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1. BEVEZETO

A Kincses Sziget Ovoda, mint magan alapitdsu, magéanintézmény, 6nallé jogi személy (tovabbiakban: az
Ovoda). Szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és mddjat, valamint belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
allapitja meg.

A magandvoda, mint kdznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan lgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Dontése nem
allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
jogszabaly altal biztositott jogot.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyokban foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az adott kdznevelési intézményben.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e Az allamhaztartasrél 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

¢ A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény

¢ A Munka Torvénykdnyvérdl szélo 2012. évi l. torvény

¢ Az informacidés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény

¢ A nemdohanyzdk védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény

o Az egészségligyrl sz616 1997. évi CLIV. térvény

e A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsagrol szl 1997. évi XXXI. térvény

e A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6lo
2012. évi Il. térvény

e A Bintet6 Torvénykonyvrél sz6l6 2012. évi C. torvény

o Az dllamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtdsarol kbzoktatdsi

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamuigyi eljarasrél szolé 149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet

* A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6lé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(Vhr.)

e Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e A Sajatos nevelési igény(l gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok

¢ A kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél sz6l6 15/2019. (XILI.
7.) PM rendelet 363/2012.(XIl.17.) Kormany rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarél (az Ovodai nevelés alapprogramja)

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet.


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

Az intézmény tevékenységeinek korét a kdzponti jogszabalyokon kiviil meghatarozza:

e Az Alapité Okirat mely tartalmazza az alapvet6en ellatandé feladatokat

e A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (az intézmény mikodésének rendjérdl)

e AKincses Sziget Ovoda Pedagdgiai Programja (a szakmai feladatokrol)

e Hazirend

¢ Az éves munkaterv, mely a feladatokat kisebb id6egységekre lebontva hatarozza meg a nevelési év
feladatait.

1.3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel barmely jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény terlletére.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, valamint az oda-
és visszautazas idején.



2. INTEZMENYI ALAPADATOK
2.1. Az maganintézmény meghatarozasa

Az dvoda miikodésének altaldnos szabalyait az Alapité Okirat tartalmazza.

e Azintézmény neve: KINCSES SZIGET OVODA

e Az intézmény cime: 1094 Budapest, Balazs Béla utca 3.
e Telefon: +36(30)5132175

e E-mail cim: infokidlandia@gmail.com.

2.2. Intézményi azonositdk

Az alapito és fenntartd, a mikodteté neve és székhelye: Kidlandia Nonprofit Kft. 1094 Budapest, Ferenc
tér 6-7/A. 6. em. 601.

Az intézmény hivatalos neve: Kincses Sziget Ovoda.

Az intézmény tipusa: maganintézmény, oktatasi-nevelési intézmény, évoda.
Feladatellatasi hely: 1094 Budapest, Balazs Béla utca 3.

Székhely: 1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3.

Az intézmény alapfeladata:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis gyermeklétszam: 18 f6.
Illetékessége, miikodési terilete: Budapest és vonzaskorzete
Nyilvantartdsba vételi szam: 719.

Alapitd Okirat kelte: 2020.02.27.

Az Alapité okirat hatdlyba Iépésének napja: 2020.05.29.

M(ik6dési engedély szama: BP/1009/04869-8/2020

Mkodési engedély kelte: 2020.08.25.

OM szama: 203449,



2.3. Azintézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

FStevékenysége: 851020 Ovodai nevelés 1.
Szakfeladat: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat: Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
Szakfeladat: 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

Az intézmény jogdlldsa: 6nallé jogi személy.

Az intézmény képviselGje: az dvoda vezetdje.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

A feladatellatasi hely 37658/3/A/1 hrsz. és 37658/3/A/63 hrsz.-okon lévs, természetben Budapest, IX.
kerllet Balazs Béla utca 3. szam alatt 1évé ingatlan, amely a Kidlandia Kft. lGgyvezet6jének, Dr. Kis
Gergelynek a tulajdonat képez6 korlatozottan forgalomképes térzsvagyona, melyet hatdrozatlan idére,
teljes felszereléssel ingyenesen haszndlatra bocsatott.

Vagyoni értékd jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznalata alldeszkoz leltar
szerint.

2.4. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.5. Azintézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet§jét a fenntartd nevezi ki.
Az intézmény koteles a Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé hasznalatdra, melynek szovege:

e Kincses Sziget Ovoda

e OM: 203449

e 1094 Budapest, Balazs Béla utca 3.

e Telefon: +36 (30) 5132175

e Az dvoda hasznalatdban 2 db hosszu bélyegzé van.
¢ Hasznalhatja: évodavezet6.

2.6. Azintézmény iranyitasa

A szakmai, torvényességi felligyeletet a fenntartd: az alapitd Kidlandia Kft. Tulajdonosa, GgyvezetGje Kis
Gergely latja el.

A fenntartdi tevékenység torvényességi felligyelete az Nkt. ban foglaltak szerint valésul meg.



2.7. Azintézmény pedagogiai koordinacids tevékenysége
Egyiittm(ikédés

e A F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat IX. kerlileti Tagintézményével,

¢ A gyermekek lakhelye szerinti kerileti pedagdgiai szakszolgdlatokkal,

e AlIX. keriileti és a gyermekek lakhelye szerinti kerileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal,

e Budapesti iskolakkal: Fazekas Mihdly Gyakorlé Altaldnos Iskola, Patrona Hungariae Altaldanos
Iskola, Molnar Ferenc Altaldnos Iskola, Bakats Téri Altalanos Iskola,

e VertikaLAND Csaladi BolcsGdével,

e F6varosi Onkormanyzat Ovodajaval,

e Akerileti, budapesti, orszagos szakmai rendezvényekkel,

e Egyéb szakmai és civil szervezetekkel.

3. A KINCSES SZIGET OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI,
ALAPVETO FELADATAI

Az bévoda 18 fér6helyes, egy vegyes életkoru csoporttal miikodik.
3.1. AKincses Sziget Ovoda Pedagégiai Programja

Az 6voda a gyermek harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betoltott kortdl a
tankotelezettség kezdetéig (a koznevelési torvény 8.8 (1)-(3) bekezdés) neveli a gyermekeket.

A nevel6munka a nevelStestiilet altal készitett, a fenntarté altal jévahagyott Kincses Sziget Ovoda
Pedagdgiai Programja szerint folyik, mely nyilvdnos dokumentum.

Programunk a gyermekek és felnSttek egylittes, egymdsra hatd kapcsolatat tiikrozi, melyben a felnSttek
érvényesitik a gyermekek mindenekfelett valé érdekeit, a gyermekek a felnGttekkel kozdsen
tevékenykedve haladnak a vilag megismerése felé.

Az 6vodaskoru gyermek nevelésének els6dleges szintere a csaldd. Ezért programunk figyelemremélté
eleme a veliink kapcsolatban 1év6 csalddok és pedagégusaink U szemléletli nevel6tarsi-partneri
kapcsolata, melyben a csaladi nevelés jogait, kotelességeit és elsGdlegességét figyelemmel tartjuk. E
kapcsolatban pedagdgiai szemléletiink egyik sarkalatos, meghatarozé pontjanak tartjuk, hogy a
pedagdgusok és a csaldd hatékony, bizalommal teli, egymast megbecsiild, tisztel6, megértd és tamogatd
partneri kapcsolatot épitsenek ki és tartsanak fenn, melyben a pedagégusok tiszteletben tartjak a
csaladok jogbiztositott és érzelmi kompetencidjat, a szll6k pedig biznak a pedagdgusok szakmai
kompetenciajaban.

Altaldnos nevelési feladatainkban hangsulyos szerepet kapnak a gyermeki jogok érvényesitése, a
csaladokkal vald egyuttm(ikodés, az napkozi nyitottabba tétele. Gyermekeink nevelésében a sokoldalu
képességfejlesztés mellett nagy gondot forditunk az elSitélet mentesség, a tolerancia, a sajat igyikben
valé kompetencia, dont6képesség, megegyezési készség (humanum, személyiségtisztelet)
megtapasztaltatasara.

Hisszlik, hogy a gyermek szeretetben, biztonsagban, okos hatarok k6z6tt megnyilvanuld szabadsagban és
sokat jatszva fejl6dik legjobban. Ez a gyermek szamdra nyugalmat és 6romélményekkel teli vilagot jelent,
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melyben a jaték megkapja a fontossaganak megfelel6, méltd helyet. Ezért az intézményiink nevelGi
attit(djében a jaték kdzponti helyet foglal el.

A gyermek az intézményben toltott évei sordn arra toreksziink, hogy szamara boldog, 6romteli évodai
életet biztositsunk, hogy képességeihez mérten jél fejlett kommunikaciéval, és jo szokdsok birtokaban
batran és kivancsisaggal telve — erds tanulasi motivacidval kezdje meg iskolds éveit.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, melyek biztositjak:

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlzéseit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek szolgaljak a gyermek személyiségének
fejlédését,

o KOzOsségi életre torténd felkészitését,

¢ A gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

e A gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e Aszil6, a gyermek, a pedagdgus egylittmUikodésének formadit, tovabb fejlesztésének lehetfségeit.

Az évodai nevelés feladata az dvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:

e Az egészséges életmdd alakitdsa,

Az érzelmi és erkolcsi nevelés és a szocializacio biztositasa,

Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
3.2. Munkaterv

Az bvodai nevelési év rendjét az dvodai Munkaterv hatarozza meg, az aldbbiak szerint:

e Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat,
e Asziinetek id6pontjat és id6tartamat,

* A megemlékezések, innepek id6pontjat,

¢ A nevel6testileti értekezletek id6pontjat,

e Az elbre tervezhet6 sziil6i értekezletek, fogadddrak id6pontjat,

¢ A nyiltnapok id6pontjat.

A csoport létszamdnak, Osszetételének meghatarozasa az évodavezet6 dontése alapjan, a mindenkor
érvényes jogszabalyok, a helyi koriilmények és a gyerekek ellathatdsaganak figyelembevételével torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az dvodavezetd javaslata alapjan a nevel6testiilet hatarozza meg
a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A csoportok heti- és napirendjét a
csoportnapldkban rogzitik a pedagogusok, melyet ugy kell kialakitani, hogy a szil6k a Hazirendben
meghatdrozottak szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység megzavardsa nélkil behozhassak, ill.
hazavihessék.

3.3. A gyermekek 6vodai felvételi eljaras rendje

A gyermekek 6vodai felvétele/atvétele/jelentkezése az EMMI altal meghatarozott id6kereteken beliil, a
meghirdetett id6pontban, valamint folyamatosan torténik.



Az 6vodai felvételrdl, az dvodavezetd, a felvételi id6szakban a felvételi bizottsag javaslatai alapjan, mas
estekben 6nalléan dont.

Felvettnek kell tekinteni azt a gyermeket, aki az évodai elldtasra konkrét id6pont megjel6léssel
jogosultsagot szerzett és szdmdra az elhelyezés biztositott. Ha az évoda a felvételt elutasitotta, a dontést
irdsos hatdrozatban, indokldssal és jogorvoslati lehetGségek megjel6lésével egyiitt a csaladnak irdsban,
postai Uton meg kell kiildeni.

Az évodanak a gyermek felvétel/atvétel napjatdl szamitott 5 munkanapon belll KIR-beli, és bejelentési
kotelezettsége van. Az évodaban felvett gyermekeket az évodanak nyilvan kell tartania. Az évodai
jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be, és elsé alkalommal oktatasi azonositd
szamot kell igényelni részére. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az atadé évoda
értesitése alapjan, az atvevé dvoda kotelessége.

A gyermek évodai elhelyezése megszlinik, ha:

¢ agyermek masik dvoddaba tavozott,

o felvételt nyert az iskoldba (ebben az esetben, az 6vodai jogviszony a nevelési év utolsé napjan
sz(inik meg),

e egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3.4. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermek joga

e A nevelési intézményben biztonsdgban, egészséges kornyezetben neveljék, évodai életrendjét
pihené id6, szabadid6, jatékids, kell6 mennyiségli és intenzitdsu testmozgas beépitésével,
egészséges taplalékbol allo étkezési lehet6ség biztositasaval életkordnak és fejlettségének
megfelel6en alakitsak ki.

e Személyiségét, emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartsdk. Védelmet kapjon a fizikai és lelki
er&szakkal szemben.

e Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel§ nevelésben részesiiljon.

e A gyermek nem vethet6 ald testi fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen banasmaodnak, embertelen
megaldzé bilintetésnek, megszégyenitésnek.

e Az 6voda gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérél, nevelésérdl, fejlesztésérdl a nevelés
egészséges és balesetmentes, biztonsagos feltételeinek megteremtésérél.

A gyermek kételessége

e Eletkori- és egyéni sajatossaganak megfelelGen vegyen részt az dvodai tevékenységi formakban.

e Eletkoranak- és fejlettségének megfeleléen a Hazirendben meghatdrozottaknak megfelelen
kozrem(kodjon sajat kornyezetének, az dltala hasznalt eszkozdknek, jatékoknak rendben
tartasaban.

e Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és kordnak megfelelSen alkalmazza a biztonsagi
el6irdsokat és jatékszabalyokat.

¢ Veszély/baleset esetén szdljon a feln6tteknek, azonnal kérjen segitséget.



3.5. A gyermek tankoételezettsége

Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé vdlik abban az évben, ha augusztus 31-ig tolti be a
hatodik életévét, tovabba az iskolai neveléshez/oktatashoz sziikséges fejlettséget eléri. Ha kell§
fejlettséget nem éri el, a szil6k kérvényezhetik a gyermek dvodai nevelését még egy évig az dvoddban az
Oktatasi Hivatalnal. Amennyiben az Oktatdsi Hivatal ezt engedélyezi tajékoztatja a sziil6t és az Ovodat
hivatalos uton.

3.6. A gyermekek kozossége

Intézményilink 1 csoportban, a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig (8.§ (1-3) bekezdés)
Iatja el — neveli a gyermekeket.

