetés szerkezete

1. Az intézmény vezetije

Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse és képviseldje.

Felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

az intézményi onértékelési rendszer mitkodéséért

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

a nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogaszati, védondi/ vizsgalatanak megszervezéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak

szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a sziil6k szervezettel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo

egylttmiikodésért,

a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat.
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe.

Jogkorét, egyes feladatait esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A vezet6 feladatai:

- anevelotestiilet vezetése,

- apedagdgiai munka és a gyakorlati képzés irdnyitasa, ellendrzése,

- taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- munkaltatoi feladatok ellatasa,

- anevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és
ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa,

- az 6voda belso ellendrzési rendszerének miukodtetése,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa,

- aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megszervezése,

- apedagdgus kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése,

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezése,

- anevelotestiileti értekezletek és az alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése,

- adontések végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése,

- asziil6i szervezettel munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal valod
egylittmikodés,



- kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartoval, a Tanito- és Ovoképz6 Karral, a XII. keriileti
Polgarmesteri Hivatallal, és a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

- Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idgjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.

Jogkorét estenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

2. Az ovodavezetd - helyettes:
Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kozos megbeszélés és egyeztetés utan
az 6vodavezetd irasban meghataroz.

A vezet6-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Ovodapedagogusi munkaidején til segiti az 6vodavezetdt a dontések elokészitésében.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

3. Helyettesités rendje:

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az Gvodavezetd helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, ill.
amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkort, kivéve, ha a fenntartd masként
intézkedik. ( Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idotartam. )

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezeto altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az 6vodavezetét a CSOMO munkakdzosség
vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan iddére alkalmazott
6vodapedagogus helyettesiti. Ekkor intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyerekek
biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed Ki.

V. Kozalkalmazottak és az ovoda testiiletei

1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus munkakorben, valamint a felsdfoktl végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tandcskozo, hatarozat-, és dontéshozo szerve.



Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikoddsével kapcsolatos ligyekben
dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore:

- aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa,

- azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

- az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- atestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- a vezetéi megbizds masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan a tanfeliigyeleti eljards értékeli a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének
munk4jat

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Egyéb jogai:

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a vezeté-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott

idoére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra...

Véleménynyilvanitasi jogkorei

— anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

— anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsdban,

— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkdrét a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben
gyakorolhatja

2. A szakmai munkakiozosség

Az intézményben legaldbb 4 pedagodgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.



Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakdzosség vezetd hozzajarul a tagok munkakozosségi szakmai
munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkak6zosség véleményének
kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

Feladatait az intézmény Pedagogiai Programja és az éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:

részt vesznek a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitd eljarasaban

javitjak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét — hospitalasok,
bemutatd foglalkozasok szervezésével, modszertani — pszicholdgiai ismeretek atadéasaval,
konzultacios lehetdségek biztositasaval, szakmai innovacié kezdeményezésével (projekttervek
kidolgozasa),

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak az ) dolgozok beilleszkedését, munkajat,

segitik a kiilonbdzd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkako6zosség dont:

miukodeési rendjérol
a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

a Pedagogiai Program, a tovabbképzési program elfogadésakor,

a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor,

A szakmai munkakozosség vezetOiének feladata:

Osszeallitja az intézmény Pedagodgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

Irdnyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak terveit..

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézmény vezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Javasolja a vezetdnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

Képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.



3. A kozalkalmazottak munkarendje, alkalmazdsanak rendje

Pedagdgus munkakoérben kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd, egyéb munkakorben ez
nem sziikséges.

Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt. Ovodapedagogus diploma, szakvizsga, minimum 5 éves szakmai gyakorlat
Betoltetlen pedagdgus munkakor esetén a palyazat kiirasa kotelezo.

Palyazat kiirasa nélkiil 1étesitheté kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha a feltételeknek megfelel a
dolgoz6 és egyébként a munkakor betoltéséhez palyazat kiirdsa kotelezo:

— athelyezés esetén,

— amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,

— ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez

elengedhetetleniil sziikséges.

— akit hatarozott idére sz616 kdzalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot foglalkoztattak.

A pélyézati felhivasban meg kell jeldlni:

— a munkaltat6 és a betdltendd munkakdr, vezetd megbizas megnevezését,

— a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéassal (a tovabbiakban egyiitt: munkakdr) jard
lényeges feladatokat,

— apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

— apalyazat részeként benytijtando iratokat, igazolasokat, tovabba

— apalyazat benyljtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyézat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatdrozza meg.
Intézményiinkben a probaiddé pedagodgusok esetében 4 honap.
A kozalkalmazottak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
4. A pedagogusok jogai és kitelességei:
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaba foglalod foglalkozasok
keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartdsi id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus

foglalkozik.

A pedagdgus kotelességei:

A rabizott gyermekek hatalyos jogszabalyok szerinti nevelése, ezzel Osszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

— neveld és oktato munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

— a kiilonleges banasmodot 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,



— eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

— aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa,

— agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eléirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

— az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

— részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

— a Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az dvodai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

— meg0rizze a hivatali titkot,

— hivatdsdhoz mélt6 magatartast tandsitson,

— a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Titoktartasi kotelezettsége:

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésevel 0sszefiiggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettsége:

A pedagbdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetdé — munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak,
aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabodl a kiilon jogszabalyban meghatarozottakon kiviil
csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és
ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

Adminisztrativ kotelezettségei:




A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlodést nyomon kdvetd naplot.

Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.

Palyazati részvétel esetén elkésziti a palyazati eléirdsnak megfeleld adminisztraciot.

A pedagégus jogai:

— személyét, mint a pedagdguskozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

— a Pedagobgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

— a Nkt.63.§(3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadisara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

— hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

— a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

— az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

— az oktatasi jogok biztosédhoz forduljon.

5. A nevelomunkdt kézvetleniil segité és mas kiozalkalmazottak:

A nem pedagoégus kozalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolod
torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

- csoportos takaritd/dajka heti 40 6ra
- konyhai takarito heti 40 ora
- kertész heti 20 6ra
- Ovodatitkar heti 30 6ra

A neveldémunkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti
torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje allapitja meg helyettese bevonasaval.
A dajkak munkajukat heti valtdsos munkaidd beosztasban végzik.

Alapelv az 6voda zavartalan mitkodésének biztositasa.



Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirdsat az SZMSZ mellékletek tartalmazzak.

6. A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora

Ezen beliil a k6tott munkaidé mértéke:
Ovodapedagogusok : heti 32 o6ra
Vezetépedagdgusok: heti 24 6ra — délel6ttds héten
heti 32 6ra — délutanos héten

Gyermekcsoportonként 2 — 2 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

A vezetdpedagdgusok kotott munkaideje valtozo, igazodik a heti valtashoz

A havi 6sszes munkaidd tehat: (2 délel6ttos hét 24 ora) +(2 délutanos hét 32 6ra) = 112 dra, melyhez az
adott honap 20 nap fol6tti draszama is hozzaadodik.

Munkakdri feladataik részletes leirasat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kdzotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az
6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben az évente egy alkalommal &sszehivott, valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

V1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai €s az azt kiegészito,
tevékenységek hatékonysaganak mérése.

Célja: egyrészt az esetlegesen eloforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:
Altalanosan:
— az intézmény vezetdje,
— az intézményvezetd helyettese.
Meghatérozott témaban és teriileteken:
— munkak6zosség vezetdje,
— gyermekvédelmi felelds.

A belso ellendrzés kiterjed a kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 valamennyi munkavallalora és az
6vodasokkal foglalkozo egyéb felnéttekre. (hallgatokra)

Az ellendrzés terv szerint folyik, melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd-helyettes és a szakmai munkak6zdsség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el.

Tartalmazza: az ellendérzés teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- Ovodavezeto €s helyettese

- szakmai munkak6zosség




- szuloi szervezet

A vezeté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- avezet6é-helyettest,

- aszakmai munkakozosség vezetdjét.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkdjanak rendszeres ellendrzése a vezetd-
helyettes feladata, aki tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az 6voda vezet6jét.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai munka — 6vodai dokumentaciok,
- gyakorlati képzés,

- gazdalkodas,

- munka-, vagyon-, tiizvédelem,

- munkafegyelem.

