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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendé — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat neveldtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Borsodnadasdi Mesekert Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

e A koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak: érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A SZMSZ mddositasanak jogszabalyi alapja
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl s a
koznevelési intézmények névhasznalatarold§ (5) bek
229/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhaztartasrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)
326 /2013 (VIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsod ellendrzésérdl (Ber.)
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl



e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet

38/2021. (1X.1.) EMMI rendelet

Nkt. 62 § (1c¢), b) pont

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) pont

Eilitv. 15 § (5) bekezdés

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasdval 1€ép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢€s
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: 5 évente, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a fenntartd

Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
e Az 6voda teriiletére.
e Az d6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédo - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma
A torvényi szabalyozéasi felhatalmazasnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi,
gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitésa.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélata kotelezd, ha az 6voda miikddésében valtozas torténik, tovabba ha
azt a jogszabaly eldirja.



I. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: Borsodnadasdi Mesekert Ovoda

2. Az intézmény székhelye: 3671 Borsodnadasd Koztarsasag ut 11.

3. Kozfeladata: koznevelés, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény 4. § 1.1.
alpontja szerinti 6vodai nevelés, valamint 1.21. alpontja szerinti a tobbi
gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanulok évodai nevelése.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. § (6) bekezdése szerinti 6vodai ellatas.

3.1 Allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa, f6 tevékenységének jogszabélyi
megnevezeése:
851020 6vodai nevelés
3.2 Alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4. Feladatai, alaptevékenysége:

- Harom éves kortol a tankotelezettség kezdéséig a gyermek nevelése.

Az o6voda felveheti azt a gyereket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve hogy a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd és annal id6sebb gyerek

ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

- A tevékenységkozpontu 6vodai nevelési program adaptacidja figyelembe veszi a
nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve €s a nezemzetiség iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol szold 17/2013 (I11. 1.) EMMI rendeletben megjelolt
nemzetiségi 6vodai nevelés alapelveit.

- Gyermekétkeztetés biztositasa.

- Integralt fejlesztés, képesség-kibontakoztato felkészités.

- Alaptevékenységéhez kapcsolddoan ellatja az aldbbi feladatokat:

Integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényll beszéd-, érzékszervi (1atasi, hallasi) fogyatékos
gyermekeket.

5. Alapitd okirat szama, kelte:

2518-3/2019
2019. 08. 08.

6. Alapitd szerv neve és cime

Borsodnadasd Varos Onkormanyzata
3671 Borsodnadasd Koztarsasag ut 12.



7. A fenntartd szerv neve és cime:

Borsodnadasd Varos Onkormanyzata
3671 Borsodnadasd Koztarsasag t 12.

8. Az irdnyitd szerv neve és cime:

Borsodnadasd Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete
3671 Borsodnadasd Koztarsasag ut 12.

9. Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként miik6do, helyi nkormanyzati koltségvetési szerv

10. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
- Onalloan miikddo koltségvetési szerv.
- Gazdalkodasat a Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal biztositja

Gazdalkodasi rendje:
- Az intézmény 6nall6 bankszdmlaval rendelkezik.

- Az intézmény Onalloan miikodo koltségvetési szerv, melynek koltségvetési tervezési
¢s végrehajtasi, gazdasagi-pénziigyi feladatait a Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi irodaja latja el. Az intézményvezetd javaslatot tesz szakteriiletének pénziigyi
tervezésére, €s részt vesz az éves koltségvetés kialakitasaban.

- Kotelezettségvallaldsra csak az intézmény vezetdje, valamint az altala irasban
felhatalmazott az intézmény/szervezet alkalmazisaban 4ll6 személy jogosult a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi iroddjanak arra jogosult munkatarsa ellenjegyzése
utan. A feladat teljesitésének igazolasat a feladattal megbizott személy végezheti.
Utalvanyozési joga az intézményvezetonek, a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdjének és az altaluk kijeldlt személynek van. A jogkordket a Onkorméanyzat
Gazdalkodasi Szabalyzata rogziti.

11. Az intézmény mitk6dési kore:
Borsodnadasd Varos kdzigazgatasi teriilete

12. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
- Kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény az irdnyado.
- Megbizasi jogviszony, a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény az
iranyado.

13. Az intézményvezetd megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat utjan, 5 év hatarozott idore
Borsodnadasd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg.