3.7. Aszil6k jogai és kotelességei
A sziilé joga

e Az intézmény pedagdgiai programjanak és hazirendjének megismerése.

e Az dvoda vezetGje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az
intézmény Kincses Sziget Ovoda Pedagégiai Programja (KSZOPP) cim(i pedagdgiai programijat és
Hazirendjét. Mindkét dokumentum nyomtatott formdban, az évoda kdnyvtaraban és honlapjan, a
Hazirend az évoda fogaddterében is, mindenki szdmara elérhet6. A Hazirendet minden Ujonnan
felvett gyermek sziil6je kézhez kapja.

e Aszil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének, a csaldd nemzetiségének, vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désének megfelel6en szabadon vélaszthat 6vodat gyermekének.

e A szil6k részt vehetnek a Szil6i K6zosség munkdjaban, a gyermekek és a csalddok érdekében
kezdeményezéseket tehetnek.

e A szll6k joga, hogy gyermekik fejl6désérdl, dvodai életér6l rendszeres érdemi tajékoztatast
kapjanak, gyermekek nevelésével kapcsolatosan tanacsokat kérhessenek, az évoda altal nyilt
napokon, foglalkozasokon és egyéb programokon részt vehessenek.

e A halmozottan hatranyos helyzet(i csalddokat megilleti az a jog, hogy a gyermekik odvodai
ellatasdhoz a Gyvt. 20/C§ alapjan anyagi tamogatast kapjanak.

e Aszil6, ha sziikségesnek tartja joga van a Pedagdgiai Szakszolgalatok segitségét igénybe venni.

e A sziil6ket megilleti a kozérdek(i érdekérvényesités joga. Személyesen, vagy megbizott
képvisel6jik utjdn részt vehetnek az érdekeiket érint6 dontések meghozatalaban, vitds
helyzetekben az Oktatdsi Jogok Biztosdhoz fordulhatnak.

e A szill6k irasbeli javaslatait, panaszait az O&vodavezet6, a nevel6testilet, az érintett
dvodapedagdgus bevonasaval kivizsgalja, illet6leg a javaslatot mérlegeli és legkésébb 30 napon
belil irasban/széban valaszt ad.

A sziil6 kételessége

¢ Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi fejl6édésének feltételeirdl.

e Biztositsa gyermeke szamadra az évodai nevelésben vald részvételét.

e Kisérje figyelemmel gyermeke fejl6dését.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal.

e ElGsegitse gyermeke kozosségbe torténé beilleszkedését, a kozosségi élet szabdlyainak
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3.8.

elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az dvoda munkatarsainak emberi méltdsagat.

Megtegye a szlikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A szil6 kotelessége, hogy gyermeke szamdra az el6irt orvosi vizsgalatokat, oltasokat, apolast
biztositsa.

Tovabba, ha szikséges, el6irt vagy az dvoda szakemberei javasoljdk, gyermekével megjelenjen a
lakdhely szerinti pedagdgiai szakszolgalatnal. Amennyiben ezeknek a kotelezettségeinek nem tesz
eleget, a Polgarmesteri Hivatal jegyz6je kotelezheti, hogy kotelezettségeinek eleget tegyen.

Sziil6i szervezet

Sziil6i szervezet

A sziil6k az Nkt.-ban meghatdrozott jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése [Nkt. 73. érdekében
kozosséget hozhatnak létre.

A sz(lGi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervérdl és tisztségviselinek megvalasztasarodl,
képvisel6jérdl.

A sziiléi szervezet miikédése

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
T4jékoztatdst kérhet a gyermekek, szll6k nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben az évoda
vezetGjétol.

Az e korbe tartozé kérdések targyaldsakor tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testileti
értekezleteken.

A szllGi kozOsség véleményét be kell szerezni az SZMSZ elfogaddsa el6tt — az Gket is érintd részrdl,
a hazirend elfogadasa el6tt és minden olyan dontés el6tt, mely a gyermekek nagyobb csoportjat
érinti.

A szUl6k jogait és kotelességeit az Nkt.72. §-a, a szlil6i kozosség dontési és véleményezési jogkorét
az Nkt. 73. §-a tartalmazza.

A SziilGi K6zOsség elndkét a sziil6k valasztjak meg.

A SzUl6i Kozosség munkajat sziikségszer(i (iléssel sajat munkaterv alapjan latja el, az intézmény, az
Ovodavezets és az dvodapedagdgusok kérés esetén segitséget nyujtanak.

Véleményezési jogot gyakorol:

A hazirend 6sszeadllitasanal, mdédositasanal,

Az SZMSZ elfogadasara, véleményezésére,

Az évodai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos helyszinek, id6pontok meghatarozdasara,
A vallalkozas alapjan folyd szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl.

A szilGi szervezet véleményét a kbvetkezd kérdésekben kérjik ki:

A nevelési év rendjének munkatervben rogzitett meghatarozasardl /nevelés nélkuli napok,
sziinetek, Ginnepek, megemlékezések/,

//////

A vezetBi megbizas el6tt az intézményre vonatkozd vezetési programral,



e Az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrsl /kirandulasok, o&vodai- és
csoportrendezvények megszervezésérél/,

e A sziil6k javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy a gyerekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekrdl.

3.9. Partnerkapcsolat a csaladokkal

Ovoddnk uj szemlélet(i neveltdrsi-partneri kapcsolata a sziilSkkel

A szil6k a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése
érdekében Szil6i K6zosséget hozhatnak |étre.

A vezetbk és a szlil6i k6zbsség kézotti kapcsolattartds

A Sz(il6i Ko6z6sség valasztmanya az évodavezet6 bevondsdval minden év szeptember 30-ig elkésziti éves
munkatervét. A kapcsolattartas formai: megbeszélések sziikség szerint, amelyekhez helyszint az 6voda
biztosit és az dvoda vezetGje a megbeszélésen Sziil6i K6zOség igénye esetén részt vesz.

Az 6vodavezetd a SzUlGi K6zosségi lilésén legaldbb évente egyszer beszamol az dvoda munkajardl, illetve
a kérdésekre valaszol.

Az 6voda a sziil6kkel valtozatos egylttmUikodési lehet&ségek kialakitasara torekszik:

e SzulGi/nevel6tarsi értekezletet. Ezekre az alkalmakra a csoport dvodapedagdgusai felkésziilnek. A
szUlGi értekezlet témdjat a csoport munkaterve tartalmazza figyelembe véve a gyermekek életkori
sajatossagaibdl addodé nevelési feladatokat, valamint a sziil6k ez iranyu kérdéseit. Az esetleges
rendkivili értekezlet tartdsat az évodavezets felé jelezni kell. Az dvodavezetS és helyettese részt
vesznek a csoportszil6i megbeszéléseken, rendezvényeken.

e Ovodai szint(i, kdzds dsszejovetelre évente egy-két alkalommal, meghivott eladdkkal (pl. 6voda
orvosa, logopédusa, tanitdondk, pszicholdgus, taplalkozasi szakember) kerdl sor.

e A szUl6i megbeszélések és egyéb kozos rendezvények idGbeni tervezése és tematikdja az éves
munkatervben keril rogzitésre.

A kapcsolattartds, informdciddramlds, kommunikdcio formdi

e (Csaladlatogatdsok: a sziil6 meghivasara a gyermek jobb megismerése érdekében.

e Fogaddodra: egyéni beszélgetések a szlil6kkel el6re egyeztetett id6pontokban.

¢ Nyilt napok: évi egy-két alkalommal.

e Ko6z0s kiranduldsok: évente nyolc alkalommal (pl. kirdndulds, mizeumlatogatas stb.).

e Szinhaz-, babszinhaz-latogatdsok — szlil6k szervezésében, dvoda szervezésében.

e Egyéni latogatdsok: egy-egy sziil6 érdekl6dése szerint betekintést nyerhet a csoport életébe.

e Kézmlves napok: szilé — nagysziil6 — gyerek — 6vond egyitt tevékenykednek. (Pl. Apak napja).

¢ Nyilt rendezvények: karacsony, Anydk napja, Apak napja, évzard, sziiret, az dvoda sziiletésnapja.

A hagyomdnyok, iinnepek, megemlékezések rendje

e Alapelvink, hogy a hozzank jaré gyermekeket gazdag kozosségi élményhez, szines, sokiranyu
kapcsolathoz juttassuk, hogy érzelmileg feltolt6djenek, megtanuljdk a segit6 egylttélést, az
oromet szerzd baratsagok kialakitasat és bizalmat taplaljanak kérnyezetik irant.
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e Feladatunk, hogy az linnepeket, a megemlékezéseket a gyermekekhez kdzeldllé tartalmakkal
toltsiik meg.
 Eves iitemezésiik a Munkatervben taldlhatd.

Csoporthagyomdnyok

e Sziiletésnapok meglinneplése,

o Kistestvér sziiletésekor csoportajandék készitése,

e Unnepélyek alkalmaval teremdiszités, babak (innepi ruhdba 6ltoztetése,

e Anydk napjan az édesanydk és a nagymamak vendégil |atdsa,

¢ Kedvenc jaték behozatala,

e Konyvcserék, jatékcserék egymas kozott,

¢ Rajzkiallitasok rendezése, szil6-gyermek munkak kiallitasa,

¢ Betegséghdl érkez6k fogadasa,

e Beteg gyermeknek levél kiildése,

e A sziil6k meghivdsa a csoportélet megtekintésére: nyilt nap, egy-egy érdekl6d6 szilé fogadasa
délelStt-délutan, egyiittes késziilédés, munka a szll6kkel (elGzetes megbeszélés szerint),

e Ateljes csoport latogatasa: a szlil6k meghivasa alapjan csaladi otthonba, hétvégi telekre,

o ElGzetes egyeztetés utdn egy-két sziil6 az dévoda un. zartiinnepségein és megemlékezésein,
rendezvényein fényképezhet, videofelvételt készithet,

e BuUcsu uzsonna a szll6k szervezésében az iskoldba mendk szdmara.

Unnepek, iinnep-kérék, jelesnapok

e Ovoda sziiletésnapja— kdz6s dvodai/nyilt (1X.)

e Sziret — kozds 6vodai/nyilt (X.)

e Allatok vilagnapja — kdz6s évodai/zart (X.22)

e  Mikulas— kdz6s dvodai/zart (X11.06)

e Adventi készlilédés (XII. 1-22.)

e Karacsony — évodai/nyilvanos (X11.20.)

e Macko nap — k6zos évodai/zart (11.02.)

e Farsang — k6z0s Ovodai/zart (valtozd: a husvét el6tti 40 napos nagybojt kezdetével kezdddik,
utolso napja a hushagydkeddet koveté hamvazdszerda)

e Vizviladgnapja — k6z6s dvodai/zart (111.22.)

e Husvét — kozos dvodai/zart (valtozd: marcius 22 és aprilis 25 kozé esik)

e Koltészet Napja— k6z0s dvodai/zart (1V.21.)

e Fold napja — kozos évodai/zart (1V.22.)

e Anyak napja — kozos évodai/nyilt (majus elsé hete)

e Apak napja— koz6s dvodai/nyilt (VI.21-i héten)

e Madarak, fak hete — k6z6s évodai/zart (V. 10-i héten)

e Gyermeknap — k6z0s évodai/zart/nyilt (V.31-i héten)

e Evzard/ballagas — kozds dvodai/nyilt (V. elsé hetében).

Ovodai szintli megemlékezések

e Marcius 15. — k6zos dvodai/zart/nyilt,
e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) — kézds évodai/zart/nyilt.
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4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, JOGOK, FELADATOK
4.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

A magdnintézmény szakmai és egyéb létszamkeretét a fenntartd hatarozza meg és engedélyezi.
Vezetdbk, vezetlség

e Ovodavezet§
e az dvodavezetd tavollétében eseti megbizdssal rendelkezd vezet6

Alkalmazotti k6zésség

Az ¢6voda valamennyi alkalmazottja. Az intézményben alkalmazott munkavallaléok szama,
alkalmazottak kore, |étszdma a Kt. 15.8. szerint:

e Ovodavezets/dvodapedagdgus: 1 16,
e O6vodapedagogus: 1 6,
o gybgypedagogus/fejlesztépedagdgus 1 16,
o gybgypedagodgiai segité munkatars
e dajka 2 f6.
Alkalmazottak 0sszesen: 6 f6.

az

Alkalmazasuk feltételei az Nkt., és az Mt. szerint, tovabba az elGirt iskolai végzettség és a bintetlen

elGélet.

Neveldtestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-

munkakorben, valamint a fels6foku pedagodgusi végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatdé munkat

kozvetlenil segit6é munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
A nevel6testilet képzettségi mutatoi:

e Ovéndképzd féiskolat végzett pedagdgusok szama: 2 f6,
e Gyogypedagdgiai FGiskolat végzett gydgypedagdgus, fejlesztépedagdgus: 1 16,
e Masoddiplomas képzésben is részt vett: 3 f6.

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segiték csoportja: dajka és gydgypedagdgiai segité munkatars.

A nevelést segit6 alkalmazottak képzettségi mutatdi: Képzémdivészeti Egyetem tanari diplomaval és

Waldorf tanitdi diplomaval végzett: 1 f6.
Gyodgypedagodgiai asszisztens végzettséggel rendelkezik: 1 6.

Szakmai csapatok

Az Nkt.71. §-a szerint az dvoddkban szakmai munkakozosségek mikodhetnek. A munkakdzosség

létszamat a jogszabaly minimum 6t fében allapitja meg. A Kincses Sziget Ovoda teljes nevel&testiilete

harom f6. Tekintettel arra, hogy sziikségét latjuk a szakmai munka célirdnyos belsé fejlesztésére, Ugy
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gondoljuk, hogy dvodank specidlis helyzetéhez alkalmazkodva, mentor (szakmai) csapatokat hozunk
|étre.

Onértékelési csoport

Az intézményi 6nértékelési terv kialakitasat, megvaldsulasat, elemzését — értékelését segit6k csoportja.
4.2. Az ovodavezeto

Az dvodavezetd feladatai és jogkédre

e Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki magasabb vezet6 beosztdsu alkalmazott. Az dvoda
egyszemélyi felelGs vezet6je, aki felett a munkdltatéi jogokat a magdnintézmény fenntartdja,
alapitdja gyakorolja.