A pedagdgiai munka belsd ellenOrzésének forméai

- szbbeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- latogatas

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés

Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett pedagdgussal megbeszélik az ellendrzést végzok.
A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,

illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megszilintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

VIl . A sziilok és az ovoda kapcsolatrendszere

A sziil6k az 6vodaban jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.
A sziilok képviseldivel a kapcsolatot a gyermekcsoportok 6vodapedagogusai €s az 6vodavezeto tartja.

Az 6vodaban 6vodaszék miikodhet, melyet 1étre kell hozni ha a nevelGtestiilet, az intézmény fenntartoja,
vagy a sziil6k 20%-a kezdeményezi.

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az oOvodai Sziiléi Szervezettel valo megfeleld
egylttmikodésért.

1. A sziiloi szervezet jogai és feladatai
Feladatai:

Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:



— segitse az intézmény hatékony mitkodését

— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

— kisérje figyelemmel a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

— megallapitasairol tajékoztassa a nevelotestiiletet és a fenntartot,

— a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
vezetdjétdl, az e korbe tartozd tigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelOtestiilet értekezletein,

— javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint a vezetd személyével kapcsolatos
kérdésekben.

Dontési jogot gyakorol:
- sajat mikodési rendjének meghatarozasaban,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Véleményezési jogot gyakorol:

- A Pedagodgiai Program elfogadasakor,

- az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasakor,

- a Hazirend elfogadasakor,

- a Munkaterv elfogadasakor,

- aszill6ket anyagilag érint6 tigyekben,

- az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

- azintézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.

Jogai gyakorldsadhoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast adni.
Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a nevelOtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziil6i Szervezet altal a neveldtestiilet 6sszehivasara
tett kezdeményezésrél a nevelGtestiilet dont.

2. A S7iiloi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

— szbbeli személyes megbeszélés

— értekezletek

— irasbeli tajekoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

— az ovodai Sziild1 Szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek
— dokumentum, irat az 6vodai Sziil6i Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval

3. A sziilok és a pedagogusok kozotti kapcsolattartds formadi:

- csaladlatogatasok

- fogaddorak

- szildi értekezletek

- nyilt napok

- sportnap

- nyilvanos 6vodai tinnepélyek

- csoportos kirdndulasok

- mindennapi taldlkozasok

- telefonon révid megbeszélések



- falitjsadgokra kifiliggesztett informaciok segitségével
- Sziil6i Szervezeti értekezlet.

4. Az iinnepek, megemlékezések rendje

A programok, iinnepélyek, megemlékezések formajat, idejét, valamint a szervezéssel megbizott
6vodapedagdgus nevét a munkatervben kell meghatarozni.
Az eldkészitésben, rendezésben valo részvétel minden pedagdgus kotelessége, amiben a dajkak
segitségét is igénybe veszik.
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyaink:
- agyerekek sziiletésnapjanak kozos megiinneplése csoportonként,
- ajandékkészités kardcsonyra, anydk napjara, az iskoldba mendknek, végzds hallgatdinknak, altaldnos
iskolasoknak a nagycsoportosok latogatasakor,
- tanulmanyi kirandulasok,
- csoport- csaladi kirandulasok,
- ballagdk éjszakéja
- régi 6vodasainknak talalkozok.
Unnepeink:
- Mikulas — 6ssz 6vodai
- Karécsony — csoportonként
- Farsang — csoportonként
- Husvét — csoportonként
- Gyermeknap- sportnap - dsszovodai
- Evzar6 — csoportonként
- Anyaknapi koszontés- gyerekek egyénenként az 6vondk altal felkészitve
Természeti jeles napokhoz kapcsolodé megemlékezések:
- Viz vilagnapja
- Fold napja
- Madarak ¢és fak napja

5. Nyilvanossdag

Az 6voda Pedagdeial Programjanak és szabalyzatainak nyilvanoSsaga:

- Az 6voda Pedagogiai Programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziil6k szabadon
megtekinthessék. (A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.)

- Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos médon
nyilvanossagra kell hozni.

- A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni elolvasasara,
alairasaval igazolva a benne foglaltak megismerését, tudomasul vételét.

- Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét, felkésziiltségét,
mérések eredmeényeit a fenntartd €s az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni.

- Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, €és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatasi intézmény honlapjan, ennek
hianyaban, a helyben szokasos modon (intézményi falijsag) nyilvanossagra kell hozni.



Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztatd szervek felé:

A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.
A nyilatkozat kiadasa elott el0zetesen egyeztet a fenntartoval. Az intézmény vezetdje
hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat kiadasdhoz, amennyiben az az
intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

VIII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Partner: Cime: Telefonszama: Kapcsolattarto Kapcsolattarto
partner részérdl 6vodai részrol
Szulék Ovodai Ovodai SzulGék. Ovodavezetd,
adatbazisban adatbazisban, Sziil6i Szervezet 6vodapedagdgusok
csoportok
adatbazisaban
ELTE TOK 1126 Bp. Kiss Janos 4878-100 Dr. Borhy Laszl6 Ovodavezetd,
altb. u. 40. Dékan 6vodavezets-
helyettese
ELTE Gazdasagi | 1056 Szerbu. 21-23. | 411-6724 Rozgonyi Miklds Ovodavezetd
és Miiszaki Gazdasagi
Fbigazgatdsag Féigazgatd
Budapest XII. 1126 Budapest 224-59-40 Csepreginé Ovodavezetd,
ker. Hegyvidéki | Boszorményi ut 23- 224-59-42 Volosinovszki Maria | évodavezet6-
Onkorméanyzat 25 Irodavezet6 helyettese
Polgarmesteri
Hivatal,
Oktatasi Iroda
ELTE Gyakorlé 1126 Kiss Janos altb. | 1-4878102 Mesterhazy Ferenc Ovodavezetd ,
Altalanos Iskola | u.42-44. Intézményvezetd 6vodavezeto-
helyettese
Pedagoégiai 1126 Kiss Janos altb. 319-9297 Balogh-Simai Edit Ovodavezet§,
Szakszolgalat u. 31-33. Erzsébet 6vodavezeto-
helyettese
Biogasztro 1143 Ilka u. 31. 463-3755 Rajner Szilvia Ovodavezet§ ,
konyhavezet6 6vodavezeto-
helyettese
Gyermekorvos 1126 Boszorményi 355-3212 Németh Zoltanné Ovodavezet§ ,
Védond ut42. vezetd véd6nd 6vodavezet6-
helyettese
Gyermek 1126 Budapest 212-6637 dr Tabori Néra Ovodavezetd -
fogorvos Beethoven u. 8.A fogorvos helyettes
Kéznevelésért 1055 Budapest 795-1200 Ovodavezetd
Felel6s Szalay u. 10-14
Allamtitkarsdg | . 1055 Budapest 374-2100
Oktatdsi Hivatal | Szalay u. 10-14
Gyakorlé6vodak | Aktualisan TOK Ovodavezetsk Ovodavezetd,
honlapjan 6vodavezeto-
helyettes
ELTE Specialis 1076 Damjanich 461-3720/3546 Schuchné Rumpli Ovodavezet6 ,
Gyakorl6évoda | utca 06/309489052 Henrietta ovodavezetd-
és Korai Ovodavezets helyettese
fejlesztd
Kézpont
XII. kertileti Honlap Honlap Ovodavezetsk Ovodavezetd
Onkorményzati
Ovodak




IX. Az ovodaban haszndlatos papiralapu nyomtatvanyok

1.

Az ovoda dltal haszndlt nyomtatvanyok:

Nvyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:

— Felvételi és eldjegyzési naplod
Ovodai torzskonyv

— Ovodai szakvélemény

— Felvételi és mulasztasi naplo

Pedagobgusok altal eldallitott nyomtatvanyok.

- Csoportnaplok.
- Egyéni fejlddést nyomon kovetd naplok.

Egvyéni fejlodést nyomon kdvetd naplod tartalma:

A gyermek anamnézis lapja

A gyermek megfigyelésének eredményeit és a fejlesztés kitlizott feladatait. .

A gyermek fejlédésének szoveges nyomon kovetését — felmérés, eredmények, feladatok, javaslatok
(értelmi-, beszéd -, hallas-, latas-, mozgas fejlodésének eredményeit sziikség szerint, de legalabb
fél évenként )

A logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit

Emberabrazolasanak fejlodését

Felmérdlapokat, vizsgalati anyagokat

Csaladlatogatasok, fogadoorak témajat, sziildkkel valo megbeszélések eredményeit

Szakértdi, pszichologusi, orvosi vizsgalatok eredményeit

A gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.
A sziilok az egyéni fejlédési naploba betekintést nyerhetnek fogadoorak alkalmaval.