A koltségvetési szerv kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 vezetdje
vonatkozéasdban az egyéb munkaltatoi jogokat Borsodnadasd Varos
Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezésével, vezetéi megbizasaval, annak
visszavonasaval Osszeférhetetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi
biintetése kiszabasaval kapcsolatos hatarkort, Borsodnadasd, Varos
OnkorményzataK épviseld-testiilete gyakorolja



14. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az dvodavezetd képviseli

15. Az intézmény tipusa: 6voda

16. Az 6vodai csoportok szdma: 5
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 130 6.

17. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bélyegzdje
1. korbélyegz6: Borsodnadasdi Mesekert Ovoda, kdzepén magyar cimer

2. fejbélyegzd: Borsodnadasdi Mesekert Ovoda
3671 Borsodnadasd, Koztarsasag ut 11.

18. Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
A borsodnadasdi 535 hrsz-u 3671 Borsodnadasd, Kozarsasag Ut 11. szam alatti
ovodagépiilet.

19. A vagyon feletti rendelkezési joga:

A vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Borsodnadasd Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Az intézmény vezetlje koteles az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenység ellatasa
érdekében mikodtetni a vagyont.



Szervezeti Struktura

Intézményvezeto
Magasabb vezet6

A 4

Intézményvezet6 helyettes

\ 4

Pedagogusok

Ped.
AsSzisz

Y

Engedélyezett allashelyek szdma: 15

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam: 15

Gondozono-takarito

Dajkak,

A munkakorokben

Megjegyzés (teljes vagy

Munkakorok foglalkoztathato részmunkakir)
létszam
Intézményvezetd — nem fiiggetlen |1 Teljes munkakor
Intézményvezetd helyettes 1 Teljes munkaid6
Ovodapedagogus 7 Teljes munkakdr
Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkaidd
Dajka 5 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelosségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.




I1. rész
A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozé szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodai sziil6i szervezet (sziil6i munkak6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti, €s a sziilo1 értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

A nyitva tartas rendje:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:

- az 6voda nyari zarva tartdsa a fenntart6 utasitdsa alapjan (minimum 2 hét)

- nyari zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény elobb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gvermekek benntartéozkodas rendje:
Az intézmény
- reggel 6.00 oratol — 16 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6rat6l — 11.45 oraig,
- ha ebédet igényel 12.20 o6ratol — 13.00 oraig lehet
- délutan: 14.45 oratol — legkésdbb 16 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember, hitoktato,
az 6voda kapcsolati rendszerébe tartozd kiilsé személy, illetve az dvodavezetd engedélyével
mas személy hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha,
mosdd, mosdkonyha, 61t6z6 gyermek nem tartézkodhat.
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Etkezés az 6vodiban
A gyermekeknek napi haromszori étkezést biztositunk, melyet helyben, a csoportszobaban
fogyasztanak el.
Az 6vodai étkezések idopontja:  reggeli: 8.15-8.45-ig
ebéd: 11.30-12.25-ig
uzsonna: 14.35-15.00-ig

Az étel a kdzponti konyhardl érkezik, melyet az 6voda talaldo konyhdjan oszt el az 6voda
vezeto altal kijelolt személy a csoportok Iétszamanak megfelelden.
Etkeztetés soran a gyermek koratol elvarhato kulturalt étkezési szokasokat varjuk el.

2. Az alkalmazottak benntartozkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds €s a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat a pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A
pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotott munkaidébél, valamint a nevelémunkaval
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.
Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, €s a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A dajkak kotelesek a munkarendjének megfelelden apoltan, munka ruhazatban a csoportban
pontosan megjelenni.

Az 6vodapedagogusok a munkarendjének megfeleléen apoltan, a munkavégzéshez megteleld
ruhazatban a csoportban pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek. Az
ovondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyitd dajka és zard 6voné feladata.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatési intézményben valod benntartozkodasanak rendje:

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése B L, .
g tartozkodasanak rendje

Ovodavezetd 8.00 — 14.00

Ovodavezetd helyettes vagy megbizott 6.00-12.30 vagy 7.00-13.30 vagy 9.30-16.00

Az 6vondk munkaideje kotelezd o6rabdl, €s a kotelezd oran kiviili idészakbol all. A pedagdgus
kotelezd orajat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra forditja.
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Ezen feliil kotelezo 6raba beszamithato tevékenységek:

o tovabbképzések, konferencidk

o neveldmunkaval dsszefliggd értekezletek

e nevelés nélkiili munkanapok

o kulturalis rendezvényeken részvétel

o sziil6i szervezet altal kezdeményezett rendezvényeken részvétel

A teljes munkaid6 tobbi részében az 6vodapedagodgus ellatja mindazokat a feladatokat,
melyek a pedagdgiai munkat, az intézmény miikodését segitik.

e Gyermekek teljesitményének értékelése.

o Felzarkoztatas, fejlesztés.

e Nevel6testiileti munka.

o Ugyviteli tevékenység, kdtelezd taniigyi dokumentumok vezetése.
o Kulturélis rendezvényeken részvétel.

e Szabadidds programok megszervezése, lebonyolitasa.
e Gyermekvédelmi munka.

e Intézményi dokumentumok elkészitése, vezetése.

o (Csaladlatogatas, sziiloi értekezlet fogadoora.

o Felkésziilés a neveldmunkara.

e Munkak6zdsségekben végzett munka.

o Tovabbképzéseken részvétel.