¢ Munka idejének egy részét gyerekek k6zott, pedagdgiai munkaval tolti.

e Az 6vodavezet§ gyermekek kozott eltoltdtt kotelez6 draszdma heti 12 éra. A vezet6 a kotelezd
Oraszam és a teljes munkaid6 (40 dra) kozotti idGben latja el a vezet6i megbizatassal kapcsolatos
feladatokat. A vezetS kotelez6 éraszamanak meghatarozasakor figyelembe kell venni az évodai
csoportok és a gyermekek szamat. (Nkt. 1. szamua melléklet.)

e Az évodavezet6nek az dvodavezetésben fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét az
Nkt. torvény hatdrozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok dltal a vezetS hataskorébe utalt
feladatokat is.

* Munkakori leirds csatolva a mellékletben.

Az dvodavezetd felelGs:

e Az intézmény szakszer( és torvényes miikodésért,

¢ A takarékos gazdalkodasért,

e Az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

¢ A gyermekvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

¢ A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e A gyermekbalesetek megelGzéséért,

e A gyermekek rendszeres &ltalanos egészségligyi orvosi/védénGi és szakorvosi (szemészeti,
fogaszati) vizsgalatanak megszervezéséért,

e A nevelGtestilet jogkorében tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasanak szakszerd
megszervezéséért, ellenGrzéséért,

e ASzil6k Kozosségével és a munkavallaldi érdekképviseleti szervezetekkel valé egylittmikodésért,

e Ajogszabdlyok és rendeletek betartdsaért,

e Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért és a KSZOPP mddositasaért gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

o Jogkorét, egyes feladatait esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara ruhazhatja at.

Az dvodavezeté feladatai:

e Elkésziti és a nevelGtestiilet elé terjeszti az évoda altal végzett tevékenységek éves tervét: az
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6voda Munkatervét, az évoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdt, az dvodai munka atfogd
értékelését, az évoda feladatrendszerével, feltételeinek mddosulasaval kapcsolatos terveket, a
helyettes megbizdsaval kapcsolatos javaslatait, valamint a nagyobb jelent6ségl kozoktatas-
politikai, pedagdgiai programtervezetekkel kapcsolatos javaslatait.

Az dvoda vezet@je az altaldnos 6vodai feladatokat az érvényben |évé jogszabalyok, dokumentumok
(Nkt., az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Kincses Sziget Ovoda Pedagdgiai Programja, a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a Hazirend, illetve gazdasagi szabalyzok) szerint szervezi.
Biztositja a megtervezett munka személyi, targyi feltételeit, és az évodaban dolgozé pedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének litemezését.

Az dvodavezetd kompetencidi:

A kormdny és az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott, az dvodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott elvarasok és a pedagdgiai feladatok, hatékony és szinvonalas
megvaldsitdasanak tdmogatdsa, segitése, szervezése, irdnyitasa.

Megszervezi a Munkaterv végrehajtdsat, a Munkatervben és a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban rogzitett munkamegosztasban.

A szakmai munka stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Szoros és hatékony egylttm(ikodés a fenntartéval az intézményi célok érdekében.

Konstruktiv és rendszeres egylttmikodés munkatdrsaival, demokratikus vezetési stilus.

A dontések el6készitése a kollégak bevondsaval, 6tletborzék.

Innovacidra nyitott testllet- és intézményvezetés.

A targyi és személyi feltételek folyamatos fejlesztése a stratégiai és operativ tervekkel koherensen.
Onképzés és fejlesztés iranti elkdtelezettség.

A pedagdgusok szakmai céljainak tdmogatdsa és a feltételek biztositasa.

Az 6nképzés tdmogatasa, feltételeinek megszervezése.

A belsé és kiils6 tovabbképzés megszervezése.

A vezetGi id6beosztds optimalissa tétele.

A folyamatok nyomon kovethet&ségének szabalyozasanak biztositasa vezet6i munka hatékonysaga
érdekében.

A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

A valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

A kilsG-belsé valtozasok folyamatos nyomon kovetése, elemzése.

Csalad-intézmény kapcsolatdnak a dokumentumokban rogzitett vezetGi elvardsainak érvényesitse.

Digitalis eszk6zok hasznalata.

Az 6vodavezetd teljes jogkorrel képviseli az dvodat.

sz

nevelGtestiiletet tajékoztatja.

Ellatja a munkaltatéi jogkorébdl adddo feladatokat.

Elkésziti a pedagdgusok, a nevelést segitd alkalmazottak munkakori leirdsat.

A jogszabdlyokban elGirtaknak megfelel6en mlkodteti és vezeti az dvodat.

Az 6voda dolgozdinak munkdjat megszervezi, munka idejiket beosztja — helyettesével — jogosultsaga
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mértékében tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az dvoda nevelési, a személyzeti, a tanligyigazgatasi

munkat, a gazdasagi Ggyvitelt, az adminisztraciét.

Minden évodai tigyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlenil irdnyitja:

A nevel6testiilet pedagdgiai munkajat,

Az intézményi onértékelést,

A gyermekvédelmi munkat

Kiadja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékleteit (hazirend, munkakori leirasok).

Jogosult a hatdskorébe tartozé feladatok atruhdzdsara, feladatmegosztasra elsésorban az alabbi

terileteken:

4.3.

4.4,

Az évoddaban folyd nevelési rovid- és kozéptavu tervezése, szervezése, ellendrzése.

Az egyes nevelési teriiletek, valamint csoportok tevékenységének iranyitdsa, koordinalasa,
ellenérzése.

Az o6vodai elbjegyzés és dvodai felvételek munkajanak irdnyitdsdban esetenként részvétel —
tanligy-igazgatasi munkdkban.

Jogosult barmely atruhdzott hatdskorbe tartozd (gyet az (igyintézés barmely szakaszaban
magdahoz venni és abban donteni.

Kapcsolatot tart és egylttm(ikodik kilondsen a fenntartdval, az étkezést biztositd Valter's Food
Kft.-vel, a munkavallaléi érdekvédelmi képviseleti szervekkel és a pedagdgiai szolgaltatast és
ellenérzést ellatéd intézményekkel.

Gazdalkodasi feladatait és megosztott munkaltatdi jogkorét a fenntartéval kozosen latja el.

A fenntarté altal biztositott intézményi koltségvetésbll célszerlien gazdalkodik és a
torvényességnek megfelel6en él a raruhazott gazdalkodasi joggal.

A vezetd statuszban dolgozdk helyettesitési rendje

Az 6voda egész nyitvatartasi ideje alatt a vezet6, vagy a megbizottja kozil egyikik az
intézményben tartézkodik.

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az Ovodavezetd tavolléte/tartds hidnyzdsa esetén a helyettesités az dvodavezet§ altal adott
irdsbeli megbizas alapjan torténik. FelelGssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval osszefliggé azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki, a
napi zokken6mentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket hozhatja meg. Az alkalmi
helyettesit6 nem donthet az intézmény belsé szabdlyzataiban kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
Ggyekben. A helyettesitést végz6 személy az intézmény kinevezett vezet§jének koteles beszamolni
a vezet6 tavollétében tett intézkedésekrél, eseményekrél.

Az dvodavezet6 30 napot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi
intézkedés alapjan torténik.

A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A gazdalkodasi feladatokat az alapitd, fenntarté Kidlandia Kft. gyvezetGje Kis Gergely, vagy az altala

megbizott szakember latja el az évodaintézménnyel kotott egylttmikodési megdllapodas alapjan A
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gazdalkodasi feladatok elldtdasa az intézmény 6nallé jogi személyiségét, gazdalkoddsi 6ndllédsdagat nem
érinti.

4.5. Az o6vodapedagogusok, gydégypedagdgus/fejleszté pedagdégus kozosségei és
feladataik

Az ovoda nevelbtestiilete

A nevel6testiilet az dvoda pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az évoda
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testillet tagja az dévoda valamennyi
pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja. Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az
intézmény mukodésével kapcsolatos Ugyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevs, véleményt
nyilvanité jogkorrel rendelkezik.

Az évoda dvodapedagdgusai

e Az 6vodaban f6iskolai diplomaval rendelkez6 szakképesitett Ovodapedagdgusok mikodnek.

¢ Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és a hatdlyos jogszabalyok
hatdrozzak meg.

e Az Ovodapedagégusok teljes munkaideje heti 40 6ra. Az altaldanos nevel6munkat végzé
6vodapedagodgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd heti 32 éra.

¢ Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejiket a gyermekek kozott toltik.

* A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidébe beszamithatd az 6vodavezet§ altal adott esetekénti
megbizas, mely a pedagdgiai program felllvizsgalatara, mdédositdsdra, Uj program irasara, illetve a
pedagdgiai munka egyes teriiletének helyzetfeltard elemzésére, értékelésére vonatkozik.

o Munkafeladatat, beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

e Barmilyen Gt érint6 valtozast legaldbb egy héttel el6bb tudomasara kell hozni.

e Az 6vodapedagdgusok nevel6munkajukat a gyermekcsoportban, végzik.

e A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé és a teljes munkaidé kozotti kilonbséget a
nevel6munkaval 6sszefliggé feladatok ellatasara kell forditani.

e Ezek a kovetkezék:

a nevel6munkara valo felkésziilés,

o a munkajdval kapcsolatos adminisztracio,
o testlleti értekezleteken vald részvétel,
o a szlil6kkel vald kapcsolattartas kilonféle médjai: szilGi (nevel6tarsi) értekezlet, személyes

beszélgetések (fogadd ora, csaladlatogatas — a csaldd meghivasara,

lnnepségek szervezése, megrendezése,

szemléltet6 eszkozok készitése,

kiilonféle kapcsolattartas (iskola, dvoda, logopédus, fejlesztépedagdgus, konduktor,
pszicholdgus, gydgytornasz),

a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott pedagdgiai kotelezettségek,

(munkakori leiras csatolva a mellékletben — Isd. 20/2012. 4. §.(1) t).

Nevelétestiiletiink tagjaival szemben tamasztott elvardsaink a kévetkezok:

e Szakmai tudasat széles korben bizonyitsa,
¢ Legyen igénye a rendszeres, folyamatos 6nképzésre, tovabbképzésre,
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e Legyen képes innovaciéra az dvodapedagdgiaban,

e Jellemezze az egylttm{kddd nevelési stilus, a pedagdgiai humanizmus, optimizmus, a gyermek
tisztelete, megbecsiilése, a kozos értékek vallaldsa, kozvetitése,

e Képes legyen onreflexidra,

¢ Tudjon folyamatokban gondolkodni,

o Ertsen a szervezéshez, elemzéshez, rendelkezzen j6 kommunikéciés képességgel,

¢ Tudjon folyamatokban, alkotémddon gondolkodni,

e Legyen nyitott a tudomanyokra, m(ivészetekre,

¢ Tudjon csapatban dolgozni,

e Tudjon kozos célokért tenni,

e Személyiségét az elfogadas, az empatia, a tolerancia és a tiirelem jellemezze,

e Szemléletében keriiljon elStérbe az inkluziv pedagdgia.

Az évoda nevelGtestiiletének déntési jogkore:

e A pedagdgiai program és az 0nértékelési program elfogadasa, médositasanak elfogadasa,

e A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és modositdsanak elfogaddsa,

e A Hazirend elfogadasa,

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e Szakmai csapat (szakmai munkakozosség helyett, az alacsony szakalkalmazotti létszdm miatt)
alakitasa,

¢ A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztdsa.

A nevel6testilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére, tagjaibdl -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat |étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhdzhatja az dltala létrehozott bizottsagra.

Az dvoda nevel6testiiletének véleményezési, illetve javaslattevd jogkdre az alabbiakban nyilvanul meg:
* Az innovacio terlletei,
¢ A tanfolyami akkreditacio témaja,
¢ A feladatok személyre sz616 elosztasa,
¢ Minden olyan kérdés, mely az intézmény mikodésével kapcsolatos.

A pedagdgusaink tovdbbképzése, az intézményi tovdbbképzés lehetdségei

A torvényi elGirasok elvarasait kovetve és a pedagdgiai program minél magasabb szint(i, hatékonyabb
megvaldsitasat szolgald tovabbképzéseken bdvithetik szakmai tudasukat, erdsitjik a kompetencia
terlileteiket. Szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon vehetnek részt. (Budapesti
Ovodai Napok, a Févérosi Onkormanyzat Ovodajanak bemutatd, szakmai napjai, megbeszélései,
Kérmonci Katalin tovabbképzései, Hagyomanyok Haza tovabbképzései, Waldorf &vodak, iskolak
latogatdsa). Tapasztalataikat belsé tovabbképzésen adhatjak at kollégdiknak. Onképzésiiket segitheti a
szakcikkek olvasasa, szakfolydiratok figyelemmel kisérése mellett, a Pedagdgiai Szakszolgalatok altal
delegalt kollégakkal vald szakmai tapasztalatcserék, csapat megbeszélések is.

A tovabbképzéseken szerzett ismeretek és kompetencidk atadasanak szinterei:
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e A vezetl és a kozvetlen pedagdgus kollégaink tajékoztatdsa a soron kovetkezé évodapedagdgus
férumon,

e A tovabbképzésen kapott szakmai anyagok kollégdk kozotti megosztasa (elektronikusan, ill.
nyomtatott formatumban).

Az dvoda gydgypedagogus-fejlesztépedagdgus-TSMT I-ll. terapeuta munkatdrssal rendelkezik teljes
dllasban

e Az odvodaban fGiskolai diplomaval rendelkezé gydgypedagdgus-fejlesztépedagogus TSMT I-Il.
terapeuta mdkodik.

¢ Feladatait, jogait és kotelességeit a Kdznevelési torvény és a hatdlyos jogszabdlyok hatdrozzak
meg.

e A gybgypedagdgus-fejlesztépedagogus — elsGdleges feladata a rdszorulé gyerekek kognitiv és
mozgasos fejlesztése, valamint a nagycsoportos gyermekek iskola el6készité foglalkozdsanak
vezetése.

e Tovabbi feladata a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak és a pedagdgusok nevel6munkdjanak
segitése, illetve a sziil6k folyamatos, rendszeres tajékoztatasa.