2.

3.

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve

- intézmény cime

- OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolso napjan az intézményvezetd aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

A dokumentumok tarolasdanak rendje

Az iratkezelés felelése: dvodavezetd, dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges

tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrdl és a selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megdrizni.



4. Jegyzdkonyv, emlékezteté

Jegyz6konyv késziil:
— értekezleten,
— megbeszélésen,
— vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Feljegyzés, emlékeztetd késziil.
— megbeszélésen,
— tréningeken,
— ¢és minden olyan 0sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket €s hataridoket tartalmazza.

5. Ddéntések, hatarozatok meghozatalanak szabdlyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazottjat érinti
Nevelotestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkéara vonatkoznak

Hatérozatképesség:
A dontést, hatarozatot hozo testiilet létszdmanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir elo.

Dontéshozatal:
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas
a szavazas menetének elfogadasa
a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

6. KIR adatszolgaltatdis
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informdacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime é€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma

- Sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

- A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

- A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

- Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

- A gyermek, oktatdsi azonositd szama



X. Felsooktatdsi feladataink rendje

Az 6vodaban az ELTE Tanito- és Ovoképzé Karanak mindenkori képzési rendje szerint 6vo- és tanitd
jeloltek végzik rendszeresen szakmai gyakorlatukat.

A gyakorlatok fajtai:
- egyéni hospitalasok
- csoportos gyakorlatok
- bemutat6 foglalkozasok
- zar6 foglalkozasok.

A hallgatok gyakorlati képzésével osszefiiggé feladatokat, a képzés rendjét az Ovoképzé Kar hatérozza
meg szamunkra.

Az 6vOképzbs-, és tanitds hallgatokon kiviil esetenként az Egyetem mas karjainak hallgatoi is
hospitalhatnak az intézményben a TOK képzési rendjének megzavarasa nélkiil.

A hallgatok ovodai gyakorlatdnak kdzvetlen szervezdi és iranyitdi a vezetd tanari megbizéssal
rendelkez6 6vodapedagogusok, akiknek munkajat a Kar tanszékei altal kijelolt oktatok, tutorok segitik.

A vezet6tanarok munkakori feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A gyakorlati képzés feladatainak koordinalasa, figyelemmel kdvetése az dvodavezetd feladata.

A gyakorlaton résztvevd hallgatok az 6voda helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatara az d6voda
dolgozoival megegyez6 modon jogosultak, ugyanakkor érvényesek rajuk is a neveldmunkankat

meghataroz6 dokumentumokban foglaltak.

Hazirendiink betartasa szamukra is kotelezo.

X. Zaro rendelkezések
A szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A torvényi szabalyozas valtozéasa esetén az aktualis jogszabalyban foglaltak az irdnyadok a Szabalyzat
modositasanak elvégzéséig is.



Zaradék

Az 6voda neveldtestiilete a fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2019. ...oktober.28........
tartott hatarozatképes Neveldtestiileti értekezleten ...... 100...%- os igen szavazattal elfogadta.

Krajcsovitsné Ddry Krisztina
ovodavezetd

A Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kapcsan a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil gyakorolta, ellenvetést nem fogalmazott meg.

2019...0oktober,30.........
Lajtai Eszter
Sziil6éi Szervezet Elnoke

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenntartohoz torténd felterjesztésének napja:

2019...... november.25..........

Krajcsovitsné Dory Krisztina
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SZMSZ 1. sz. MELLEKLET

Az dvoda feladatanak tekinti, hogy der(s, nyugodt [égkért biztositson a gyerekeknek, sokoldaltian
fejlessze személyiségiiket s megdrizze testi épségiiket.

Mindezek megvaldsitasahoz sziikséges az dvoda és a csaldd sokoldalu, bizalomra épiild
egylttm(ikodése a Hazirend betartasa kozben.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyerekek évodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg az voda Pedagdgiai Programjdnak megfelelden, a
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzattal 6sszhangban.

Altaldnos informdciék az évodarél

Az 6voda neve: ELTE Gyakorlé Ovoda
Cime: 1126 Budapest Kiss Janos altbn.u.29.
Tel/Fax: 3564-046
E-mail: dorykriszti@caesar.elte.hu
honlap: www.elteovi.hu

Az 6voda fenntartoja, felligyeleti szerve:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
1053 Budapest Egyetem tét 1-3.

Az dvoda vezetdje: Krajcsovitsné DOry Krisztina
Elérhet&sége: 3564-046-0s telefonszamon vagy személyesen

naponta 7.30-13.30 kdzott, vagy eldre egyeztetett id6pontban.

Az dvoda vezetb-helyettese: Antalné Pal Katalin

Elérhetbsége: 3564-046-0s telefonszamon vagy személyesen el6re egyeztetett
id6pontban.
Az dvoda tgyintézgje: az intézmény vezetdje ill. vezetd helyettese

Az évoda nyitva tartasa:

- Nevelési év: Szeptember 1-t8l augusztus 31-ig tart
- Nyari zaras id6pontja: Julius kdzepétdl 5 hét
- Téli zaras Id6pontja: December 20-tdl januar 2-ig
A zarasok ideje alatt ligyeletet biztositani nem tudunk.

- Nevelés nélkili munkanapok:

Evente maximum 5 nap, melyrél a Munkatervben el6re meghatarozottan és

hirdetmény formajaban 8 nappal korabban tajékoztatjuk a sztil6ket.
- Napi nyitva tartds: 7.00-17.30

Ugyelet: 7.00- 7.30
17.00 —17.30 a kijeldlt csoportban.



Gyerekek az 6vodaban

Mikor veheti igénybe a gyermek az dvodat?

- Afelvételt kovetSen (az aktudlis év augusztus 31-ig betdltétt harmadik életév) az
iskolaérettség eléréséig, maximum 7 éves korig.

- Amikor mar megbizhatdan agy-, és szobatiszta.

- Amikor a gyermek egészséges.

- Akkor, ha a sziil6 befizette az étkezési téritési dijat.

Mikor szlinik meg az 6vodai elhelyezés?

- ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsdé napjan;

- ha a sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad;

- ha a gyermeket mas dvoda atvette;

- ha fizetési hatralék miatt az dvodavezetd sziinteti meg a jogviszonyt;

- ha a gyermek a jogszabdlyban meghatdrozottnal tobbet van igazolatlanul tavol
a foglalkozasoktdl.

A gyermekek dvodaba érkezése és tavozasa:

Az érkezés reggel 7-9 6raig folyamatos. Az dvoda bejdratdt 9 dratdl a gyerekek biztonsaga
érdekében bezarjuk.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodapedagdgusnak kell atadni, aki ettdl kezdve
atveszi a gyermek felligyeletét.

A gyerekeket pihenés elStt 12:45 — 13:15 kdz6tt , illetve pihenés utan 15 6ratdl lehet elvinni.
Kérjik, hogy a pihenés alatt a gyerekeket ne zavarjak!

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, ill. 14 év feletti csaladtag viheti el az 6voddbdl. Ha mas
személy viszi el, a sziil8 irdsos nyilatkozatot ad, melyben felel§sséget vallal. A megbizott
személy koteles személyazonossagat igazolni.

A szuldknek a nyitvatartasi idén belil gondoskodniuk kell gyermekik hazavitelérdl,
akadalyoztatasuk esetén értesitenilik kell az dvodat.