A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai
A nevelési-oktatasi intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1) bekezdése alapjan
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a kozoktatasi intézményekre

vonatkozé munkaid6 nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A napi munkavégzés igazolasara a dolgozonként vezetett Munkaidd nyilvantartési ivek
szolgalnak havi bontasban.

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 14 éra kozott torténik



A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és form4ja

Legfels6bb

vezetoi szint
(intézmény-vezeto)

szervezeti egység
neve:
neveldtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé orakon tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé orakon tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotott munkaidében
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint kotelez6 orakon tul
- Vezetdi megbeszélgetések, tdjékoztatok ideje,
rendszeressége:sziikség szerint, kotelez6 orakon tal
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitijsag, korlevél

3. Az intézménvyvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tdvollétnek mindsiil a
kétheti id6tartam.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesitést az 6vodavezetd helyettes latja el.

Az oOvodavezeté és az Ovodavezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a legmagasabb
szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus latja el a
helyettesitést.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
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A vezetd 4 hetet meghaladd tartdés hidnyzdsa esetén az dvodavezetd helyettes 6 kotelezd
Oraban latja el vezet6i feladatait, s a csoportja ellatasarol valtotarsanak kell gondoskodnia.

4, A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovon6tol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az
intézményben tartdozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szlilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz- ,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
6vodavezet6 engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az o6voda elbterét az Ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitdk
hasznaljak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i k6zosség értekezletire is
rendelkezésre 4ll.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a pedagodgiai programnak
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megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
6vodapedagogus felel.

A tornaszobat a Szakértéi Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazd gyogypedagdgus
gyogytornasz, hitoktatdé veheti igénybe.. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az Ovoda
pedagbgusai is igénybe vehetik. Mindazok, akiknek a benntartézkodasra az 6voda vezetd
engedélyt ad.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24 § (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanécs, a
sziild1 szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevioket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori nyités dajka, és a
délutanos 6vodapedagodgus a felelds.

5. A vezetok, az 6vodai sziildi szervezet (sziil6i munkakozosség) kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kézossége
legfeljebb 2 f6t delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet
tartanak a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:
- a vezetOk feladata a sziil61 munkak6zosség jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

- informéacios bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény muikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum  hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre
kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a sziildi
munkako6zosség jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési /
gyakorlasahoz sziikségesek),

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:
- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;
- véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell
biztositani;

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egytittmiikdés.
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A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziiloi szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziildi Munkak6z6sség 2010. 09. 01.

6._Azok az iigvek, melyekben a sziildi szervezetet (sziiloi munkakozosséget)
a_szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal
ruhazza fel

A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

véleményezési jog:
- munkaterv, SZMSZ, hazirend véleményezése — a 229/2012. (VIII.28.)EMMI
rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziiloi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (V111.28.) EMMI
rendelet alapjan

A sziilo szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

7._A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasira, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szoldo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkak6zdsségre (amennyiben a neveldtestiilet szakmai munkak6zosség
megalakitasarol dont)
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa,
- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervével,beszamolojaval kapcsolatosan,

b) a Pedagogiai Program elkészitése,

¢) az SZMSZ elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

f) a hazirend elfogadasa;

g) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

d) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

15




d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

8. Intézményi dokumentumok nyilvanossagiaval kapcsolatos rendelkezés,
tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hézirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a vezetd irodaban. A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, egy
példany a bejarat melletti faliijsagon folyamatosan megtekinthetd

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagdgusok illetve az 6vodavezetd ad.
A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idOben, betekintésre atadhatd. Szobeli informacid
eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai fogaddorakon kérhetd.

9. Fakultativ hit és vallasoktatas rendje

Megszervezése legalabb 10 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a
megjelolt egyhaz képvisel6jével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az dvoda zavartalan
miikodése mellett biztosithato az dvodaban.