¢ Munkafeladatat, beosztasat a munkakori leirds részletesen tartalmazza. Teljes draszama heti 40
6ra, amelybdl heti 22 6rat kotelez6en a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozas teszi ki.

o A kotelez6 és a teljes munkaid6 kozotti kiilonbséget a munkajaval osszefligg6 feladatok ellatdsara
kell forditani.

e Ezek a kovetkezék:

o felkésziilés a foglalkozasokra,
o rendszeres konzultacid az dvodapedagdgusokkal, sziilGkkel, ha sziikséges a Pedagdgiai

Szakszolgdalat szakembereivel,

eseti konzultacié mas intézményekkel, kiilsGs szakemberekkel,

munkadjaval kapcsolatos adminisztracio,

o O O

szakvélemény készitése,
o 0Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel.
e Munkajardl év végén irdsos beszamoloét készit.
e (Munkakori leirds minta csatolva a mellékletben — Isd. 20/2012. 4. §.(1) t).

Az 6vodapedagdgusok, a gyogypedagdgus-fejlesztépedagdgus-TSMT I-1l. Terapeuta jogai és kotelességei:
¢ A nevelGk jogait és kotelességeit az Nkt. 63.§-a hatarozza meg.

Ezeken a jogokon és kotelességeken kiviil dvodank nevel6kozossége tagjainak munkakori illet6leg hivatas
béli joga és kotelessége, hogy:

e Ismerjék az Nkt.-tés az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat, 6vodank helyi nevelési
programjat, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, az éves Munkatervet, a tavlati terveket,
o6vodank munkajat, feladatat, a pedagodgiai uUtmutatdkat, segédanyagokat és az ovoda
m(ikodésének gazdasagi feltételeit.

e Aktivan vegyenek részt a tovabbképzéseken, a nevel6testiiletnek adjak tovadbb a szerzett
ismereteket.

e Ontevékenyen és ardnyos mértékben vegyenek részt az 6vodai munka egészében (kdozdsségért
végzett feladatok, helyettesitések, varatlanul adédé helyzetekben helytallds, 6sszefogas).
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4.6.

Onéll6 kezdeményezéssel, konstruktiv javaslatokkal, birdlatokkal segitsék el6 a pedagdguskdzdsség
és a teljes dvodai kdozosség alakitasat, illetve tovabbfejlesztését.
Aktivan mukodjenek kozre nevelGtestiileti és egyéb munkaértekezleteken — a gyermekek
megértésén, szeretetén, ismeretén, az irantuk valdé Gszinte érdekl6désen és a velik valg,
érdekiiket szolgalé tor6désen alapuld gyermek-nevel§ kapcsolatot alakitsanak ki minden
csoportban, épitsenek ki a szll6kkel egytittm(ikodd, alkotd kapcsolatot.
Orizzék meg a hivatali titkot.
Az egyes tervezési idGszak nevelési, szervezési feladatait a csoporthoz beosztott dajkdval a
gyermekek optimalis fejlesztése érdekében lépésrél [épésre megbeszéljék.
Az egészségligyi és egyéb szakszolgdlattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatot tartsanak.
Végezzék el id6ben az adminisztracios és tervezd munkat, lgyvitelt.
A rendelkezésre atadott berendezési targyakat, felszerelési eszkdzoket haszndljak szakszerUen,
6vjdk meg és tartsdk nyilvan, ezekért anyagilag is vallaljanak felelGsséget.
Az 6voda teriiletén szakmai munkdjukhoz kapcsoléddan szabadon hasznalhatjak a rendelkezésére
bocsatott informatikai eszkdzoket.
Az 6vodapedagogusnak, a gydégypedagodgus-fejlesztépedagdgus TSMT I-Il. terapeuta joga van
ahhoz, hogy a munkajat értékeljék.
A vezetésnek joga és kotelessége, hogy a dolgozé munkajat értékelje, a kiemelkedé munkat végzét
jutalmazza. A jutalmazdas szempontjai:

o hosszantartd, eredményes munka,

o tobbletfeladat vallalas,

o jo egyuttmikodés,

o innovativ tevékenység.
Az dvodavezetd minden juttatdsat (jutalmazas, kitintetés, béremelés stb.) a fenntarto itéli meg.

A nevelétestiiletre atruhazott feladatok

Gyermekvédelmi feladatok:

A gyermekcsoportban dolgozd dévodapedagdgusok feladata a hatranyos helyzetl gyermekek
felmérése, a kiilonos figyelmet és banasmaddot igényl6 gyermekek, illetve csaladjuk segitése, a
veszélyeztetett gyermekek jelzése a vezet6 felé.
A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi-, lelki egészségének védelme.
Anyagilag hatranyos helyzetld gyerekeink specidlis helyzetlinknél adéddéan nem lesznek, de
természetesen szamolunk az esetlegesen krizis helyzetbe keriil6 csalddok dtmeneti tdmogatasaban
valé segédkezésben. A gyermekvédelmi munkankban kiemelten a viselkedésiikben,
személyiséglikben sulyosan eltér6, vagy lassabban fejl6dé, vagy egyenetlen fejlédésl gyermekekre
és csaladjaik tdmogatasara, segitésére koncentralunk.
A gyermekvédelmi munka minden d&vodapedagogus feladata, a munkdt az dvodavezetd
koordinalja (Gyvt. 69.§(2) bekezdés).
Cél:
o A gyermek fejl6dését veszélyeztet6 tényez6k korai felismerése, a veszélyeztetettség
megel6zése, elharitasa, intézkedések megtétele.
o A segitségre, védelemre szoruld gyermekek azonositdsa, a veszélyhelyzet felmérése,
veszélyeztetettség okainak vizsgalata, szakirodalom ajanlasa az évéondknek, és a sziil6knek.
o Az datruhdzott feladatokkal kapcsolatos beszamoldsi kotelezettség: legaldbb heti
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rendszerességgel, kiilonleges helyzet esetén haladéktalanul — melynek formajat az adott
szituacio hatdrozza meg.

4.7. Munkaformak

Nevelétestiileti értekezletek

Az évoda munkatervében meghatdrozott id6ben és programmal kell tartani évente 5 alkalommal.
Témadjat a nevelbtestiilet, illetve a szakmai csapatok hatdrozzdk meg az el6z6 év értékelését és a nevelési
év feladatait figyelembe véve. A nevelGtestiileti értekezletet az dévodavezet§ hivja 0Ossze, de
kezdeményezheti a nevel6testiilet barmelyik tagja is.

1) Nevelési évnyitd értekezlet: az el6z6 nevelési év munkatervének értékelése, és a kdvetkezs évi
feladatok meghatdrozasa.

2) Nevelési évzaro értekezlet: a kovetkez6 nevelési év csoportbeosztasainak, személyi feltételeinek
meghatdrozasa. A tanév el6készitésével kapcsolatos feladatok személyre sz6l6 meghatarozasa.

3) Nevelési értekezletek: évente harom alkalommal a nevel6testiilet altal meghatarozott téma
feldolgozasa. /Munkatervben vald pontos rogzitése/.

4) Rendkiviili nevelési értekezlet: akkor szervezhet6, ha a nevelGtestiileti tagok egyharmada, az
intézmény vezet6je, vagy a fenntartd kéri Osszehivdsat, a nevel6testiiletet érint§ fontos
problémak megoldasaban. Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a nevelGtestilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestilet dont.

Nevel6testiileti megbeszélések

Havi egy alkalommal (teljes testileti, kiscsoportos, kétszemélyes munkatarsi, informacids, szervezési,
rendkiviili, megbeszélé megbeszélések).

Témaja: a testlletet, a nevel6kozosséget érint6 idGszakos nevelési, szervezési kérdéseinek
konkretizaldsa.

Megjegyzés: munkakézésségek

Az Nkt. 71. §-a szerint az dvodakban szakmai munkakozosségek mikodhetnek. A munkakdzosség
létszdmat a jogszabaly minimum 6t fében allapitja meg. A Kincses Sziget Ovoda teljes nevel6testiilete
harom f6. Tekintettel arra, hogy sziikségét latjuk a szakmai munka célirdnyos belsé fejlesztésére, ugy
gondoljuk, hogy évodank specidlis helyzetéhez alkalmazkodva, mentor (szakmai) csapatot hozunk létre.

Szakmai csapatok, egyiittmiik6dés, kapcsolattartds, a pedagdgus munkdjdnak segitése

Intézményilnk méretébdl adéddan a szakalkalmazottak egylttm(ikédése a napi munka soran megvaldsul.
A kiemelt pedagdgiai feladatok megoldasa, Uj pedagdgiai megkozelitések kiaknazasa érdekében az alabbi
rendszerben miikodik a nevel6testiilet.

a) Fejleszt6 — csapat megbeszélések:
Negyedévente (vagy szlikség szerint).

Résztvev6k: oOvodavezets, dvodapedagogus, gydgypedagdgus-fejlesztépedagdgus-TSMT
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terapeuta, kiilsé szakemberek — utazé logopédus (megbizasi szerz6déssel), utazd pszicholdgus

(megbizasi szerz6déssel) —, tovabba esetenként az érintett szil6k).

Fejleszt6 — csapat megbeszélések céljai: A fejlédési, viselkedési problémadkkal kiizd6 gyermekek

és szlileik célirdnyos, hatékony segitése.

b) Mentor (szakmai) csapat:

A csapat mentorat (vezetGjét) a nevelési év elején az dvodavezetd felterjesztésére egy évre

valasztja a nevelGtestlilet. A mentor — csapat célja:

Az ovodapedagdgia elméletének és gyakorlatdnak egy-egy teriiletére fokuszalt koncentrdlt

fejlesztése.

A csapat mentoranak (vezetdjének) feladatai:

Javaslatot tesz a csapat m(ikodési rendjére, munkaprogramjara,

az ovodapedagdgus kollégak munkdajanak megtekintése utdn tanacsot, segitséget ad az
adott témaban,

lehet6séget ad arra, hogy sajat gyakorlati munkajat minden kollégdja megtekinthesse és
véleményét kifejthesse,

szakmai és mdédszertani kérdésekben egyltttmikodik az dvoda vezetGjével, tajékoztatdst
ad az adott témaban,

képviseli a csapatot,

tagjainak munkajat értékeli, javaslatot tesz jutalmazasukra, kitiintetésiikre.

A mentor — csapat feladatai:

O O O O

Részvétel a mentor — csapat éves tervének el6készitésében;

a kulonféle tanfolyamokon szerzett ismereteik kozzététele;

a szemléltets eszkdzok tervezése, kivitelezése;

a csapat egy-egy tagjanak delegdldsa az adott témat feldolgozd orszdgos rendezvényekre,
illetve kerileti tovabbképzésekre, majd beszamoltatdsa;

kisérletek inditasa korszer( pedagdgiai ismeretek birtokdban, az eredmény publikaldsa,
innovacio.

4.8. A nevel6-oktatéo munkat segit6 alkalmazott — dajka

A dajka a nevelGtestlilet munkajat segiti. Kilon részletezett munkakori leirds alapjan dolgoznak,

munkdjukat az évodavezet6 rendszeresen ellenérzi. Feladata:

Segiti az évoda vezetGjének, és a pedagdgusoknak a munkdjat annak érdekében, hogy gyerekek
ellatdsa zokkenémentes legyen,

Az 6voda éplletének, teraszanak takaritasa, rendbetétele, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, a gyermekek egésznapi gondozasanak segitése. ElGirt végzettség: érettségi vizsga és
biintetlen el&élet.

Munkatarsi értekezlet: évi egy alkalommal az el6z6 év értékelése, adott év feladatai, aktudlis témak

megbeszélése.
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A munkakori leirdsok tartalma sziikség szerint évenként médosithatok (munkakéri leirds csatolva — Isd.
20/2012. 4.§.(1) t).

4.9. Az ovoda dolgozadinak jogai és kotelességei

Az évoda valamennyi dolgozdja (szerz6déses és allandé alkalmazasban) munkajat a 2012. évi |. torvény a
Munka Térvénykonyvérdl alapjan végzi.

Tevékenységliket a jogszabdlyoknak és az dvoda szakmai dokumentumainak megfelel6en végzik.

Az 6voda alkalmazottjainak kotelessége:

A munkakorére vonatkozd jogszabdlyokat, utasitasokat, irdnyelveket, a Szervezeti és Mlkodési

Szabdlyzatot és mellékleteit, a Munkatervet megismerni, az abban foglaltakat munkdajaban

érvényesiteni.

e Kotelessége a munkafegyelmet megtartani, a vezet6tsl kapott feladatot elvégezni (ha az nem
ellentétes az évoda érdekeivel vagy az érvényes jogszabalyokkal).

e Kotelessége a munkajat lelkiismeretesen, koriltekintéen és legjobb tudasa szerint elvégezni,
felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni.

e A munka hatékonysdga érdekében munkatarsaival, a szlil6kkel és mas érdekelt csoportokkal
egyuttmikodést kell kialakitania.

o Kotelessége az dvodai tulajdont védeni, a feladatok elvégzéséhez igénybe vett eszkdzoket,
anyagokat szakszer(en kezelni, rendeltetés-szerlien hasznalni és biztonsagosan megdrizni.

e Maias jogszabdlyokban meghatarozott jogosultsdgok mellett, minden dolgozd joga elvarni és
megkapni a személye iranti tiszteletet és a munkajahoz sziikséges bizalmat.

e Koteles visszautasitani minden olyan feladat elvégzését, amely jogellenes vagy sérti az évoda
alapfunkcidjaval kapcsolatos érdekeket

o Kotelessége évente részt venni az 6voda altal biztositott foglalkozds-egészségligyi alkalmassagi

vizsgalaton.

4.10. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezeték és az alkalmazotti kézosségek kézotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az egész alkalmazotti kozosség szakmai, emberi 6sszetartd és formald erejét kiilonb6z6 kapcsolattartasi
madokon keresztiil erésitjiik. Felel6sséget vallalunk az évodaiigyért, dvodank jé hirnevéért, egymasért.

A vezet8ség heti egy alkalommal tart megbeszélést, egyeztetést, melyen az évodat érinté f6 irdnyitasi,
nevelési, szervezési, gazdasagi kérdések megbeszélése, dontések el6készités torténik. Ezen kiviil sziikség
szerint is 6sszedl.