Amennyiben a sziil6 nem gondoskodik gyermeke hazavitelérdl, az dvoda koteles a sziilSt
értesiteni.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasara vonatkozé rendelkezések:

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a sziil§ telefonon vagy széban bejelentette:
¢ A gyermek beteg vagy mas okbdl nem tud dvodaba jonni.

e A gyermek fert8z8 beteg.

e Ha a gyermek beteg volt, de el6zetesen az dvodaban nem tudtak rdla.



o A gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott dvodalatogatasi kotelezettségének eleget
tenni.

e Hosszabb tavollét esetén (pl. kiilféldi vagy vidéki tartézkodas) a sziild irdsban kérelmezi az
dvodavezetStdl a gyermek dvodai jogviszonydnak fenntartdsat, a hidnyzas jovahagyasat. Erre
az dvodavezetd irasban vélaszol.

e A gyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal vehetd be. A gydgyulast kovetden az
igazolast az dvodaba érkezéskor a pedagdgusnak at kell adni. Fert8z8 betegség esetén a
jogszabalyoknak megfeleld orvosiigazoldssal vehetd be a kozdsségbe a gyermek.

e Amennyiben a gyermek 10 napnal tobbet igazolatlanul hianyzik, az dvoda vezetgje koteles
értesiteni a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzdt és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése

Az 6voda sajat Pedagdgiai Programmal rendelkezik, mely meghatdarozza az iskoldba Iépéshez
sziikséges érettség kritériumait, az ezzel kapcsolatos dokumentumok, az egyéni fejl6dést
nyomon kévetd napld vezetését. A szil6k szamadra a fejlédési napld nyitott dokumentum,
melyrdl fogadddran tajékozddhat.

A szil§ kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését, s ehhez megadjon
minden téle elvarhatd segitséget és rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd
pedagdgusokkal.

A szil8 hozzdjarulhat a gyermek személyiséglapjanak tovabbitdsdhoz, amennyiben a gyermek
valamelyik kertileti iskolaba nyert felvételt.

Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
Az dvodai ellatds ingyenes, fizetni csak az dvodai étkezésért kell.

A mindenkori téritési dijat, az étkezéssel 6sszefliggd kedvezmények megallapitasat magasabb
jogszabaly, illetve az 6nkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza.

Kedvezmény megitélése esetén a hatdrozatot az dvoda vezetdjének le kell adni.

Harom vagy tobb gyermek esetén a mindenkori jogszabaly szerinti kedvezmény
megaddsahoz a megfeleld nyilatkozatot kell kitélteni.

A téritési dij befizetése havonta elektronikus uton az E Kréta rendszerben, készpénzzel az
Ovoda iroddjaban torténik. naptari hdnap idétartamra.

A befizetések idSpontjardl fél évre elbre kifliggesztett formdban és az dvoda honlapjan
tdjékoztatjuk a sziil6ket.

Az étkezés lemonddsa alapjan a téritési dijat a kovetkezd ebédbefizetésnél irjuk jova.
Amennyiben a befizetés megadott hatadrid6ig nem torténik meg, nem all médunkban az
étkezést a gyermek szamara megrendelni.

Az étkezés lemondasa a tdvolmaraddst megel6z8 napon 8.30 drdig torténhet telefonon vagy
személyesen az dvodatitkarnal.

Betegség esetén nem automatikus az ebéd lemondas, akkor is kérnie kell a sziilének, ha
betegen adjuk ki szamara a gyermeket.



Az dvodai jogviszony megszlinésekor vagy mas egyéb okbdl az étkezési téritési dij az irdsban
megadott szamlaszamra torténd utaldssal visszafizetésre keriil az érintett csaldd részére.

Ovodénkban talalékonyha miikédik, az ételt az ELTE &ltal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras
sordn kivalasztott szolgaltatd biztositja.

A gyerekek ruhdzata az évodaban:

Az édvoddaban hasznalatos ruhdk:
a csoportszobdban viselt, Un. ,,benti ruha”, cipd
udvari jatszé ruha és cip6 - évszaknak megfelel§
tornaruha, cipé (gumi talpu), zokni
tartalék fehérnemd, benti ruha

Kérjuk, hogy a ruhdk, cipdk legyenek praktikusak ( a gyerekek altal is 6nalléan kezelhetdk ),
kényelmesek és jellel ellatottak.

Sziilék az 6vodaban

A szil6k jogai:

- Megismerje az 6voda Pedagdgiai Programjat,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és véleményezze azokat.
- T4jékoztatast kapjon gyermeke fejl6désérdl, dvodai életérdl/tevékenységérdl, a gyermeke
neveléséhez tandcsokat és segitséget kapjon az 6vodapedagdgustdl.
- Az intézmény vezetdjének és gyermeke pedagdgusanak hozzajarulasaval részt vegyen a napi
tevékenységekben gyermeke megfigyelése céljabdl.
- Kezdeményezze Sziil8i Szervezet |étrehozadsat, s abban tevékenyen kdézremikdodjon. A
szervezet tagjaként figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasardl tajékoztathatja a nevelStestiiletet és a fenntartdt.
- A gyerekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezetdjétdl, s az adott kérdés megtargyaldasakor - a Szll6i Szervezet képviselGjeként -
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelStestiileti értekezleten.
- Az egylittm(kddést szolgdald féorumokon részt vegyen

Asziil6k kotelességei:

Biztositsa gyermeke rendszeres és zavartalan dvoddaba jarasat az dvoda napirendjének
figyelembe vételével.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozd pedagdgusokkal és résziikre az
egyuttnevelés érdekében sziikséges tajékoztatast adja meg.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejl6dését és segitse ennek folyamatat, valamint gyermeke
k6z6sségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat és betartasat.

Tartsa be a Hazirend szabalyait.

Tartsa tiszteletben az évoda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait. (A pedagdgusok és a
munkdjukat segitd alkalmazottak a nevel8i munka ill. a gyerekekkel 6sszefliggd tevékenységiik
soran biintet8jogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot elldaté személynek szdmitanak.)



- Ha dvodaztatasi tdmogatasban részesiil, napi 6 rat legalabb az dvodaban kell gyermekének

tartézkodnia.

Kapcsolattartds, egylittmiik6dés formdi a sziil8kkel:

e Sz(lGi értekezletek,

e nyilvdnos tinnepélyek,

e nyiltnapok,

o fogadddrik,

e csaladlatogatasok,

o reggeli és délutani mindennapos taldlkozdsok,

e gyermekvédelmi ellatast igényld esetben évente tobb alkalommal csalddlatogatas,
e szil6k képviselSjének részvétele a nevelési értekezleten,

e gyermekvédelmiintézkedéseken keresztiil,

e az dvodairendezvények, programok, kiranduldsok k6zds szervezése soran,
e falidjsagon, elhelyezett informacidkon keresztdil,

o elbre egyeztetett idéGpontban a vezetdvel vagy a pedagdgussal,

e acsoportban valé k6z0s jaték soran, el6re egyeztetett idpontban.

A biztonsdagos miikédéssel kapcsolatos egyéb szabalyok

Az 6vodaba hozhat¢ targyak:

Minden olyan targy behozhatd, ami a gyermeket megnyugtatja, a csalddot idézi fel a gyermek

szamara.

Az dvodai élthez nem sziikséges targyak az dvodapedagdgusokkal tértént megbeszélés alapjan

és idotartamban hozhatdk be.

A behozott és a gyerekek altal viselt ékszerekért, ill. az dltaluk okozott balesetekért
felel8sséget vallalni nem tudunk.

Kerékpar, szankd, hajtanyos jarmivek tarolasara az épiiletben nincs lehetdség, elhelyezésiik a

gazdasagi udvaron lehetséges, de ezekért felel6sséget nem vallalunk.
Balesetvédelmi szabalyok:

- Az épliletben és az udvaron csak feln6tt feliigyelete mellett tartézkodhatnak a gyerekek.

- Ajatékeszkozoket €s az udvari jatékokat csak dvodasaink hasznalhatjak szabalyainknak

- megfelel6en. Bejovetelkor ill. hazamenetelkor ezek betartdsahoz kérjiik minden sziild
segitségét!

- Az dvodapedagdgus teendfje baleset esetén:
* A sérilt gyermeket haladéktalanul el kell [dtni, mikézben a t6bbi gyermek



felligyeletét meg kell szervezni.

*A baleset sulyossagatdl figgden (ll. Iazgdres, eszméletvesztés esetén )
orvosi ellatasrdl kell gondoskodni.

* A sériilés els6dleges ellatasa utan a sziil6t/gondviselSt telefonon
értesiteni kell az eseményekrdl és az ellatds soran alkalmazott kezelésrol.

- Az 6voda és az udvar teriiletére kutyat behozni tilos.

Egészségvédelmi szabdlyok:

Beteg gyermek az dvodat nem ldtogathatja, gyégyulds utdn csak orvosiigazoldssal (melyen
szerepel a ,,k6z0sségbe mehet” megjegyzés) johet ismét.