10. A pedagoégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka bels ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziiléi kozosség (sziildi munkakodzosség) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai
modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
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- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
az intézmény vezetdje.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

11._A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve pedagégiai
szakmai szolgaltatoval, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-t atvett
ovodakkal,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, pedagdgiai szakszolgalattal,
d) Szocialis; Alapszolgaltatasi Kézpont,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,

- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuldo és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
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- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamold adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informaci6 szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport ¢és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adéasakor.
Intézménykdzi munkakozosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatéssal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tadmogatas felhaszndlasanak modja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informacidigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagoégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Megyei Szakértéi Bizottsaggal illetve
- Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértéi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:
- a Megyei Szakértdi Bizottsdg értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei Szakértdi Bizottsdg cimének és telefonszdmanak intézményben valo
Kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,
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- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
- utazo gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultécioé az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:
- Megyei Pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
- a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponttal és a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldozése ¢s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
Kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Sziikség esetén a tartds gyogykezelés alatt alld gyermek, egészségiigyi ellatdsat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval is.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntarto

Borsodnadasd Varos Onkorméanyzata
3671 Borsodnadasd Koztarsasag ut 10.

2. Mas oktatési intézmény

Mora Ferenc Altalanos Iskola
Borsodnadasd, Koztarsasag ut 11.

3.  Intézményt
szervezetetek

tamogato

Magyar Rakellenes Liga Borsodnadasdi Alapszervezete
Borsodnadasd, Koztarsasag ut 12.

4. Pedagogiai szakszolgalat

Pedagogiai Szakszolgalat Ozd Alkotmany Gt 1/B

5.Pedagogiai szakmai
szolgaltato

- Megyei Szakértdi Bizottsag

Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Miskolc Selyemrét ut 1.

6. Gyermekjoléti szolgalat

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Ozd, Lehel Vezér Gt 1.

7. Szocialis Alapszolgaltato
Kozpont

Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Borsodnadasd Koztarsasag ut 12.

7. Egészségiigyi szolgaltato

Vérosi Védonoi Szolgalat
Borsodnadasd Koztarsasag ut 19.

8. Egyéb

Ko6z6sségi Haz
Borsodnadasd Koztarsasag ut 10.
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12._Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkozei:

- linnepségek, rendezvények,
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idépontja
Oktober 23. Oktober 22.
Mikulas December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 20.
Ovodai Ki Mit Tud? Januar
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius 14.
Husvét Miarcius-Aprilis
Anyak napja M4jus
Csaladi nap Méjus
Gyereknap Junius
Nagycsoportosok bucsuztatasa Ma4jus-Junius
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Pedagdgus nap Junius

Sziiletésnap, névnap (gyerekeknek) Aktudlisan

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar z4szl0, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Sziildi izlés szerint
Unnepi viselet nagycsoportosok Fehér felso, sotét alj
blcsuztatasan

13._ Az 6vodaban miik6dé szakmai munkakozosségek

Az 6voda pedagbdgusai - legalabb 6t fovel - szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre,
amelyben a részvétel Onkéntes. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a neveldmunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai
munkak6zosség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetd személyére, akit az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre. Feladata munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitdsara, koordinalasara. Dontési, véleményezési jogkorét, feladatait a
munkakdzosségek munkatervei tartalmazzak.
A szakmai munkakozosség(ek) egyiittmiikodik:

e neveldtestiilettel

e Ovodavezetdvel

Fenti szervek kozott a kapcsolattartas folyamatos, szobeli és irdsos egyeztetés utjan valamint
a nevelotestiileti értekezletek soran valosul meg.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége: A munkakozosség(ek) feladatait az 6voda éves
munkaterve irdnyozza el6. A nevelOtestiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai
munkako6zosség(ek) az aldbbi tevékenységet folytatja(jak): javitja az intézményben folyo
neveldmunka szakmai szinvonalat, min0ségét,

e 1j modszertani eljarasokat keres, ajanl,

e tamogatja a palyakezd0k munkajat,

e kozremiikodik az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai:
e Osszedllitja az intézmény munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény
szerint az 6vodavezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl,

e helyi bemutatokat szervez,
e segit a szakirodalom tanulméanyozéaséban és felhasznalasban,
e a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara javaslatot tesz,

e ¢vente beszamol a nevel6testiiletnek az atruhdzott jogkdrok teljesitésérol,
e részt vesz a neveldmunka ellendrzésében.
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A kapcsolattartas rendje:

o tevékenysége alapjan Osszefoglalo elemzés, javaslat készitése nevel6testiileti
értekezletre

e az ¢éves tevékenységrdl beszamold készitése a évzard értekezletre, intézményi be-
szamoloba

e rendszeres feladategyeztetés, beszamold az 6vodavezetd részére

Amennyiben az intézményben tobb szakmai munkak6zdsség mikodik, az egymas kozotti
kapcsolattartasuk, egylittmiikddésiik szabalyait a sajat maguk altal meghatarozott miikodési
szabalyaik szerint végzik.