A nevelGtestiilet a munkatervben meghatarozott évi 5 nevelGtestileti értekezleten, tovabba sziikség
szerint rendkivili értekezleten tartja a szakmai kapcsolatot, az dvodai nevelést, a tovabbképzési
feladatokat érint6 tigyekben. Akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelGtestlleti értekezletet az oOvodavezetd késziti el6. Levezetésében, a szakmai program
megvaldsitasaban megbizdsra mas dvodapedagdgus, szakmai segit6 vesz részt.
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A nevel6testiileti értekezletek elsé drajaban teljes alkalmazotti kdozésség jelen van, ahol az aktualis
id6szak eseményeinek, feladatainak megbeszélése, tdjékoztatasa a cél.

A dajka szdmara az ovodavezet§ hetente és esetenként/sziikség szerint révid munkaértekezletet hiv
ossze.

Az Onértékelési csoport tagjai negyedévente, illetve szlikség szerint nézik at és végzik el az aktualis
tennivaldkat a helyi nevelési program minél magasabb szintl, mindségi megvaldsuldsa érdekében.

A kapcsolattartds lehetséges mddjai még a kovetkezdk:

¢ Napi szint( talalkozasok,

e Bels6 tovabbképzések, bemutatdk,

e Hospitalasok,

e Beszamoltatdsok,

¢ Felnétt Unnepek (karacsony, pedagdogus nap),

e Ko6z06s kirandulasok,

e Kulturalis programok (szinhaz, mozi, muzeum, hangverseny).

4.11. Szakmai csapatok

A szakmai csapatok egylittmiikédés formdi és kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézménylnkben m(ik6d6 szakmai csapatok pedagdgiai és moddszertani segitséget nyujtanak az
O6vodapedagdgusoknak. Valtozatos egyittmikodési formaikat a csapatok mentorai és az 6vodavezetd
koordinaljak.

A szakmai csapatok résztevevdi szerinti formak:

Mentor-csapat: csak az 6vodaban alkalmazott pedagdgusok, szakmai segiték szdmara (6vodapedagogus,
gybgypedagogus/fejlesztépedagdgus, dajka).

Fejleszt6 — csapat: az évodaban alkalmazott évodapedagdgusok mellett, kiilsé szakmai segit&kkel
(logopédus, pszicholégus).

Egylttmdkodési formak:

e Hospitalasok,

¢ Bels6 tovabbképzések,

* Innovacios munka,

e KérdGives felmérések — megbeszélések.

A kapcsolattartas rendje:

* A nevelési év kezdetén (a csapat éves munkatervének egyeztetése),

* Negyedévente teljes csapat megbeszélés,

e Sziikség szerint, alkalmanként egy-egy csapat tag kérésére,

* A csapat-mentorok (vezet6k) évente két alkalommal beszamolot tartanak a nevel6testiiletnek,
* A nevelési év végén (a szakmai terv éves értékelése).
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4.12. Hatékony informacids-, kommunikaciés rendszer mikodtetése az egész
nevelotestiilet szamara

Digitalis kapcsolattartasi formaink dolgozdink részére:

e A Kincses Sziget Ovoda titkos, zart facebook oldaldn a sziil6k engedélyével a csalddokkal vald
kommunikacidra.

e A Kincses Sziget Ovoda Messenger szolgaltatasaban napi szervezési, pedagdgiai észrevételek
kozlése a testllettel.

e AKincses Sziget Ovoda — kincsesszigetovoda.hu honlapjan.

¢ AKIR rendszer ismerete és hasznalata.

5. A MUKODES REND

Az évoda miikddési rendje

¢ A nevelési év folyd év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

* Junius 1-t6l augusztus 31-ig nydri életrend szerint mikodik az évoda.

¢ A gyermekek rugalmas napirendjét a csoportban vezetett napld tartalmazza.

e Az dvodavezetd heti 12 érdban évodapedagdgiai munkat is végez.

e Az dvodaba valé érkezés és tdvozas idGtartamat a jelenléti iven kell nyilvantartani.

e Az 6voda a fenntartdval egyeztetett idGszakban tart zarva, melyrél a sziil6k a nevelési év elején
irdsban értesitést kapnak.

e A nevelési év soran 5 alkalommal az dvoda, nevelés nélkili munkanapot tart, mely alkalmakkal
nevel6testiileti értekezletek és mas szakmai/elméleti munkak folynak az intézményben. Az évodai
nevelés nélkili munkanapok szama 5 napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkili munkanapok
id6pontjardl legalabb 7 nappal a zadrast megel6z6en tajékoztatni kell a sziil6ket.

e A nyari zarva tartas id6tartama: 2 hét.

e A zdrva tartds alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartasa, a nagytakaritas és a
dolgozdk szabadsaganak részbeni kiadasa.

e A zdras ideje alatt a vezet$ beosztasu dolgozdoknak hetente egy alkalommal (szerdai napokon) — az
évente megdllapitott rend szerint — az évodaban lgyeletet kell tartani.

e Az dvoda 6t napos (hétf6t6l — péntekig) munkarenddel, egész éven at folyamatosan izemel.

e Az dvoda lzemeltetési ideje napi 8 d6ra, 8 6ratdl 16 oraig.

¢ Nyitvatartdsi id6: napi 8 dra, 8:00 — 16:00 6rdig.

e Szeptember 15-éig tartott felmérések alapjan a nyitva tartas médosulhat.

e Az egész nyitvatartdsi id6 alatt Ovodapedagdgus végzi a nevel6émunkat. Az elsé gyermek
érkezésétdl az utolso tdvozasaig dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

e Délutani tgyelet évodai programok vagy sziilGi értekezlet esetén 16.00-18.00 kozott.

e A zards utan az 6vodaban hagyott gyermekekrél a jogszabalyok szerint kell gondoskodni. (Lasd
Hazirend).

e Sz(lGi kozbsségek Osszejovetelei esetében az dévodaban maradd gyermekekkel 18 drdig van
d6vodapedagodgus.

e Az intézmény szabalyozott idGponttdl eltérd nyitva tartdsara (elGzetes kérelem alapjan) az
intézmény vezet6je adhat engedélyt.

e Az els6 gyermek érkezésétél az utolsd tavozasaig dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
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Beosztds

Az évodapedagdgusok beosztasat évenkénti felllvizsgalattal, a nevel6testilet véleményezési joganak
figyelembevételével az dvodavezets hatarozza meg.

Erkezés

Az 6évoda dolgozdi kotelesek munkajuk megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel az dvodaban megjelenni, és
a munkateriletiikdn a munkdat a munkarendben meghatarozott id6ben pontosan megkezdeni.

A sorozatos késések munkafegyelmi vétségnek szamitanak, mely esetben az évodavezeté koteles a
szlikséges elmarasztalé intézkedéseket megtenni széban, illetve irasban.

Tdvozads

A kotelezd éraszam, illetve a teljes munkaidé letdltése utan (ha egyéb halaszthatatlan tennivaldk —
melyet az évodaban kell elvégezni — nem merilnek fel) lehet eltdvozni az évodabdl.
Hidnyzds

Ha az évoda dolgozdi betegség vagy mds ok miatt nem tudjdk ellatni munkdjukat, kotelesek id6ben
jelezni a vezet6nek a tdvolmaradast. A bejelentést legkés6bb a munkaidé megkezdése el6tt harom
6raval kell bejelenteni vagy valakivel jeleztetni, hogy a helyettesitést, a feladatok ellatdsat és az
intézmény zavartalan m(ikodését id6ben biztositani lehessen. Ett6l csak kivételesen sulyos, rendkivili
esetekben tudunk eltekinteni.

A gyermekek utdn jaré potszabadsag kivételének igényét legaldbb kett6 nappal elSbb jelezni kell
(rendkivili esetet kivéve), hogy a munkaltatd a helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

Mliszakcsere

A miszakcserét csak indokolt esetben a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva az dévodavezetd
engedélyezheti.

Munkaidé alatti eltdvozds

Mindenki koteles a hivatalos és maganiigyeit munkaid6n tul intézni. Rendkiviili esetben az évodavezet§
adhat eltdvozasi engedélyt, és ebben az esetben koteles a csoport, illetve a munkafeladat ellatasat
szakszer( helyettesitéssel megoldani.

Munkaidé alatti telefonhaszndlat

Az intézmény telefonja a gyermekeket és az dvodat érinté eseteken tul, magdn célra fontos esetekben
haszndlhatd. A telefon magancélra elsGsorban 13 és 14 6ra kozott vehetd igénybe. A mobiltelefon
haszndlata a csoportszobakban, illetve a gyerekek kozott tilos.

Helyettesités

Minden évodapedagdgus koteles a jogszabalyokban meghatarozottak szerint helyettesitést vallalni, ha az
6voda érdeke megkivanja. Figyelemmel kell lenni az ardnyos elosztdsra. A helyettesitének a
helyettesitést a legjobb tudasa szerint, szakszerien kell ellatnia.
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Gyermekek kiséretének elldtdsa

Kirdnduldsokon, bdbszinhdz, szinhaz, kiallitas stb. |dtogatdsa esetén a csoport mindkét neveldje koteles
részt venni.

A sz(il6k tudtaval, megfelel6 létszamu felndtt kisérdvel vissziik gyermekeinket ezekre a programokra.

Az dvodan kivili tartézkodast (indulasi — érkezési idépont, hely, megkozelités megjeldlésével) az erre a
célra szolgdld flizetbe beirni irjuk be, és a sziil6kkel lattamoztatjuk.

Szabadsdgok kiaddsa

A szabadsdgok kiadasa elsGsorban a nyari zards ideje alatt torténik, illetve az azt megel6z6 nydri
hdénapokban.

Ha a gyermekek csokkent létszama lehet6vé teszi — a tavaszi, téli és nydri id6szakban — a fizetett éves
szabadsdg bizonyos részaranya az évoda zavartalan Gzemeltetésének biztositdsa mellett kiadhaté.

Az éves szabadsdagolasi tervezetet marcius 31-ig kell elkésziteni.

A nydri szabadsdag kiadasanal figyelembe vehetbk a befizetett beutaldk és egyéb csaladi okok, abban az
esetben, ha azt id6ben jelezték. Torekedni kell az évodapedagdgusok valtakozd sorrend(i elényds
szabadsdgoldsara.

Ovodai iinnepségek, megemlékezések (gyermek, felnétt)

Az oOvodai linnepségek el6készitésében és levezetésében a csoportban dolgozé nevel6k munkakori
kotelezettségként vesznek részt.

Az 6voda m(ikodését a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzaton kivil a kodvetkezdk biztositjak, illetve
szabalyozzak:

¢ AHazirend

e Az dvoda éves munkaterve

e Egylttm{kodési megdllapodds a fenntartéval
e Aszil6k kozosségének éves terve

e Az évoda etikai kodexe

e Atovabbképzésiterv

e A gazdasagi szabalyzok.

Az dvodavezetés fogadoordi

A szil6ket és mas kils6 személyeket az dvodavezetd fogadddrakon fogadja, havi egy alkalommal 14:00
oratél 16:00 oraig, meghatdrozott napon.

Az Ovoda dolgozdi és a sziil6k az dovodavezetSt pedagdgiai és egyéni problémadikkal, egyeztetett
id6pontban felkereshetik.

Az 6voda helyiségeinek atadasa, bérbeadasa kiils6 személynek, szervezetnek:

e A bérbeadas a fenntarté engedélyével, kozrem(ikodésével torténik.
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A sziil6i kozosségek mikodéséhez sziikséges esetekben az évoda dijtalanul enged at résziikre

helyiséget.

e Az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltak betartdsa az 6voda helyiségeit bérl6k szamara is
kotelezé.

e Az intézményben pdrt, vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet, és
rendezvényeket nem tarthat.

e A csaladok igénye szerint az 6voda, — a kdznevelési torvényben szabalyozott fakultativ hit — és

valldasoktatas céljara téritésmentesen helyiséget biztosit.

Az dvoda helyiségeinek haszndlata és rendje
Az dvoda helyiségeit az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetGi irodan torténik.

Az 6voda dltal szervezett, valamint a szil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd allapitja meg.

A gyermekek az évoda épiiletében hasznalhatjik: a csoportszobaban a mosddkat, 6lt6z6t, kdzlekedbket,
fejleszt6 szobat, jatsz6 teraszt.

Kilsé helyszinen szervezett foglalkozasok, programok: A fenntartdk altal miikodtetett VertikaLAND Baba-
Mama Klub tornatermét és az Onkormanyzattal valé kiildn megegyezés szerint a Ferenc téri jatszoteret.

A felsorolt kilsé és bels6 helyiségek rendjéért, a benniik |év6 berendezésért, felszerelési targyakért a
csoport dvodapedagdgusai, a technikai dolgozdi és az egyéb beosztdsu dolgozdk felelnek részfelelGsi
megosztasban.

A gyermekek az dévoda altal haszndlt minden helyszinén csak évodapedagdgus, gyogypedagdgus-
fejlesztépedagogus, megbizott utazd logopédus/pszicholdgus, illetve dajka fellgyelete mellett
tartézkodhatnak.

Valtécipb hasznalata az 6voda minden szinterén kotelezé.
Dohdnyzas az egész 6voda teriiletén és az dvoda nyolc méteres korzetében tilos!
A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

A gyermekeket kiséré szlil6k kivételével, az évodaval jogviszonyban nem &llé személyek az évoda
vezetdjének/helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben keresik meg az évodat.

Az dvodaval jogviszonyban nem allékat minden esetben az illetékes személyhez kell kisérni.
Az dvodai csoport latogatasat indokolt esetben kiviilallo személy részére az dvodavezetd engedélyezi.
Kilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhatnak az intézmény teriletén:

e A gyermekek torvényes képviselGi és felhatalmazasukkal a gyermekek érdekében eljarni jogosult
személyek, ha nyitvatartasi idén kivil jonnek.
e Az intézményben hivatalos ligyet intéz6 kiils6 személyek.
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Az dvodavezetS engedélyével, elGzetes egyeztetés utdn léphetnek be az dvodaba:

e Orvos, szakorvos, védénd,

e A F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalatok munkatarsai,

e A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai,

¢ A fenntartd képvisel6i,

o Az étkeztetést biztositd a Valter’s Food Kft.-vel kapcsolatban allé szakemberek,
* Az dvodaban ellendrzést végzb személyek,

¢ Arendezvények el6adoi,

¢ Arendezvények résztvevdi.