Laz, hanyds, hasmenés, hasgorcs, kilitések megjelenése esetén az dvodapedagdgusok
kotelessége értesiteni a tiinetekrdl a sziil6ket/gondvisel8t, hogy minél hamarabb vihessék
orvoshoz. llyen esetekben a gyermek szintén csak orvosi igazolassal j6het ujra dvodaba.

Fert6z06 betegség (rubeola, baranyhimlé, skarlat, majgyulladas, tetd, cérnagiliszta stb)
esetén a szll6knek bejelentési kotelezettségiik van. Az dvoda a bejelentést kovetden jelez
az ANTSZ felé, és fertStlenitd takaritdst végez.

Az 6évodapedagdgusoknak tilos gydgyszereket beadni a gyerekeknek a nap folyaman!.
Kivételt képeznek az allergia kezelésére és - az dvodaban torténd megbetegedés esetén- a
magas 1az ( 38,5 C feletti ) csillapitasara szolgald készitmények. llyenkor a gydgyszert névvel,

pontos adagolasi utasitassal felcimkézett dobozban kell az dvéndknek atadni.

Latogatok, sziildk csak valtd cipdben mehetnek be a gyermekcsoportok és az 6lt6z6k
teriletére.

A konyhak teriiletén csak az dvoda dolgozdi tartézkodhatnak.
A gyerekek mosdoit, WC-t csak dvodasaink hasznalhatjak.

Az dvoda épliletében és az udvaron tilos a dohanyzas.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén megtartandé elSirdasok:

Rendkivili eseménynek szamit kiiléndsen: a tliz, az arviz, a féldrengés, a bombariadd, valamint
egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevel6munkat mas médon akadalyozd, nehezit korilmény.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetlt, aki a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en
a) haladéktalanul értesiti:

* az érintett hatdsagokat
* a fenntartot



* a szlloket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyerekek védelmét, biztonsagat

szolgaljak. (pl. kitritik az dvodat a katasztréfavédelmi tervben megfogalmazottaknak
megfeleléen ).

Egyéb, a gyerekek és az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok:

Az évoda utcai kapujan 1évd felsd toldzarat a nap folyaman végig zarva kell tartani. Ennek
betartdsa minden felndtt szamara kotelezd.

Idegenek az dvoddaban csak a vezetd vagy helyettese tudtaval és engedélyével
tartézkodhatnak:

e az dvodairant érdeklodod szilok

e az dvodaban gyakorlati képzésen részt vevd latogatdk

e az dvodai dolgozdinak hozzatartozdi

Reklam jellegl anyagok elhelyezése az dvoda hirdet8tablajan csak vezetdi engedély alapjan
torténhet

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az dvoda nevelGtestiilete a fenti Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a 2019. majus 30- an tartott
hatarozatképes NevelGtestiileti értekezleten 100%- os igen szavazattal elfogadta.

Krajcsovitsné DOry Krisztina
dvodavezetd

A Szil8i Szervezet a Hazirend kapcsan a véleményezési jogat korlatozas nélkil gyakorolta,
ellenvetést nem fogalmazott meg.

2019 MAjUS 30.uueuenenvenensnnnn.

Szil6i Szervezet ElInoke
Lajtai Eszter



2. MELLEKLET
Vezet6 - helyettes  ( munkakori feladatai )
Heti kotelez6 draszama 24 dra.

Az 6vodavezetd helyettese tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
A vezetd akadalyoztatdsa esetén teljes felel8sséggel gyakorolja az dvodavezetdi teendbket.

Ovodapedagégusi munkaidején kiviil segiti az Svodavezetdt a dontések el6készitésében:
- Alapdokumentumok és mddositasuk kapcsan.

- Elemzések, értékelések, beszamolodk.

- Hazirend

- Megbizasok

- Tovabbképzések

- Az 6voda koltségvetésébdl a szakmai elSiranyzatok felhasznaladsa

- Aszil6kkel valé kapcsolattartas kérdései.

Javaslatot tesz:

- Kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre

- Aneveldmunkaval kapcsolatos megbizasokra.

- Abelsd ellendrzésre.

- Altaldban az évoda egész életét, miikodését érintd kérdésekben.

Ondllé feladatai:

- Folyamatosan szervezi és ellendrzi a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkavégzését, annak mindségét, munkafegyelmét.

- Evente ellenérzi a dolgozdk és a hallgatdk egészségiigyi kdnyvének, nyilatkozatanak
érvényességét.

- Tételesen ellendrzi az étkezési nyilvantartasokat, a tapasztalatokat vezetdjével ismerteti.

- Ellendrzi az étel csoportok k6z4tti elosztasat, mennyiségét, a higiéniai el6irdsok betartasat.

- Elvégzi a tisztitdszerek rendelésével, kiosztasaval kapcsolatos valamennyi teend&t.

- Elldtja a mindenkori munkatervben szamara kijel6lt feladatokat.



3. MELLEKLET
Ovodapedagégus - Vezetd tandr

Ovodapedagégusként munkakéri feladatai

A munkaid6 beosztdsa heti valtasban, délelbttds ill. délutanos miiszakban torténik.
Délelott: 7:30 -13:30 Ora kozott ( Ggyeletes: 7:00 -13:30 )
Délutan: 11:30 — 17:00 kdzOtt (Ggyeletes: 11:30 - 17:30 )

Az 6vodapedagdgusok valamennyien egyben vezetdtanarok is, ezért kotelezd draszamuk
megegyezik a vezetdtanaréval, azaz heti 24 dra.

Munkakdri kdtelessége, hogy a mindenkor érvényes jogszabalyokban meghatarozott feladatait
legjobb tuddasa szerint elldssa az dvoda Pedagdgiai Programjanak szellemében.
Alapveté feladata a rabizott gyermekek biztonsdgos nevelése, gondozdsa.

Kételessége:

- agyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése és el8segitése az intézmény Pedagdgiai
Programjanak megfelel6en,

- agyermekcsoport életének tervezése, iranyitasa a gyakorlati képzés rendjéhez igazodva,

- aszil6k folyamatos tdjékoztatasa, vellik szoros kapcsolattartds,

- agyermekek jogainak és méltdsagdnak megdvidsa és fejlddésiik eldsegitése érdekében
intézkedések kezdeményezése,

- folyamatos 6nképzés.

Joga:

- afoglalkozasiill. Pedagdgiai Program alapjan a nevelési mdédszerek, eszkdzok, segédletek
megvalasztasa,

- szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részt vétel,

- hozzdajusson a munk3djahoz sziikséges ismeretekhez,

- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény foglalkozasi ill. Pedagdgiai Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolja a nevelStestiileti tagokat megilletd jogokat.

- szakmai tudasat, ismereteit szervezett tovabbképzéseken val6 részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, kutatdmunkdaban,

- személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, nevel6i tevékenységét elismerjék.

Nevelési feladatait az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célok hatarozzak meg,

melynek érdekében:

- felel8sséggel tartozik a rabizott gyermekek testi- lelki épségéért,

- tervszer(ien és id6ben késziiljon nevel5-oktaté munkajara,

- csoportjaban tervezze, szervezze munkdjat dvodapedagdgus térsaval 6sszhangban,

- aszilék k6zosségével és a csaldddal miikodjék egyiitt, torekedjék a sziil6k aktiv
kézrem(ikodésének megnyerésére,

- tartson évente sziikség szerint fogadddrat, sziildi értekezletet, nyilt napot, csaladlatogatasait
ugy szervezze, hogy a csoportjaba jaré gyerekeket harom év alatt egyszer [dtogassa meg,
legkésdbb a beiskolazas id6pontjaig,



- tartsa tiszteletben a szuil6k jogait, igényeit, ugyanakkor kivanja meg az dvoda hazirendjének
betartasat,

- agyermekek adatairdl, fejl6désérdl a Pedagdgiai Programnak megfelel6en vezessen
nyilvantartast,

- heti munkaidején tul vegyen részt a hidnyzd kollegdk helyettesitésében, munkabeosztasatdl
fliggden latogassa a FSiskola rendezvényeit,

- vdlasztott megbizatdsait becsiilettel és pontosan végezze, a rdbizott tinnepélyeket, dvodai
programokat szinvonalasan szervezze, vezesse,

- alakitson ki megfeleld munkatarsi viszonyt az dvoda dolgozdival,

- épit6 javaslataival, palyazatokon vald részvételével javitsa a nevelés szinvonalat,

- Ovja az dvoda targyi eszkdzeit és erre buzditsa az intézménybe latogatdkat is.