A szakmai munkakdzOsség(ek) értekezleteken, egyedi konzultdcidk soran segitik a
pedagogusok munkéjat szakmai tanacsokkal, javaslatokkal.

A szakmai munkakozosségek tagjait €s a pedagogusokat egylittmiikodési kotelezettség terheli.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast nyajtd pontos megnevezése Vérosi Védonoi Szolgalat
Az ellatast nyajté altal az intézményben | Negyedéves tisztasagi sziirés
t6ltend6 id6 (sziikség szerint)
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Helyben

14.1 Diétas syermekek étkeztetése

A sziilé/gondviseld gyermeke betegségét, diétas étrendre vonatkozo kérelmét, a kezeld orvos
ajanlasaval irott formaban nyljtja be az 6voda vezetdjének.

Ezt kovetden az intézményvezetdje a kérelmet s Kdzponti konyha vezetdje felé tovabbitja, aki
az altala biztositott étkezéshez étlapot készit. Az étlapot az 6voda a sziilé/gondviseld szamara
jol lathato helyen/elektronikus formaban nyilvanossagra hozza.

Amennyiben az ovodaban a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a gyermek diétas
étkezése, — a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a sziild, mas
torvényes képviseld altal az intézménybe bevitt, vagy az intézménybe rendelt étel
intézményben

torténd elfogyasztdsdnak lehetdvé tételével is biztosithato.

Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A sziild/gondviseld altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei
koz¢, igy a kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli.

Amennyiben a gyermeknek mar nincs sziiksége diétds étrendre, a sziilé/gondviselé a diétas
étrendet irdsbeli lemondéasaval megsziintetheti. Ezt kovetéen a gyermek étkezése a tobbi
ovodas gyermekével lesz azonos.
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Az 6vodaba otthonrol bevitt, vagy rendelt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyok

Jelen szabalyok kizardlag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas helyrdl
szarmaz0, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasara vonatkozik.

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.

A hitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellaitva, lezart — ¢étel tarolasara alkalmas, mikrohullamt eszk6zben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitészekrényben
egyeb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabdalyai

A hiitést igényl0 ételt a fentiek szerinti, névre szo6lo ételtarolo edényzetben minden esetben

0- + 5 oC-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdméré haszndlata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznélatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonb6zd allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamii melegités idétartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités sordn javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy
az étel minden pontja kell hokezelést kapjon (térekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitobdl torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges €gési sériilések elkeriilése
érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalodasat is. Ezért a diétds gyermek étkezése a tobbi gyermekkel egyiitt, sajat
csoportszobajaban torténik.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kdzétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkdzoket (evoeszkoz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evOeszkdzoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi
folyamataban koteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai
A bevitt ételek hiitésére szolgalod hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisag
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takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz minden
esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitészer gyartdi
utasitasanak megfelelden.

14.2 Az 1l-es tipusa diabétesszel él6 syermekek specialis ellatasa

A sziil6, mas torvényes képviseld gyermeke betegségét, az ellatdsra vonatkozo kérelmét az
Elitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban irott formaban nyujtja be az 6voda vezetdjének.

A beteg gyermekek ellatasa érdekében az 6voda dolgozoi koziil 2 16 rendelkezik az Oktatasi
Hivatal altal szervezett tovabbképzésen, amely erre vonatkozdan ad képesitést:
- DiabMentor — szakmai tovabbképzés a cukorbeteg gyerekek tamogatasaért cimii
gyakorlati képzés
- DiabMentor — szakmai tovabbképzés a cukorbeteg gyerekek tamogatasaért

Az 6voda/a gyermek ellatasaval foglalkozo személy sziikség szerint értesiti, egyiittmitkodik a
sziilé/gondviseldvel, haziorvossal, védondvel, mentdszolgalattal.

Az intézmény rendelkezik vércukorszint mérdvel.

A beteg gyermek ellatasa az erre vonatkozo Eljarasrend alapjan torténik.