Benntartdzkodasuk szabalyai:

o Erkezésiik és tavozasuk jelzése az dvoda vezetSjének, vagy helyettesének,
e Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabdlyok betartdsa,

e Az dvoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos szabalyok betartasa,

e Az intézmény véd6-ovo intézkedéseinek, egyéb szabdlyainak betartasa.

A gyermekek bent tartézkoddsara vonatkozdan Isd. még a 8.1. fejezetet.

6. AZ OVODA BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDSZERE
6.1. Belso kapcsolattartas a sziilokkel

A szil6k az Nkt.-ban meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében
kozosséget hozhatnak létre.

A vezeték és a szlil6i k6z6sség kézotti kapcsolattartds

A Valasztmany minden év szeptember 30-ig — az Odvodavezetével megbeszélve — elkésziti éves
munkatervét. A kapcsolattartds formai: megbeszélések sziikség szerint, de évente legaldbb haromszor
kotelezGen.

A szil6kkel valtozatos egytttm(ikodési lehet&ségek kialakitasara kell torekedni.

SziulGi/neveldtarsi értekezletet évente harom alkalommal tartanak csoportjuknak az évodapedagdogusok.
Ezekre a csoport mindkét évodapedagdgusanak fel kell készllnie. A sziilGi értekezlet témajat a csoport
munkaterve tartalmazza figyelembe véve a gyermekek életkori sajatossagaibdl adddd nevelési
feladatokat, valamint a sziil6k ez irdnyu kérdéseit. Az esetleges rendkiviili értekezlet tartdsat az
Ovodavezet6 felé jelezni kell. Az d&vodavezet6 és helyettese részt vesznek a csoportszili
megbeszéléseken, rendezvényeken.

Ovodai szint(, kdz6s dsszejovetelre évente egy-két alkalommal, meghivott el6addkkal (pl. 6voda orvosa,
logopédusa, tanitdondk, pszicholdgus, taplalkozasi szakember) keriil sor.

A szll6i megbeszélések és egyéb kozos rendezvények id6beni tervezése és tematikdja az éves
munkatervben keril pontositasra.
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Az 6voda pedagégiai programjardl el6zetes és folyamatos tajékoztatast az dvodai elGjegyzés alkalmaval,
illetve a sziil6i értekezleteken adunk.

A pedagodgiai program, a Szervezeti és M{kddési Szabalyzat, valamint a Hazirend az évoda irodajaban, a
SzUl6i Kozosség vezetGjénél, a fogaddtérben, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd,
elolvashaté. Tovabbi felvildgositast a vezet&ségtdl lehet kérni.

Csaladlatogatasok: a szlil6 meghivasara a gyermek jobb megismerése érdekében.

Fogaddodra: egyéni beszélgetések a sziil6kkel el6re egyeztetett id6pontokban.

Nyilt napok: csoportonként évi egy-két alkalommal.

Kirdnduldsok: évente kb. nyolc alkalommal (pl. kirdndulads, mizeumlatogatas stb.)

Szinhaz-, bdbszinhdz-latogatasok — sziil6k szervezésében, dvoda szervezésében.

Egyéni latogatasok: egy-egy sziil6 érdeklédése szerint betekintést nyerhet a csoport életébe.
Kézmdves napok: évi két alkalommal, sziil6 - nagysziil6 — gyerek - 6voné egyiitt tevékenykednek.
(Pl. Apék napja)

Nyilt rendezvények: Anyak napja, Apak napja, évzaro, szliret, az 6voda sziletésnapja, karacsony.
Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Alapelviink, hogy a hozzank jaré gyermekeket gazdag kozOsségi élményhez, szines, sokiranyu
kapcsolathoz juttassuk, hogy érzelmileg feltoltédjenek, megtanuljdk a segité egylittélést, az 6romet
szerz6 baratsagok kialakitasat és bizalmat taplaljanak kornyezetiik irant.

Feladatunk, hogy az linnepeket, a megemlékezéseket a gyermekekhez kozeldllé tartalmakkal toltsuk
meg.

Eves Utemezés a Munkatervben taldlhatd.

Intézménylink sajatossagait, 6vodasaink korosztalyat figyelembe véve az Ginnepek, megemlékezések, a
hagyomdnyainkon alapuldé kilénféle programjaink megszervezése a nevelStestiilet feladatkorébe
tartozik. Az dvodai szintl rendezvényeink 6sszehangoldsat az erre vonatkozd szervezési tennivaldkat a
vezet§ latja el.

Csoporthagyomanyok:

e Sziiletésnapok meglinneplése,

e Kistestvér sziiletésekor csoportajandék készitése,

e Unnepélyek alkalmaval teremdiszités, babak (innepi ruhdba 6ltoztetése,
e Anydk napjan az édesanydk és a nagymamak vendégiil |atdsa,

e Kedvenc jaték behozatala,

e Konyvcserék, jatékcserék egymas kozott,

¢ Rajzkidllitdsok rendezése, sziil6-gyermek munkak kidllitasa,

e Betegséghdl érkez6k fogadasa,
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e Beteg gyermeknek (izenet kiildése,

e A szil6k meghivdsa a csoportélet megtekintésére: nyilt nap, egy-egy érdekl6dé szil6 fogadasa
délelStt-délutdn, egylittes késziil6dés, munka a szll6kkel (el6zetes megbeszélés szerint),

e Ateljes csoport latogatasa: - a szlil6k meghivasa alapjan csaladi otthonba,

o Hétvégi telekre,

o El6zetes egyeztetés utan egy-két szil6 az dévoda un. zartlinnepségein és megemlékezésein,
rendezvényein fényképezhet, videofelvételt készithet,

e Bulcsu uzsonna a sziil6k szervezésében az iskoldba menék szamara.

Programok, linnepek, jeles napok, hagyomdnyok

Id6 Program Célcsoport Kommunikacio
Nyilt napok — dvoda | Leend6 ovodasok | Egy-egy gyermek csaladja Személyes
nézGben —nyar latogatdsa megegyezés, szbdban,
digitdlisan
Uj gyermekek | Beszoktatas Egy-egy gyermek csaladja Egy- | Személyes
fogadasa - egy gyermek csaladja megegyezés, szdban,
szeptember digitalisan
(délel6ttokként)
Folyamatos — | Szlletésnap Az egész csoport Személyes
gyermekenként megtlinneplése, k6z0s megegyezés, szdban,
tortasités digitalisan
Alkalmanként Kis testvér sziletésekor | Az egész csoport Személyes
csoportajandék készitése megegyezés, szdban,
digitdlisan
Alkalmanként Levélkildés beteg | Az egész csoport A csoporttal vald
gyermeknek megbeszélés
Junius Iskolaba mendk | Az iskoldba mendk, masik | irott és verbalis
bucsuztatasa korcsoport bucsuztatd és a | kommunikacid, zart
csaladok facebook oldal,
honlap, hirdet§ tabla,
meghivo
Junius Az iskolaba mendk zsurja Az iskolaba mendk SzUl6i szervezés, de

igénybe vehetik a fb.
oldalt és a hirdetdt

Junius Az iskolaba mendk | Az iskoldba mendk Az ovoda
pizsamapartija tulajdonosdnak a
szervezése, de

igénybe vehetik a fb.
oldalt és a hirdet6t

Alkalmanként Tavozo gyermek | A gyermek csaldadja és a | Személyes
bucsuztatasa gyerekek, pedagdgusok megegyezés, szbdban,
digitdlisan
Folyamatos — elGzetes | Nyilt nap Szil6k Személyes
megegyezés szerint megegyezés,
hirdetétabla, fb. oldal,
email.
Alkalmanként Meghivas alapjan latogatas | A gyermek csaladja és a | Sziil6i szervezésben.
a csaladi otthonokban gyerekek, pedagdgusok Személyes
megegyezés, meghivd
Szeptember Az o6voda sziletésnapja - | A gyermek csaladja és a | Hirdet6, email, fb.
nyilt gyerekek, pedagdgusok oldal személyes
meghivas
Oktéber Sziireti mulatsag A gyermek csalddja és a | Szil6i szervezésben.
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gyerekek, pedagdgusok Személyes

megegyezés, meghivo
Oktéber 22. Allatok Vildgnapja — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.

oldal
December 06. Mikulas — zart Az egész csoport- | Ovodai  szervezés -
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.

oldal
December 01.22. Advent - | Az egész csoport- | Ovodai  szervezés -
késziil6dés/jelesnapok pedagdgusok Hirdet6, email, fb.

oldal
December 22. Kardcsonyi Ginnepség A gyermek csalddja és a | Hirdet6, email, fb.
gyerekek, pedagdgusok oldal személyes

meghivas, meghivd

Februar 02. Mackd nap — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Nagybojttél, hushagyo | Farsang — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
keddig(valtozo) pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Marcius 22. Viz Vildgnapja — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Madrcius 22-25. kozott | Husvét — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
valtozo pedagdgusok Hirdets, email, fb.
oldal
Aprilis 21. Koltészet napja — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Aprilis 22. Fold napja — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
M3jus elsé hete Anyak Napja — Nyilt Anyak. Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdets, email, fb.
oldal
M3jus 10. Madarak, fak hete — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Majus 31-i héten Gyermeknap — zart Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Junius elsé hete Evzard/ballagas A gyermek csalddja és a | Hirdet6, email, fb.
gyerekek, pedagdgusok oldal személyes

meghivas, meghivd

JUnius 21-i héten Apak Napja — Nyilt Apak. Az egész csoport- | Ovodai szervezés
pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Midrcius 15 Nemzeti Unnep/ | Az egész csoport- | Ovodai szervezés
Hadtorténeti Muzeum — | pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
zart oldal
Junius 4. Nemzeti Osszetartozas | Az egész csoport- | Ovodai szervezés
Napja pedagdgusok Hirdet6, email, fb.
oldal
Folyamatos Kirandulasok — évente 5 Az egész csoport- | Hirdet6, email, fb.
pedagdgusok oldal
Folyamatos Szinhazlatogatasok - | Az egész csoport- | Hirdet6, email, fb.
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évente 3 pedagdgusok oldal
Junius - id6tsl | Falusi Ovoda — egésznapos | Az egész csoport- | Hirdet6, email, fb.
fliggben kirdndulds a Velencei t6 | pedagoégusok oldal
kozeli faluban
Folyamatos Muzeumlatogatds — évi két | Az egész csoport- | Hirdet6, email, fb.
alkalom pedagdgusok oldal
Janudér/februar Csalados sitabor A jelentkezé csaladok | Személyes
szamara. megbeszélés. Hirdetd,
Szul6k/gyerekek/pedagogusok | email, fb. oldal
Augusztus Falusi 6voda — csaldados — | A jelentkezd csalddok szamara | Személyes
vége/szeptember elsG | Két éjszakas Szilsk, gyerekek, | megbeszélés. Hirdetd,
hétvégéje pedagdgusok email, fb. oldal
Kardcsony el6tt A gyerekek nem hasznalt | Az egész csoport- | Személyes
jatékainak gydjtése, kozos, | pedagogusok, szlil6k. | megbeszélés. Hirdetd,
személyes felajanlasa, | Kapcsolat felvétel | email, fb. oldal

adomanyozasa
gyerekek szamara

szegény | jotékonysagi

szervezettel/adomanybolttal

Id6 Kapcsolattartasi Résztvevik Kommunikacidés formak
forma
Folyamatos — évi 3 | SzilGi értekezlet Ovodapedagdgusok, frott és verbalis
alkalom fejlesztépedagdgus, szilék kommunikacio, zart
facebook oldal
/projektor
Folyamatos- Fogadd éra a sziil6k/a | Egy-egy gyermek csaladja Személyes megegyezés
szlikség szerint pedagdgusok Esetenként: mérési
kezdeményezésére dokumentumok,
gyermekmunkak
Folyamatos Csaladlatogatas- 1-1 csalad Személyes megegyezés
meghivasra
Folyamatos A Helyi Nevelési | NevelGtestiilet, alkalmazottak, | frott és verbalis
Program ismertetése, | fenntarto, felligyeld szerv, csaldadok | kommunikacio, zart
tartalmi feldolgozasa facebook oldal, honlap,
HNP
hozzaférhet&ségének
megteremtése.
Szdérdanyagok, hirlevél,
hirdeté
Folyamatos, a | Fogadd 6ra — a mérési | Egy-egy gyermek csaladja Mérési dokumentumok,
méréseket eredmények gyermekmunkak
kovetGen ismertetése
Nyilt  napok - | Leendd o6voddsok | Egy-egy gyermek csaladja Személyes megegyezés,
o6voda néz6ben - | latogatasa széban, digitalisan
nyar
Uj gyermekek | Beszoktatds Egy-egy gyermek csalddja Egy-egy | Személyes megegyezés,
fogadasa- gyermek csaladja sz6ban, digitalisan
szeptember
(délelSttokként)
Alkalmanként Tavozd gyermek | A gyermek csaladja és a gyerekek, | Személyes megegyezés,
bucsuztatasa pedagdgusok szdban, digitalisan
Folyamatos — | Nyilt nap Szul6k Személyes megegyezés,
el6zetes hirdet6tabla, fb. oldal,
megegyezés email.
szerint
Alkalmanként Meghivas alapjan | A gyermek csalddja és a gyerekek, | SzilGi szervezésben.

32




latogatdas a csaladi | pedagdgusok Személyes megegyezés,

otthonokban meghivo
Januar/februar Csalados sitabor A jelentkez6 csalddok szamadra. | Személyes megbeszélés.
Szul6k/gyerekek/pedagdgusok Hirdetd, email, fb. oldal
Szeptember  elsé | Falusi 6voda — | Ajelentkez6 csalddok szdmara Személyes megbeszélés.
hétvégéje csalados - Két éjszakas | Szll6k, gyerekek, pedagdgusok Hirdetd, email, fb. oldal

Egyéb programok, kapcsolattartdsi lehetéségek, sziil6k részére

Unnepeink:

6.2.