Vezet6 tandrként munkakori feladata

Heti kotelez6 draszama: 24 éra.
Ovodapedagégusi munkakére elldatdsa sordn és azon kiviil képzési feladatokat lat el:

- Példamutatd nevel6munkaval segiti a pedagdgus jeldlteket a szakma elsajatitasaban.

- Felkésziti a hallgatdkat az dvodai gyakorlatra, dtadja a korszerl mddszereket, mélyiti
hivatastudatukat, biztositja sokoldalu fejlédésiik feltételeit.

- Az egyéni gyakorlatra beosztott hallgatdkat a mindenkori Gtmutaté szerint bevonja
az dvodai és az dvodan kivili nevel6munkaba.

- Kozvetlenil irdnyitja, szervezi, ellen6rzi és értékeli a hallgatdk munkajat,
tapasztalatairdl folyamatosan feljegyzéseket készit.

- Elkésziti az dltala vezetett csoport félévi, hallgatdi csoport elStti foglalkozdsainak
beosztasat, nyomon kdveti a hidanyzasokat.

- Vezeti az el6készitd és elemz§ drakat a csoportos dvodai gyakorlatokon az érvényes
tantervek dltal el8irt tantargyakbdl és draszamban.

- A szemeszterek végén a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatnak megfelel8en értékeli a
hallgatok munkajat.

- Kapcsolatot tart az dvodapedagdgiai munkacsoport tagjaival, a tantargy-
pedagdgusokkal, bizottsagi tagként részt vesz a hallgatdk esetenkénti zard foglalkozasanak
értékelésében.

- Az dvodavezetd dltal készitett beosztds szerint bemutatd foglalkozasokat tart a
mindenkor érvényben 1évd fdiskolai tanterv és az dvoda Pedagdgiai Programja
szerint. A bemutatd foglalkozadsokat kdvetd elemzd megbeszéléseken a szaktandr
szempontjai szerint mdkodik kdzre.
Kollégdi bemutatd foglalkozasainak el8készitését Gtleteivel, épitd kritikdjaval és
tevékenységével segiti.

- Meghivas szerint részt vesz az egyes tanszékek vagy munkacsoportok, bizottsagok
Ulésein, melyrdl tajékoztatja a nevel8testiiletet.

- Folyamatos 6nképzésen és a torvényi kotelezd tovabbképzéseken kiviil rendszeresen
részt vesz a kar altal szervezett tovabbképzéseken.

- Felkérés alapjan részt vesz a f6iskola dltal folytatott kutatasokban, palyazati tevékenységekben.

- Az Egyetem dltal — a csoportba beosztott - tanitds és dvodapedagdgus levelezd tagozatosok

mentoraldsat végzi.



4. MELLEKLET
»Kilencedik” ( csoport fliggetlen ) évodapedagdégus munkakoéri feladatai
Heti k6telezd draszama 32 dra.

- Sziikség szerint, de f6leg délutani beosztasban szakszer(ien, az adott csoport
szokdsrendszerének megfelel8en helyettesiti a gyakorlati képzésben részt vevd; betegség,
szabadsag, tovabbképzés miatt tavollévéket az adott évodapedagdgus munkakérének
megfelel8en.

- Amikor nem helyettesit dvodapedagdgust, akkor délel6tti munkaiddben segiti a vezetbt a
kilonb6z6 adminisztracids feladatok elvégzésében ( dvodatitkari feladatok ellatdsa ), ill.
szlikség szerint segit a csoportok mindennapi életében

(6ltoztetés, séta, helyszini foglalkozasok, egyéni fejlesztési feladatok stb.)

- El6zetes megbeszélés alapjan elkiséri a csoportokat kiranduldsra, sétara, szinhazldtogatasra,
fogorvosi vizsgdlatra stb.

- Latogatja a csoportok dvodai gyakorlatat, tapasztalatairdl alkalmanként beszamol az 6voda
vezetdjének.

- Az 6vodapedagdgusoknak segit a nevelés-oktatas eszkdzeinek el6készitésében, az Ginnepek,
rendezvények megszervezésében és irdnyitasaban ( pedagdgiai asszisztensi feladatok ellatdsa. )

- Rendezi, frissiti a falitjsagot, a kiilénb6z8 sziil6knek sz416 tajékoztatdkat.

- Orvosi vizsgalatkor segit a csoport dvongjének és a véddndnek.

- Segit az dvodavezetd adminisztracids feladatainak elvégzésében eseti megbeszélés alapjan.

- Segiti a klls8s gyakorldhelyekkel vald kapcsolattartasban.

- Irdnyitja az SZMK valasztmanyanak munkajat.

- Ellendrzi a dolgozdk, hallgatdk egészségligyi konyveit, felhivja a figyelmet a hatariddk lejartara.

- Munkaidejét az dvodavezetdvel egyeztetve, feladataihoz igazitja és jelenléti iven jel6li.



5. MELLEKLET
Ovodai dajka- takarité munkakdri feladatai
Munkaideje: heti 40 dra

Alapvet§ feladata, hogy munkdjaval, magatartasaval segitse az dvodai neveldmunkat, kozvetlendl
az dvondket, biztositsa a higiénikus kérnyezetet dvoddsaink szamara.

Munkavégzése sordn alkalmazkodjék a napirendhez, a gyermekcsoport tevékenységéhez, ezért az
ételkészitések idején kivil mindig a sajat emeltén tartézkodjon.

Feladatai elvégzése sordn érz6djék a gyermekszeretet, térekedjék a j6 munkatdrsi kapcsolat dpoldsdra,
a gyerekek érdekeinek maximdlisan szem el6tt tartdsdra.

Segité munkajaban alkalmazkodjék az dvoda nevelési programjahoz, az ezzel kapcsolatos
tajékoztatas minden esetben bizza a pedagdgusokra.

Vegyen részt munkatarsi értekezleteken, évodai rendezvényeken.

Feladata hidnyzas esetén kollégdja helyettesitése.

Napi feladatok
Délel6ttés miiszakban (6.00 - 14.00 )

- 6-7 6ra kozott a sajat csoportszoba porszivézasa, vizes portalanitasa, parologtatd edények
feltoltése, mosddk fertStlenitd tisztitasa.

- Areggeli megérkezése utdn a masik szinten dolgozd kollegdval k6zdsen a reggeli elkészitése (
pékaru melegitése, kenése, folyadék adagoldsa), majd a csoportszobakba torténd bekészitése.

- Az 6vondk kivansaga szerint segitségadds a mosddhasznalat soran.

- Areggeli befejezése utan a piszkos edények atvétele, sziikség szerint s6prés és asztalok
letorlése, majd mosogatas. Szaradds utan a tiszta edények visszavitele a talaldszekrényekbe és
az ebédhez sziikséges eszk6zok kikészitése — a gyermekcsoportok tevékenységének
megzavarasa nélkiil 11 éra utan.

- Atizérai gyimolcs6k mosasa, el8készitése, majd a csoportok dvondi altal meghatdrozott
id6ben torténd bekészitése.

- Segitségadas az udvarra menetel el8tti mosddhasznalatban és dltdztetésben.

- Mig a gyerekek leveg&znek, az agyak és az dgynemdi letétele a szokasoknak megfelel§en.

- Alevegdzésbdl visszatérd gyerekeknek az dvondk kivansaga szerinti segités.

- 12 6rakor az ebéd bekészitése a sajat csoportszobdba a megrendelt Iétszimnak megfelel6
mennyiségben, szlikség szerint segités az ételek kiosztasaban, a piszkos edények cseréjében,
Osszegyljtésében.

- Az ebéd befejezése utan az asztalok kortil s6prés, esetleg felmosds, az asztalok és az alatétek
letorlése.

- Apiszkos edények atvétele, mosogatdsa, majd a sajat konyharész takaritasa.

- Lefekvés utan a mosddk, WC-k fert8tlenité mosasa, flirdészoba és 6lt6z6folyosd seprése-
felmosasa.

- Akonyha és a konyha elGterének soprése, fertStlenité felmosasa.



- Napkozben sziikség szerint segit: kiomlott étel, 6sszetdrt edény feltakaritasaban, festék, agyag
stb. szennyez8dés eltakaritasaban, a gyerekek tisztaba tevésében, ill. a varatlan helyzetek
megolddsaban.