Diabéteszes gyerekek ellitasa az 6vodaban
Eljarasrend

Milyen problémék fordulhatnak eld:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia
o Tunetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralod
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
o 0<3,9mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjilk meg a kezelést)
o o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo6 szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimolcsle,

(kis iskolas (als6s) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gylimolcslé

vagy 1-2 szdldocukor tabletta )

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen térolt ,,slirgésségi

csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal Gsszedllitott, a diabéteszes

gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elhdritasara szolgalo termékeket.

e A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

e Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.
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e Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqgsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

¢ A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

e Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6
folyadékbevitelrdl, és konzultadljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adasarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdlé magas vércukor kantilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2
egyseég inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanydas utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket

mentovel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelésfoglalkozas/Mindennapi mozgas elott:

> ha a vércukor 6-12 mmol/l k6zott, az aktivitds megkezdhetd

> ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

> ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

1.4.3 Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasa

A 2011. évi CXC torvény 4. § (18) bekezdése értelmében tartds gyogykezelés alatt allo az
a gyermek akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyr6l sz616 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni,
illetve tankdtelezettségét iskolaba, 6vodaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védond, tovabba tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az altaldnos
jarobeteg-szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
rendelhet6 ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem indokolt esetben a
targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljaras id6tartama 50 nap.

Ha a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezé szerv (a fOvarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljard jarasi hivatala) az dvodai foglalkozason vald részvétel alol felmentette,
az 0voda a sziilo részére

e tanacsadast,

o konzultaciot biztosit, tovabba
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e terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabiliticiés intézmény irdsbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti
célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészségligyl intézmény vagy rehabilitdcids intézmény szamdra torténd ellatasara, ha a
pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségligyl intézmény vagy rehabiliticios intézmény
alkalmazottaira vonatkozo6 szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben
a c¢lfeladat ellatasaval megegyez0 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasban kezdeményezi.

A gyermek szakorvosi papirjat kiallitd egészségligyi intézménnyel az Ovoda szoros
kapcsolatot tart, hogy a tartosan beteg gyermek biztosan teljesithesse tankotelezettségét.

Az Nkt. 65. §-anak (5b) bekezdése alapjan a célfeladat elvégzéséért anyagi juttatas jar. A
jogszabaly értelmében a munkaltaté — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo
feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altaldnos munkaterhet jelentésen meghaladja
(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagdgus illetményén feliil,
irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

15._Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas
rendje

A gyermekvédelmi felel6s és az 6vodavezeté feladatai:

A gyermekvédelmi felelos a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az O6vodavezetOvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egylittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munk4jarol évente beszamol a nevelbtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szocialis Alapszolgaltatoval. Rendszeresen figyeli a
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat, a helyi dnkormanyzat kapcsolddo
rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintll megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.
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Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében ¢és
mindségbiztositdsaban.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd véd6-ovo eldirdsokat.
Védo-ovo eldirds:
- az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az o6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI

rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6voddban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;
- hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzékonyvet vetet fel, majd a
Kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

= Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

= Lehetévé kell tenni az oOvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.
= Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
= Az intézményvezetl utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremilikodik a hiarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekr6l jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
»  Kozremiikodik az oOvodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban valo részvétele biztositasaban.
= |Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.
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16._A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatésagokat,
- a fenntarto6t,
- a szil6ket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a Honvédelmi

Intézkedési Terv (HIT) rendelkezései 1épnek életbe Az egyes rendkiviili eseményekre
vonatkozd tovabbi belsé szabalyozas nem keriil csatolasra.

17. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €s
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢€letmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelotestiilet,
- a szil61 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a szuloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok, konyvek terjesztése,
b) szorodlapok,
¢) plakatok,
d) szdbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

18. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-191 § szerint keriil alkalmazasra. (2013 01.
01 kovetden a 179-190 § szerint)

19. Egyéb szabalyzatok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzadk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

20. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nvomtatvanyvok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti masolatat:

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

= a csoportnaplokat,
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= az egyéni fejlesztési terveket (amelyek a csoportnaplok részei),
= az IPR-rel kapcsolatos egyéb nyilvantartasokat.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
férhet hozza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Felulvizsgalta:

Borsodnadasd, 2022. junius 27.

Ovodavezeté

Véleményezte:

Borsodnadasd, 2022. augusztus 30.

Muranyi Anett
Szul6i Munkakdzosség képviseletében

Elfogadta:

Borsodnadasd, 2022. augusztus 31.

PH
Bukovinszky Henrietta Becseiné T6th Agnes
Nevelbtestulet képviseletében ovodavezetd
Fenntartéi jovahagyas:
Borsodnadasd, 20...........cccccevennennn
PH

A fenntarto képviseletében

Nyilvianossagra hozatala: A fenntartdé és a partnereink 4altal megtekinthetd a vezetdi
irodaban.
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1. szamu melléklet

Munkakori leiras

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Mesekert Ovoda Borsodnadasd, Koztarsasag ut 11.