Unnepek, tinnep-korok, jelesnapok

Ovoda sziiletésnapja— k6zds évodai/nyilt (IX)

Sziret — kozos évodai/nyilt (X)

Allatok vildgnapja — k6z6s dvodai/zart (X.22)

Mikulds— k6zo6s évodai/zart (X11.06)

Adventi készll6dés (XII. 1-22)

Karacsony — évodai/nyilvanos (XI1.20.)

Mackéd nap — koz6s dvodai/zart (11.02.)

Farsang — kdz6s dévodai/zart (valtozo: a husvét elStti 40 napos nagybojt kezdetével kezdédik,
utolsd napja a hushagydkeddet koveté hamvazészerda)

Viz vildgnapja — k6z6s dvodai/zart (111.22.)

Husvét — k6z6s dvodai/zart (valtozd: marcius 22 és aprilis 25 kozé esik)
Koltészet Napja— koz6s 6vodai/zart (IV.21.)

Fold napja — koz6s 6vodai/zart (1V.22.)

Anyak napja — kdz6s dvodai/nyilt (majus elsé hete)

Apdak napja— k6zos dvodai/nyilt (VI.21-i héten)

Madarak, fak hete — kozos évodai/zart (V.10-i héten)
Gyermeknap — kdzds évodai/zart/nyilt (V.31-i héten)
Evzard/ballagds — kozds dvodai/nyilt (VI. elsé hetében)

Ovodai szintli megemlékezések

Marcius 15. — k6z6s dvodai/zart/nyilt

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) — kdz8s dvodai/zart/nyilt.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Alapelviink: a kdlcsondsség, a folyamatossag és egymas segitése.

Az O6vodavezet6 feladata a kapcsolat felvétele, a rendszeres egylttm(ikodés, de a folyamatos

kapcsolattartdsban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz, el6zetes megbeszélés alapjan.

Kapcsolat a Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat IX. keriileti Tagintézményével

A gyermekek pszichés problémai miatt a szakszolgalattol kérlink segitséget (vizsgalatot), sziikség esetén

kapcsolatot tartunk a gyermekeink lakéhelye szerinti szakszolgdalatokkal is.

A kapcsolat felvételére a kbvetkezbk szerint kerl sor:
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e az évoda kérésére
o fejleszté szakemberek javaslata alapjan
e szil6k kezdeményezésére

A kapcsolattartas rendje és médja Intézménylink szakmai kornyezetével valé kapcsolata elsGsorban a
pedagdgiai tarsintézményekkel vald kapcsolattartasban realizalédik, ezek a kovetkez6k:

e A F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat IX. Keriileti Tagintézményével,

e AlIX. keriileti és a gyermekek lakhelye szerinti a Gyermekjéléti Szolgalatokkal,

e A F8vérosi Onkorményzat évodajaval,

e AlIX. kerileti 6vodakkal,

o A f6varosi 6vodakkal,

e A Fazekas Mihdly Gyakorlé Altalanos Iskola, Molnar Ferenc Altalanos Iskola, Patrona Hungariae
Bakats Téri Altalanos Iskola,

e AIX. keruleti VertikaLAND Csaladi BolcsGdével,

¢ A gyermekek lakhelye szerinti pedagdgiai szakszolgdltatdokkal,

e Oktatasi Hivatallal.

Logopédiai foglalkozasra, az intézményben keril sor az elldtandd gyermekek szamatél fliiggé draszamban
és az adott évben megbeszélt napokon.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal

Az egyes gyermekeket érinté veszélyhelyzetek jelzése, az illetékes kerileti Gyermekjoléti Szolgalat
szamara.

Kapcsolattartds a gyermek-egészségligyi elldtdst biztosito egészségligyi szolgdltatoval

Ovodank gyermekeinek egészségiigyi ellatdsat egyittmiikodési megallapodas alapjan a megbizott
gyermekorvos és gyermekorvosi rendeld latja el. A gyermekorvos és a védénd havonta, illetve sziikség
szerint végzi munkdjat az dvoddban, el6re meghatarozott id6pontban. Az idépontrdél tdjékoztatdst
kapnak a szil6k. Az orvos és a véddénd tapasztalataikrél évente kétszer beszamolnak az
intézményvezetének. Az dvodaorvos- és védénéi javaslatokat a gyermekek érdekeinek figyelembevétele
mellett valdsitjuk meg.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgdltatast nyujtd szervezetekkel:
Kapcsolat a tdrsadalmi szervezetekkel

e Magyar Pedagdgiai Tarsasaggal

e Magyar Ovodapedagdgiai Egyesiilettel (MOE)

e Kiss Aron Magyar Jaték Tarsasaggal

¢ Magyar Kérnyezeti Nevelési Egyesiilettel

e Magyar Madartani Egyesiilettel

e Kornyezeti- és Természetvédelmi Oktatd Kozpontok Orszagos Szévetségével

¢ az 6voda alapitvanyanak kuratériumaval (,,Egészséges Gyerekek Egészséges Kornyezetben”)
e Egészségesebb Ovodak Nemzeti Haldzatdval

e Gondolkod]j Egészségesen! Alapitvannyal
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o 76ld Ovoda Haldzat Egyesiilettel
o Fdvarosi Allat- és Novénykerttel
e Flvészkert-Szamodca Tanodaval.

Hagyomanyainknak megfelel6en fenntartjuk és tovabb adpoljuk kapcsolatainkat a tarsadalmi és civil
szervezetekkel, kézmdvel6dési intézményekkel. Kapcsolatainkat els6dlegesen a nevelési céljainkkal
Osszefliggd terlleteken épitjlik ki. A kapcsolattartasban résztvevék élnek a torvény adta jogaikkal, illetve
a megallapodas szerinti jogokkal (véleményezés, javaslattevés és dontés).

A kapcsolattartas médjai:

e Megbeszélés

e Beszamolds, beszamoltatas
e Tapasztalatcserék

e Bemutatok

¢ Nyilt napok

o Ertekezletek

e ElGadasok

e Koz0s rendezvények.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSOELLENORZESI RENDJE

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd helyettes és a szakmai csapatok javaslatai alapjan az évodavezetd
késziti el. Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellenGrzés terileteit, médszereit, Utemezését és a benne
résztvevéket.

Az ellenGrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzést illetéen az dvodavezetd dont.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének éves terve a mindenkori éves munkatervben szerepel.
A belsé ellenérzés rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének altalanos elvei:

A pedagdgiai ellenGrzés legfontosabb feladata az d&vodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a médositott KSZOPP és az Onértékelési terveknek megfelelSen torténik.

A nevelési év sordn az dvodavezetd minden évodapedagdgus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
Az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonhatja a szakmai csapatok vezetdit.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell.
Az ellenérzés egyéb teriiletei

Az ellend6rzés a nevel6munkan kivil kiterjed:
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¢ A pedagégiai dokumentacidra,

e Az adminisztracios és tgyviteli munkara,

e A gazdalkodasra,

e Avagyonbiztonsagra,

e A munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasara,

¢ Atlizvédelmi szabdlyok és minden hatdlyos jogszabaly megtartasara,
e Es egyéb, az aktudlis helyzettdl fiiggs teriiletre.

Az ellen6rzésben részt vesznek:

e Az 6évodavezeto,
e A szakmai csapat (az altaluk érintett terlleteken).

Az ellen6rzést végz6k tapasztalataikat mindig megbeszélik az ellenérzott féllel, és széban, illetve irasban
tdjékoztatjak az 6vodavezet6t.

8. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben tortén6é nevelése érdekében az egészséges,
baleset- és veszélymentes feltételek folyamatos ellenérzése és javitasa allando feladat.

Minden o6vodapedagdégus Nkt.-ban meghatdrozott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabbda ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

8.1. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai
Az dvoda mikodtetése sordn a kdznevelési, egészségligyi és balesetvédelmi szabalyok érvényesek.
Az dvodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén belll:

¢ Gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrél.
e Sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra vald el6készitésérél.
e Biztositja az egészséges munkafeltételeket.

Az dvoda dltaldnos egészségligyi szabdlyai és rendje

Az o6voda mdkodtetése soran Budapest Févaros Kormanyhivatala és a teriiletileg illetékes
Népegészségligyi Intézete az ellen6rzé szerv.

Az 6voda dltaldnos egészségligyi szabdlyai és rendje

e Az 6voda minden helyiségében a higiéniai szabalyokat szigortian betartjuk és betartatjuk.
e A csoport szokdsrendszerének kialakitasat, betartdsat és betartatasat a gyermekek évodai életével
kapcsolatos minden szervezési feladatot oly mddon alakitjuk, hogy azok biztonsagukat, egészségiik
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épségét és a balesetek megel§zését szolgaljak.

Szil6k és kiils6 |atogatdk a csoportszobdkban és az 6voda mas helységeiben csak az engedélyezett
alkalommal, alkalmazotti kisérettel és valtocipében tartézkodhatnak.

A gyermeket ismeretlen személynek csak a sziil6 vagy gondviseld irasbeli bejelentése utan adunk
ki. Ev elején tisztazzuk, hogy kik azok a csaladtagok, vagy baratok, akik elvihetik a gyermeket,
valtozas esetére irdsbeli engedélyt kériink a sztilSktdl.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa és dohanyzas tilos!

Az évoddban dolgozé alkalmazottak egészségi dllapotdval kapcsolatos elvdrdsok:

Az évodapedagdgusok, a dajka és egyéb szakalkalmazottak csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel
dolgozhatnak.
A gyermekekkel kontaktusban levé dolgozék csak egészséges allapotban vehetik fel a munkat.

Az étkeztetéssel kapcsolatos elbirdsok:

Az 6évoda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy léphet.

A Valter’s Food konyhdjardl széllitott ételeket elGiras szerint forralva, megfelel§ héfokra h(itve
vagy melegitve tdlaljuk.

Az 6voda miikodtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ elSirdsait mindenkinek
be kell tartani. (fert6tlenités, takaritads, mosogatas.)

Az o6voda konyhdjaba csak az alkalmazottak Iéphetnek be. A talaldkonyhdan az elGirt
véddfelszerelés hasznalata kotelez6. A konyhai dolgozdok kotelesek munkdjuk sordan a HACCP
rendszert alkalmazni.

Szalmonellafert6zés gyanuja esetén a gyermekek és a dolgozdk szlirését megszervezziik.

Az bévodadba jaro ételallergias gyermekek szamara méd van diétds élelmezés megrendelésére.

A szll6k az oltoz6ben, vagy az évoda mas helységeiben kintrél hozott élelmiszert nem adhatnak
gyerekeiknek, sem mas gyerekeket sem kindlhatnak vele.

Az dvodds gyerekek egészségligyi elldtdsa és kapcsolatos szabdlyai

Az évodaba jaro gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozasat az évodat ellatd orvos és
orvosi rendel6 és a védénd latja el.

A gyermekek részére évente egy alkalommal fogdszati és szemészeti szlirés torténik, a gyermekek
Ovodai szakorvosi sz(irése ingyenes.

Az iskoldba mendék szamdra altalanos orvosi vizsgalatra kerdl sor.

Ha a gyermek betegségre gyanus allapotban, vagy betegen keriil 6vodaba, az eljarasi rend a kovetkezé:

Betegségre gyanus, lazas, hasmenéses stbh. gyermeket nem szabad atvenni a sziil6kt6l.

A napkézben megbetegedett gyermek csaladjat azonnal értesiteni kell. Amig a szlil6 nem érkezik
meg a gyerekért, a gyermeket elkilonitve a szerz6déses orvosi rendelGben, felligyeletet biztositva
szamara el kell Iatni (Részletesen a Hazirendben).

Beteg, ldbadozod, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

Az Ovodapedagdgusok, gydgypedagogus-fejleszté pedagdgus, dajka gyogyszert semmilyen
formaban az évodaban nem adhatnak be a gyermekeknek.
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Ev elején a sziil6ktdl irdsos informaciét kell beszerezni a gyermekek esteleges gydgyszer
intoleranciajarél.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a szlilGk el6zetes értesitése esetén végezhet6, a szerz6déses
orvosi rendel6ben, kivéve a baleseti elssegélynyujtast.

A tavolmaradas igazoldsanak rendje:

8.2.

A gyermek hianyzdsanak okat a szil6ének be kell jelentenie. Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik,
illetve betegen adjuk haza, vagy csaladi ok miatt 3 napnal tébbet hidnyzik, csak orvosi igazolassal
hozhaté ujra 6voddba.

A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az dvodavezetbvel el6zetesen egyeztetni kell.

Ha a tavolmaraddst nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap igazolatlan hianyzéast kdvetSen irasban értesiteni kell a sziil6ket. (Ezt maximum kétszer
sziikséges megismételni).

Az iskolai életmddra felkészité foglalkozdsokra kotelezett gyermek tartés, igazolatlan hianyzasa
esetén, a jegyz6t irasban értesiteni kell.

Tankoteles, egészséges gyermek hidnyzdsat a szil6k el6zetes bejelentését kdvetSen, indokolt
esetben az dvodavezetd engedélyezheti.

Fert6z6 megbetegedés esetén anépegészségligyi elGirasok szerint intézkedunk.

A dolgozdk feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A balesetvédelemmel kapcsolatos dltaldnos szabdlyok

Az 6voda belsé tereit érint6 szabalyok:

A gyermekek az oévoda minden szinterén csak &vodapedagdgus, gyodgypedagdgus-
fejleszt6pedagdgus, dajka, ill. szakszolgdlati dolgozé felligyelete mellett tartézkodhatnak.

A balesetek megelGzése és a gyermekek védelme érdekében dvodank helyiségeit és berendezéseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Ovodank csak megfelel6 mingsitési jellel ellatott jatékokat, eszkdzoket vasarol.

A pedagdgusok kotelesek a vasarldashoz mellékelt tajékoztatdt, hasznalati utasitast tanulmanyozni
és a szerint haszndlni a jatékokat és eszkdzoket.

Forrd viz, meleg étel kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak

A pedagdgusok balesetveszély esetén a balesetet okozhatd eszkozt (pl. megrongalédott targy,
meghibasodott késziilék stb.) eltavolitja, eltavolittatja és értesiti a vezetét.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyerekeket biztonsagba kell helyezni, majd értesiteni
kell az intézmény vezetdjét.