- A csoport tematikdjdhoz szorosan kapcsolddé tobbletfeladatok elldtdsa (pl. befdzés, siités,
tltetés).

- Felndtt WC-mosdé takaritasa.

- Hatsé-belsd 1épcsdhdz takaritasa (seprés, felmosas, korlat torlés ) hetente 3 alkalommal.

- Emeleti dajkanak a logopédiai szoba; foldszinti dajkdnak az iroda heti kétszeri - ill. sziikség
szerinti - takaritasa (porszivdzas, felmosas, portorlés).

Délutdnos mlszakban: (10.30 - 18.30)

- Segitségadas a leveg6zni késziild gyerekek Sltoztetésében, sziikség esetén tobb csoportban.

- Mig a gyerekek levegdznek, az agyak és az agynemdi letétele.

- Az ebéd 4tvétele ( darabdru szamszerinti ellenérzésével ), talaldsa és ebédig melegen tartdsa.
Az ebédeléshez sziikséges evBeszkozok talald asztalra torténd el6készitése.

- Alevegdzésbdl visszatérd gyerekeknek az dvondk kivansaga szerinti segitségadas.

- 12 6rakor az ebéd bekészitése a sajat csoportba a megrendelt Iétszamnak megfelel6
mennyiségben, sziikség szerint segités az ételek kiosztasaban, a piszkos edények cseréjében,
Osszegylijtésében.

- Adiétas étel kiosztasa is 12 drakor torténjen.

- Az asztalok kortl s6prés, sziikség szerinti felmosas, az asztalok és az alatétek letorlése.

- Piszkos edények kihordasa, mosogatasa, a sajat konyharész feltakaritasa.

- Lefekvés utan a gyermekmosddk, WC-k fertdtlenitd lemosasa, a flirdészoba és az 6lt6z6folyosd
seprése, felmosasa.

- Uzsonna elkészitése, talalasa, a foldszint konyha rendbetétele.

- A csoportok napirendje szerint segitségadas az ébresztésben, 6ltdztetésben.

- Az uzsonna bekészitése a csoportokba.

- Az agyak és az dgynemd elrakasa.

- Uzsonnanal hasznalt edények elmosogatdsa, szaradas utan a helyretételiik.

- Szlikség szerint az asztalok koril s6prés.

- 17 6ra utdn a sajat csoportszoba porszivdzasa, felmosasa, mosddk, WC-k fertStlenitd lemosasa,
fird6szoba és 61t6z8folyosd seprése, felmosdasa. Szintenként a mosddhelyiségek/WC
ellendrzése.

- Acsoportszobdakon kiviili kdves helyiségek soprése, felmosasa.

- Hazamenetel el6tt az épulet ablakainak zarasa, vilagitotestek kikapcsolasa, az ajtdk gondos
zardsa a riasztd bekapcsolasa utan.

- Nap kézben sziikség szerint segitség addsa: kiomlott étel, festék, osszetdrt edény stb.
Osszetakaritasaban, a gyerekek tisztaba tevésében, ill. a varatlan helyzetek megoldasaban.

- Elsé-kiils6 1épcséhaz takaritasa ( seprés-felmosds- korlat letorlés sziikség szerint) naponta.

- Atakaritd eszkdzdk hasznadlat utdni tisztitasa, olyan dllapotba vald el6készitése, hogy kdvetkezd
mUszakban hasznalni lehessen.

- Minden felmosas alkalmaval tiszta felmosdvizet haszndljanak.



Heti feladatok - Muszaktdl fiiggetlentil

- Az elhaszndlddott, meghibasodott takaritd eszk6zok sziikségessé vald cseréjét jelezzék.

- Heti nagytakaritas: az altaldnos napi takaritason tul az ablakparkanyok portalanitasa, polcok,
asztalok, székek, szekrények, ajtok elszennyez8dott fellileteinek lemosasa.

- Hetente két alkalommal portorlés, (sziikség esetén gyakrabban) virdgok locsoldsa.

- Hetente egy alkalommal a szemetesek kimosasa.

- Hetente egy alkalommal a polcok lemosasa a csoportszobdban.

- Hetente egy alkalommal a h(it§ ellendrzése és kimosasa.

- Hetente egy alkalommal a mikré kimosasa.

Havi feladatok

- Jatékeszkozok fertStlenits lemosdsa (folyamatosan).

- Fogkefék, fogmosd poharak, fésiik ferttlenité elmosasa.
- Agyhuzatok cseréje.

- Agyak fert8tlenit8 lemosasa.

- Sz6nyegek specidlis porszivézasa (az ,,it0s fejjel ,,)

Negyedéves feladatok:

- Acsoportokhoz tartozd ajtdk, radiatorok lemosasa.
- A csoportokban taldlhaté butorok kiilsé lemosasa.

Féléves feladatok:

- Acsoporthoz tartozd drapéridk mosasa, vasaldsa.
- A csoportokban taldlhaté batorok belsejének kimosasa.

Nyari zaras alatti nagytakaritas feladatai:

A nydri feldjitasi munkdk alatt i.. utan folyamatos takaritas.
Ezen kivdl, ill. a munkdak befejezése utan :
- MINDEN bdtor kiils6-belsd fert6tlenitd lemosasa, dpoldval lekenése.
- MINDEN jatékeszkoz fertétlenitd le-, ill. kimosdsa.
- Figgonydk kimosasa.
- Ajtok, ajtokeretek lemosasa.
- Agyak fertétlenit6 lemosasa.
- Radiatorok és burkolataik lemosasa.
- Lambéria lemosasa.
- Mosdodk, WCk, tartalyok, csempék, tikrok lemosasa.
- NOvények lemosdsa, sziikség szerinti dtlltetése, fold feltdltése.
- Konyhaban:
* butorok kiilsé-bels6 fert6tlenité lemosasa,
e csempe fert6tlenitd lemosasa,
e rozsdamentes feliiletek( butorok és lift ) tisztitasa,
e ablakok és kereteik lemosasa.



6. MELLEKLET
Alagsori - konyhai- takarité dolgozé munkakéri feladatai

Heti munkaideje: 40 dra
Naponta 7:00 - 15:00 k&zott

Felel8s az alagsor rendjéért, tisztasagdért, a HACCP el8irdsoknak megfelel§ étel kezelésért.,
sziikség esetén - sajat feladatainak fliggvényében - besegit a gyerekek gondozasi
tevékenységének ellatasaban a csoport dajkaknak illetve helyettesiti a hidanyzd dajkat. Munkaja
alapvet8en harom teriletre oszthatd:

1) Konyhai feladatok:

- Areggeli — ebéd - uzsonna szallitdsakor az étel atvétele, mennyiség ellendrzése, héfok és
szallitas dokumentalasa.

- Abeérkezett étel szétosztasa a csoportlétszamoknak megfelelSen, ill. felhasznalasig azok
HACCP el8irdasoknak megfelel§ taroldsa, melegen tartasa.

- Szlikség szerint segités a csoportos dajkaknak az ételek el6készitésében.

- Badelldk elmosogatasa, szallité edények letakaritasa.

- Etelmintak eltétele, felcimkézése, az ételmintds livegek - 72 dra hiitészekrényben tértént
tdrolas eltelte utani - kiliritése, fert6tlenitd kimosasa, kifézése.

- Hdt8szekrény és a taroldedények rendszeres Uritése, hetente egyszeri ill. elpiszkolddastdl
fliggd kimosasa.

- Az ételszallitd lift folyamatos takaritasa/fertStlenitése. sziikség szerint.

- Amelegen tartd, melegitd eszkdzok folyamatosa tisztan tartdsa, fertdtlenitése.

2) Takaritdsi feladatok:

- Naponta rendszeresen kitakaritja ( soprés-felmosas ) a tornatermeket, a kézleked6 folyosét, a
mosddkat, WC-ket.

- Havontaiill. sziikség szerint lemossa az ajtdkat, csempézett feliileteket a konyhdban.

- Szlikség szerint takaritja a tornaszertart, tisztitoszer raktart, a kertész 6lt6z6jét, a dajkak
0lt6zdjét és a hallgatok 61tozdjét.

- Folyamatosan mossa és vasalja a gyermekcsoportok torolkoz6it, asztalteritdit ill. az
alkalmanként leadott textilidkat ( figgony, Mikulas ruha, jelmez stb. ).