Munkakére: dajka (gondozond és takarito)
Besorolasa: Besorolasa a Kozalkalmazotti bértabla alapjan torténik.

Elvarhato személyiségjegyek: Kultaralt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitiv mintat nytjt a gyermekek szamara. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl18d6 sziilbket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités
Munkailtatéja: Borsodnadasdi Mesekert Ovoda vezetéje

Kozvetlen felettese:. Munkajat az 6vodaban az intézményegység vezetd altal meghatarozott
munkarendben iranyitasa és ellen8rzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 ora
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

e A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,

Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek

megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e A vezet( altal meghatarozott idépontban elvégzi a talalé konyhaban étkezések elott az ételek
elosztasat.

oAz étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremUkodik.

eMegteremti a nyugodt pihenés feltételeit

o] efekvés el6tt gondoskodik a terem szell&ztetésérdl.

oAz 6vOnd utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok

elékészitésében kozremUkodik.

oA gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

eTiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulésat.

eAz dvodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

eHa munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt

csak vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

eSegitOkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval

hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitdsdhoz.
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eAz 6vodai iinnepélyeken , hagyomanyok apolasaban aktivan kozremUkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd ¢és a csoportvezetd ovond utmutatasai szerint részt vesz.

oSétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
e A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezet&nek.

oA kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremUkodik.

e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivozas, felmosas ...).
eHetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6zOkben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket kéthetente elvégzi.

e A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektél elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

oA gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

eSegit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

oA nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altaldnos elirdsok:

e Csak engedélyezett tisztito és fertStlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitisnak megfelel®d modon és toménységben.

e A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

¢ Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a
kiilonb6z6 tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz
kiilon-kiilon, maradandéan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett
tarolasat is meg kell oldani.

e A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertStleniteni kell
fertStlenitészerben vald aztatassal.

e A takaritdéeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni.

Egyéb rendelkezések.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

eA munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.
Elvégzi az dramtalanitast €s a riaszto belizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

oAz 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

oA gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

oA gyermekekkel, sziilbkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
oSziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd megbizza.

Kiegészités:
A 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében:

35



Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité — dajkai - munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

36



Munkakori leiras

Szervezeti egysége és a munkavégzés helve:

Mesekert Ovoda Borsodnadasd Koztarsasag Gt 11.

Munkakére: 6vodapedagogus

Besoroldsa: Besorolasa a Pedagogus ¢letpalyamodell alapjan torténik.

Elvarhato személyiségjegyek:

Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiitkodési €s kompromisszum-készség,
¢lethosszig vald tanulas képessége,
J6 szervezd és kommunikacios készség,
pontossag, empatia,tolerancia,
gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vondi oklevél

Munkaltatéja: Mesekert Ovoda vezetdie

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: Heti 40 ora, ezen beliil heti kotelez6 6raszama 32 6ra

A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban
foglaltak szerint, az Ovodavezetd utasitisa alapjan latja el a neveld-oktatd munkaval
0sszefliggd, dvodan beliil €s azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

Az 6vodapedagogusok feladatai

A rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése,
fejlesztése.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerli formdinak alakitasa, fejlesztése.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

A gyermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az Ovoda céljai és helyi programja
megvalositasa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egyiittmiikodnie,
korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az dvodai nevelésben érintett
partnerekkel.

Alaptevékenysége

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan

hatdrozza meg az 6vodavezetd.

Felelos a réabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége

keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi
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védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentumok eldirdsai, és ajanlasai alapjan késziil fel
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez
gondoskodik biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.

Az PR program megvalositasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kdozremiikodik.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségligyi felvildgositod
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzOkonyvek elkészitésérdl. A sziikségleteknek
megfeleléen nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Ko6zremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

Tamogatja az orvos, a védond munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplod, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rédbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Munkéja soran figyelembe veszi a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Az 6vodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat A munkaidd-
nyilvantartast napra készen, vezeti.
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A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kdtelezo
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Délutdnos
muszak beosztasaban (9.30-16.00 6ra) felelds a délutanos személyzettel egyiitt az
intézmény valamennyi nyildszardjanak kiilsé behatolas elleni bezarasaért.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldomunka zavarasa nélkiil intézi, a gyermekcsoporton — pl. a csoportszoban és az
udvaron kiviil.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program
szellemiseégét.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
oSziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd megbizza.
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Munkakori leiras

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Mesekert Ovoda Borsodnddasd, Koztarsasag ut 11.

Munkakére: pedagdgiai asszisztens
Besorolasa: Besorolasa a Kozalkalmazotti bértabla alapjan torténik.

Elvarhato személyiségjegyek:
= Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési €s kompromisszum-készség,
= ¢lethosszig valo tanulds képessége,
= 6 szervezd és kommunikacios készség,
=  pontossag, empatia,tolerancia,
= gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: ¢rettségi bizonyitvany
Munkaltatéja: Mesekert Ovoda vezetdie
Az kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Az 6vodapedagodgus iranymutatasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:
a gyerekek befogadasanak zokkendmentesség tételében
a gyermekek gondozasi teenddinek megsegitésében, igy:
o az étkezésnél,
o az 6ltozkodésnél,
o atisztalkodasban,
o alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
- agyermekek felligyeletének biztositasanal,
- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitdsaban,
- alassabban halado egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,
- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,
- atevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,
- az 6vodai iinnepélyek, hagyomanyok megszervezésében

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatésa szerint. Foglalkozasokon 6vond
iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozadson megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznédlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsdban. Az
udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték foglalkozasokat onélldan tart. Sétanal, dvodan
kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
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programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus ttmutatdsa
szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi utmutatas
alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak
egyes elemeit a pedagbégus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal. Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de
err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok titmutatasa szerint végzi.
oSziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 6vodavezetO megbizza.

Kiegészités:

A 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében:

Ha az évoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutdni idészakban nem fejleszto, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel-oktato munkdt kozvetleniil segité — pedagdgiai asszisztens - munkakérben
foglalkoztatott személy is elldathatja.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziloi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdOrizni.
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Munkakori leiras

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Mesekert Ovoda Borsodnadasd Koztarsasag ut 11.

Munkakére: 6vodavezetd helyettes
Besoroldsa: Besorolasa a Pedagogus életpalyamodell alapjan torténik.

Elvarhato személyiségjegyek:
Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiitkodési €s kompromisszum-készség,
¢lethosszig vald tanulas képessége,
J6 szervezd és kommunikacios készség,
pontossag, empatia,tolerancia,
gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vonodi oklevél
Munkaltatéja: Mesekert Ovoda vezetdie
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese: dvodavezetd

Munkaideje: Heti 40 ora, ezen beliil heti kotelez6 oraszama 24 6ra

e A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban
foglaltak szerint, az 6vodavezet0 utasitasa alapjan latja el a nevel6-oktaté munkaval
0sszefliggd, ovodan beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

Az o6vodapedagogusok feladatai

e A rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden tertiletre kiterjedd nevelése,

fejlesztése.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi

nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az

idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység

kialakitdsa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos €s célszerli formainak alakitasa, fejlesztése.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és

kozosségi egyiittmiikodés normait.

e A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az oOvoda céljai és helyi programja
megvaldsitasa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egyiittmiikddnie,
korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az dvodai nevelésben érintett
partnerekkel.

Alaptevékenysége

e Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6vodavezetd..
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai, €s ajanldsai alapjan késziil fel
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkédval kapcsolatos tigyviteli
teendOket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben, az Ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsd vildg tevékeny megismerésé¢hez
gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

Az IPR program megvaldsitasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kozremiikodik.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségligyl felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzOkonyvek elkészitésér6l. A sziikségleteknek
megfelelden nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
ovodaban folyd neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védonoé munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplod, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rédbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Munkéja soran figyelembe veszi a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Az 6vodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat A munkaid6-
nyilvantartast napra készen, vezeti.
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e A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

e Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

e Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagodgiai program
szellemiségét.

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezetd helyettesi
feladatokat lat el.

= Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki. Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda
bélyegzojét.
= Részletes taniligy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
e  Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
e Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart
e  Sziil61 munkakozosséggel kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket
e Részt vesz az éves munkaterv készitésében ¢€s értékelésében

= Részt vesz az ovoda tligyviteli feladataiban, amit az dévodavezetd az
egylttmiikodés folyaman a feladatkorébe utal.

e Ovodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése, étkezési nyilvantartasok ellendrzése, kedvezményezett
étkezésben részesiilé gyermekek dokumentalasa stb. /

= Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.

= Az 6vodavezetdvel kdzdsen tartja a kapcesolatot a gazdasagi szervekkel.

= A karbantartési feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha
hianyossagot tapasztal.

= Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

= Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

= Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas
betartasat, egészségligyi eldirasok betartasat.

= Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti elé az 6voda mitkodését.
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