- Sziikség szerint takaritja a [épcsd alatti homokozé jaték taroldt és a jatékokat.

- Amosléktarold helyiséget folyamatosan, sziikség szerint takaritja.

- Akertész hidnyzdsa esetén szlikség esetén segit a ho és jégmentesitésben a kozlekedd
utvonalakon.

3) Helyettesitéskor:

Csoportos dajka tdvolmaradasa esetén helyettesiti Ot a munkarendjének és feladatainak

megfelelden.

llyenkor az alagsorban végzendd feladati elosztasra keriilnek a tobbi dajkdk k6z6tt is.

Nyari zards alatti feladatai:
- Nagytakaritas: Minden alagsori butor, konyhai eszkdz, csempés fellilet, radiator,
ajtok és keretiik kiils6-belsd fertétlenité lemosasa,



- A kertész hidnyzasa esetén a kerti névények locsolasa.

Ezen kivil: Az esetleges nyari feldjitasi munkak alatt és utan folyamatos takaritas.



7. MELLEKLET
Kertész munkakdri feladatai
Heti munkaideje : 20 éra—napi 4 éra ( 6.00-10.00)

Altaldnos feladata :

1. az intézmény éplletén kivili teriiletek

( gyerekek dltal haszndlt jatsz6 udvarok, a parkoldként hasznalatos gazdasagi udvar és az
utcatdl bevezetd jarda ) valamint a Kiss Janos utcai kerités el6tti jardaszakasz takaritasa,
2. a kert és a ndvények gondozdsa az évszaknak megfelelSen.

Tavasztol 6szig:

- azudvaron taldlhatd névények locsoldsa, sziikség szerinti metszése, flinyirds, gereblyézés,
naponta seprés (kiilénésen a homokozdk kdrnyékén ), permetezés, segédkezés az eseti
Ultetések soran.

- Ahomokozdk tisztitasa, fellazitasa, locsoldsa a nydri id6szakban napi rendszerességgel.

- Az udvaron taldlhaté berendezési targyak karbantartasa ( festés, kisebb javitds )

- Aszemetes kukdk hetente két alkalommal torténd ki- és visszaszallitasa, az edények tisztitasa
havi rendszerességgel.

Téli id6szakban:

- Ajarda és a kozlekedd tertiiletek ho- és jégmentesitése.

- Afalevelek 6sszegereblyézése, bezsakolasa, az elszallitashoz kikészitése.

- Alkalmi feladatokban kérés szerint segités ( Pl. udvari jatékeszkdzok elhelyezése, kardcsonyfa
beallitasa stb.)




8. MELLEKLET

Ovodatitkar munkakéri feladatai

Heti munkaideje: 30 dra.

Feladatkdre: - Az dvodai Ggyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

- Adatrogzitési feladatok ellatasa

- Az étkezési dijak beszedése

- Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

- Kapcsolattartas az ELTE gazdasagi osztalyaival, TOK-kal

- Az dvodavezetd adminisztracids és pedagdgiai munkajanak segitése.

Feladatai:

Csoportonként nyilvantartas vezetése a gyermekek adatairdl, s ezekrdl a kiilonbdzd statisztikai
jelentésekhez kimutatasokat végez.

A gyerekek és a dolgozdk személyes adataival kapcsolatban betartja a titoktartasi
kotelezettséget.

A gyermekek jelentkezésével, elbocsatasaval kapcsolatos dokumentumok vezetése.

A gyerekek kedvezményes, ingyenes étkezési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelése és nyilvantartasa.

Etkezési dijak beszedése, kényvelése a sziil6ktdl, dolgozéktdl, hallgatdktdl, majd a befolyt
0sszeget a mindenkori szabalyozdknak megfelel6en kezeli (ELTE részére).

Az alkalmazassal és kilépéssel kapcsolatos adminisztracid el8készitése.

Szabadsag nyilvantartas vezetése, feladasa.

Havi valtozasjelentések készitése, feladasa.

Sziikség szerint a postazds elvégzése (kiilsd, belsd).

A dolgozdk egészségligyi vizsgdlatainak szervezése, nyilvantartdsa.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos munkalatok el6készitése, sziikség szerint segédkezés a
végrehajtasban (leltarozés, selejtezés stb).

Az iktatds, irattarozas vezetése.

A munka-, és védbruha-nyilvantartas vezetése.

A vezetdtdl kapott eseti megbizasok elvégzése.



9. MELLEKLET

HAZIREND
a gyakorlati képzésben résztvev$ egyetemi hallgaték szamdra
Az 6voda neve: ELTE GYAKORLO OVODA
Cime: 1126 Bp. Kiss Janos altabornagy u. 29.
Tel/fax: 3564-046 dorykriszti@caesar.elte.hu
Az dvoda vezetdje és a gyakorlati képzés koordinaldja:
Krajcsovitsné DOry Krisztina
Az dvoda vezetd-helyettese:
Antalné Pal Katalin - Z6ld csoport
Az dvoda nyitva tartasa: 7.00 — 17.00
A gyakorlatok kezdésiid6pontja:  8.00

Az egyéni- és csoportos gyakorlaton vald részvétel feltételei:

e Ervényes egészségiigyi konyv ill. nyilatkozat.
e VAltd cipd és ruha.

Jogok és kotelességek:

e Az dvoda Pedagdgiai Programjanak és Hazirendjének megismerése, a benniik foglaltak
betartasa.

e A csoport napldjanak, a gyerekek fejlddési napldjanak megismerése. A személyiségi
jogok védelme érdekében a gyerekekkel kapcsolatos informacidk kiilsé személyeknek
torténd tovabbitasa tilos!

e Ahallgatd nevel munkdja soran anyagi felel8sséggel haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezési targyait, eszkdzeit az altala vezetett napirendi feladatokhoz. A
szertarakban talalhatd szemléltetd eszkdzoket az Svoné segitségével veheti igénybe, és
azt ugyanolyan dllapotban (tisztan, rendezetten stb.) kell a helyére visszatennie.

e Ahallgatd az elGSirt képzési napokon kételes pontosan 8.00-ig, esztétikusan ( tiszta, az
6vodai feladatoknak megfelel§ praktikus ruhdzatban, testékszerek és mikordom nélkil, a
hosszu hajat 6sszefogva, valtd cipében ), felkésziilten megjelenni.

e Az egyéni munka elvégzéséhez sziikséges irasos anyag legalabb 1 héttel el6bb torténd
bemutatdsa és dvodapedagdgussal torténé megbeszélése nélkiil a gyakorlati munka
nem végezhetd el.

e Egyéni hospitdlaskor, ha a hallgaté megbetegszik, azt telefonon kételes jelezni az évoda
telefonszamdn vagy a gyakorlatvezet6 évonénél. ( A hospitalds pétldsa ilyen esetekben
egyéni megdllapodds alapjan torténik. ) A hidnyzas igazolasat a csoport




Ovodapedagdgusanak kell bemutatnia. Amennyiben a megbetegedés a csoportos
gyakorlat napjdra esik, akkor a hallgatonak kell gondoskodnia a helyettese értesitésérdl,
aki megtartja a foglalkozast helyette.

Csoportos gyakorlatok kezdési id6pontja 8.00 dra. Ezeken a napokon
jelenlétiiket aldirassal igazoljak. A késék mar nem mehetnek be a csoportszobaba, igy
Ok ezen a napon hidnyzénak minésiilnek.

Az egyéni gyakorlat alatt van lehet8ség ebéd befizetésére az dvoddban. Ennek igényét a
félév elején kell bejelenteni és befizetni az dvodatitkarnal.

Az egyéni és csoportos gyakorlatok soran a csoportszobdban mobiltelefon hasznalata
nem megengedett.

Az 6voda egész teriiletén és a jatsz6 udvaron tilos a dohanyzas!

Az alagsorban taldlhatd 6lt6z6ben hagyott targyakért felel8sséget nem tudunk vallalni,
ezért kérjik, hogy értékeiket vigyék magukkal a csoportszobdakba.

A gyakorlati képzéssel kapcsolatos észrevételeket a gyakorlatvezetd 6vond, a vezetd
6vond és a szaktandrok felé minden hallgatd el8terjesztheti.

A fenti szabdlyok betartdsa az dvoda zavartalan, térvényes mikodésének, els6sorban
Ovodasaink érdekében irddtak, ezért kérjiik betartasukat!

K&szonjuk!