A terasz/jatszétér hasznélatat érintd szabalyok

Folyamatosan biztositani kell a felngtt jelenlétét a gyermekek minden tevékenysége kdzben.

Az utcai kapukat minden esetben elektromos zarral zarni kell.

Jatszotéri tartdzkodas esetén védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV sugarzas
ellen.
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Kils6 helyszinre vonatkozé szabalyok:

Az egészségvédl és baleset elkerilé szokasok kialakitasa hosszu folyamat. Az évodapedagdgus
nevelés folyamatdban, minden tevékenységben és helyzetben a gyermek életkoranak megfelel6en
tanitja, szoktatja, neveli a rdbizott gyermeket az egészsége és testi épsége védelmére. Az erre
vonatkozd szabdlyokat betartatja, a lehetséges veszélyforrdsokra és az elvarhaté
magatartdsformdkra felhivja a gyermekek (és csaladjuk) figyelmét.

Ha olyan helyen van a program, ahol mas intézmények gyermekei is megfordulnak, sokat segit, ha
a gyermekeken valamilyen megkilonboztetd jelzés van, ezért mi feltlin6 csikdzasu egyen péléba
Oltoztetve visszik a gyerekeinket a kirdnduldsokra, sétdkra, jatszoterekre.

Minden helyszinen az d&vodapedagdgusoknak ugy kell elhelyezkednilik, hogy egyszerre
figyelemmel kisérhessék a gyermekeket, sziikség esetén azonnal segitséget nyujthassanak nekik.
Indulas el6tt feltétleniil fontos ismertetni a gyermekekkel a csoportos kozlekedés szabalyait.

Sétdk legalabb két felnGtt kisérd részvételével szervezhetGk csoportonként. A tdvozasrél a vezet6t
értesiteni kell.

Az 6vodan kivili helyszineken szervezett eseményért felelGs événd el6zetesen jarja be a helyszint
és az odavezetd utat, tdjékozddjon a koriilményekrdl, a lehetséges balesetforrds kikiiszObolésére
késziljon fel, s ennek figyelembevételével készitse fel a kiséré felnGtteket és a gyermekeket.

Az 6vodan kivili hosszabb programok esetén is gondoskodni kell megfelel6 szamu kisérérél. A
kisér6k szama fligg a csoport életkoratdl, fejlettségi szintjét6l, ennek fliggvényében 6-10
gyerekenként egy feln6ttet jelent. Ha szlil6k is segédkeznek a gyermekek kiséretében, el6z6leg
tisztazni kell a szil6kkel is a szabdlyokat, a vdrhatd helyzeteket. Ebben az esetben is a
pedagdgusoké a felelGsség. Célszerl az induldskor pontosan tisztdzni a gyermekek szamara is,
hogy melyik gyermek, melyik feln6tthoz tartozik.

Tomegkozlekedési eszkodzre fel- és leszallaskor az allomas falanal varakoztassuk a gyermekeket.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az évoda alkalmazottainak konkrét feladatai

Az dvodavezetd intézkedik a pedagdgusok rendszeres balesetvédelmi oktatasardl, az ovoda
éplletének, berendezéseinek, targyainak rendszeres balesetvédelmi ellenérzésérdl és arrél, hogy a
nevelési tervekben és értékelésekben szerepelnek-e a baleset megel6zést elsajatitandé ismeretek,
szokdsok, szabdlyok a gyermekek szamara.

Az évente, vagy helyzet adott esedékes feliilvizsgdlatokon feltart hidnyossagok megsziintetésére
hatdridé megjel6lésével intézkedési tervet készitlink.

A gyermekek balesetvédelmi oktatasara a nevelési év elején ill. a balesetveszélyes tevékenységek

megkezdésekor folyamatosan keriiljon sor, kiilonos tekintettel:

Gyermeknap, sportnap, kirdndulasok,
Terasz munkak végzésére,
Szankdzas, csuszkalas elott.

A gyermekek balesetvédelmi oktatasara a nevelési év elején ill. a balesetveszélyes tevékenységek

megkezdésekor folyamatosan keriiljon sor, kiilonos tekintettel:

Gyermeknap, sportnap, kirandulasok,

e Terasz munkdk végzésére,
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Szankdzas, csuszkalas elbtt.

Balesetveszélyt rejtd tevékenység estén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni:

A tliz — és robbandsveszélyes anyagokat, vegyszereket kilon, zart helyiségben raktarozzuk. A
veszélyes anyagokkal, csak elGiras szerint lehet banni.

Tlzgyujtasra, robbandsveszélyes tevékenység végzésére csak a vezetd engedélyével kertilhet sor.
Az egyéb tlizvédelmi feladatokat tlizvédelmi szabalyzatunk tartalmazza.

A karbantartasi, felljitasi munkdkat végzé szakemberek az dvodaban a gyerekek biztonsdganak
figyelembevételével dolgozhatnak.

Kerti szerszamok a teraszon, szUrasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott felligyelet mellett
adhatdk a gyermekek kezébe.

Veszélyes lizem( gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznalhatok.

Az dvodapedagodgust érinté eljardsi rend baleset esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglakozé évodapedagdgus és a jelenlévé dajka kotelessége az
azonnali szakszer( els6segélynyujtas.

Sulyosabb baleset esetén sziikséges orvost, ment6t hivni, vagy a gyermeket, taxival haladéktalanul
kdrhdzba vinni. Az 6vodavezet6t és a szilGket a balesetrdl és a kezelésrél azonnal értesiteni kell. A
balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvodavezetd
felel.

Sulyosabb baleset esetében a baleset kivizsgalasat az dévodavezet6 végzi, a SzilGi Kozbsség
bevonasaval.

Az értesités rendje az eseménytdl fliggéen

T(iz, robbanas, bombariadd, foldrengés sordn:

Tlzoltosag /112 /
Rendérség /112 /
Menték /112 /

Vezetd vagy helyettese.

Betorés, rongalas, blincselekmények esetén:

Tlizoltésag /112 /
Rendérség /112 /
Ment6k /112 /
Ovodavezetd.

Bejelenteni a kdvetkez6 adatokat kell:

Az esemény pontos helye: KINCSES SZIGET OVODA (1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3.)
Az esemény rovid, tényszerl ismertetése, az esemény idépontja

Hany személy van veszélyben,

A bejelentést tev6 neve, telefonszama, illetve az évoda telefonszama.
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Biztonsagi intézkedések rendkivili helyzet esetén:

Az épliletben tartézkoddk kimentése, illetve biztonsagba helyezése.

A veszély jelzésének mddja: szdbeli értesités. A riasztasrol, a veszélyrél elsGként értesils felndtt
gondoskodik. Tz és robbandsveszély esetén a tlizriaddé tervben foglaltak szerint kell eljarni. A
gyerekeket a veszélyforrastél minél tdvolabb, az épiilethez legkdzelebb es6 utcara kell vinni.

Az intézményvezetd altal elvégzendd eljardsi rend baleset esetén:

Kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési kotelezettséget,
illetve kijeloli ennek felelGsét.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard balesteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket a KIR elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszerben kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovet6 nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
nevelési intézményben meg kell Grizni.

Nem sulyos balesetek eljarasi rendje: az dvodavezetd, jelenléte hidnyaban az dvodapedagdgus intézkedik

a harom napon tul gyégyuld sériilést okozd baleset kivizsgaldsardl, jegyzékonyvet vetett fel. Ha a

kivizsgalds elhlzdodasa miatt az adatszolgdltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél az okok

ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: az dvodavezet6 azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak, és
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy

bevonasaval torténd kivizsgaldsarol.

Rendkivili esemény, katasztréfa, tliz, tovabbd bombariadd esetén sziikséges teendbk és végrehajtas

rendje:

Rendkivili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a cs6torés, a gazomlés, omlasveszély, a foldrengés,
a bombariadd és az egyéb felmerilé veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mdas maddon
akaddlyozé, nehezit6 kortlmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt az 6vodavezetének
jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl, értesiti a fenntartot.

Az épiilet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik. A tlizriadd tervben rogzitetteket az 6voda
kiGritését évente legaldbb egyszer a gyermekekkel egyiitt ki kell prébalni.

Az éplilet kiliritésének idGtartamardl, a gyerekek elhelyezésérGl az intézkedést vezet6 hatdsag
informdcidja alapjan az dvodavezetd dont.

A kilritést kovetGen meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e az 6voda teriletén gyermek,
vagy felnGtt.

A rendkivili esemény kapcsan hozott intézkedésekrdl az évoda vezetdje jelentésben értesiti a
fenntartot.
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Az intézmény vezet6je rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy elharithatatlan ok miatt az 6voda mlkodése nem biztositott. Az intézkedéshez a fenntartd
egyetértése sziikséges.

9. DOKUMENTACIO

Jogszerli miik6dés

Az 6vodavezet6 gondoskodik arrdl, hogy az intézmény az elkésziilt dokumentumokat az adatkezelési

szabalyoknak megfelel6en kezelje. A nyilvanossa tehet6 dokumentumok hozzaférhetSk legyenek.

Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék a munkajukkal kapcsolatos torvényeket, rendeleteket, kiilsé és belsé

szabalyzékat megismerjék és betartsak.

Az 6voda dltal haszndlt nyomtatvdnyok jegyzéke

Az dvoda a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni, ezek kiilondsen:

Tandgyi nyilvantartasok, beirasi naplé,

Felvételi és mulasztdsi napld, foglalkozasi naplo,
Alkalmazottak adatai,

Gyermekek adatai,

Jegyz6konyv a tanuldi balesetrél,

Nyilvantartas.

Az dvodds gyermek fejlédésének nyomon kévetése

A Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan az 6voda koteles a gyermek ovodai fejl6édésével kapcsolatos
adatokat nyilvantartani.

Az 6voda pedagdgusai az EMMI — rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az dvodas gyermekek
fejl6dését folyamatosan nyomon kovetik és rogzitik, a gyermekek fejl6désér6l a szilSket
folyamatosan tajékoztatjak.

A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetésére szolgalé dokumentumok formajat az dvoda
nevelGtestiilete hatarozta meg.

A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd személyes dokumentdcio (Fejlédési Napld — portfolid) tartalmazza:

A gyermek anamnézisét (a gyermek adatai, csoport beutald, a gyermekrél szélo kérdGives
személyiséglap)
A gyermek fejl6désének nyomon kdvetését 3-7(8) éves korig.

Mérések évi két alkalommal:

A fejlesztési terlletek és feladatok meghatdrozdsaval sziikséges rogziteni.
Mérési teriiletek:

o azértelmifejlettség,

o mozgasfejlettség,

o beszédfejlettség értékelése,
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hallas,

|atas allapota,

szocialis fejlettség,

az érzelmi fejlettség,

az egészséges életmaddra nevelés teriiletén torténd felmérések,

O O O O O O

jatékfejlédés alakulasa.
A méréseket kdvetben a sziil6ket tajékoztatni kell a mérések eredményeirdl, tapasztalatairdl.

Az intézményben elektronikusan Uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje: Az
6voda mindent papir alapon vezet, azaz nem relevans.

Az intézményben elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje: az
6voda mindent papir alapon vezet, azaz nem relevans.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga

Jogszabalyokban szabalyozott nyilvdnossdgra hozhatd, vagy korlatozottan nyilvdnossdgra hozhato
adatok, informaciok, valamint a teljes kérd dokumentdcié: a Kincses Sziget Ovoda Helyi Nevelési
Programja, szabalyozok, ellendrzések, mérések, hatdselemzések, Eves munkaterv, Napld, Fejlédési
naplék, egyéb dokumentumok. Ezeknek fontos adatvédelem szabalyait betartd a papiralapu és digitalis
megGrzése.

Rogziteni kell a bels6- és kiilsé kapcsolati rendszer informaciddramlasanak maédjait, kommunikacios
formait, szabalyait, tartalmait. Példdul: Adatszolgdltatds, jelentés, utasitds, tadjékoztatds, értekezlet,
beszamoltatds, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel/irasban, széban, digitalisan/Hirdetd tabla, fb.
honlap, internet stb.

A vezetés kiemelt feladata a koordindacié és az informacié dramlas fokozott tdmogatasa.
A tdjékoztatds/tdjékozédds kérei és lehetbségei

e Az 6vodaban a neveld és oktaté munka a kézponti dokumentum az Ovodai Alapprogramja alapjan
folyik, és ez alapjan késziilt a Kincses Sziget Ovoda Pedagdgiai Programja is. Gondoskodni kell arrdl,
hogy ezeket a dokumentumokat a sziil6k megismerjék.

e Rogzitjik és hozzaférhetdvé tesszilk a belsG- és kiilsé kapcsolati rendszer informaciéaramlasanak
mddjait, kommunikdaciés formait, szabalyait, tartalmait. Példaul: Adatszolgdltatas, jelentés,
utasitds, tajékoztatas, értekezlet, beszamoltatas, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel/irasban,
széban, digitalisan/Hirdetd tabla, fb. honlap, internet stb.

e A szilének vagy a gyermek torvényes jogi képvisel6jének joga van a gyermekkel kapcsolatos
minden informaciérél, tovabba az évoda programijairdl, az intézmény m(ikodés kézbeni gyermeket
érint6 jelentGsebb valtozasairdl irasban vagy szdban rendszeresen tajékoztatast kapni. A
hagyomdnyos kapcsolattartasi formak mellett a hatékony informdaciddramlds érdekében, élni
kivanunk a korszerd formakkal is.

e Digitalis kommunikacids lehetdségek: a Kincses Sziget Ovoda zért titkos fb oldala. Kincses Sziget
Ovoda honlapja, hirlevelek havonta és sziikség szerint, esetenként vided konferencia.
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e A fenntartdnak — a fenntartd altal kijelolt személynek, vagy az altala ellenérzésre kijeldlt szakmai
szervezet munkatarsainak, a titoktartasi kotelezettség betartasa és a személyiségi jogok tiszteletbe
tartdsa mellett, joga van az dévoda elGzetesen kijelolt dokumentumaiba betekinteni, szébeli
informaciét kapni.

e A gyermekekkel foglalkozé szakszolgdlat munkatarsai az altaluk ellatott gyermekekkel
kapcsolatosan szébeli informacidt kérhetnek az intézmény vezetGje altal megjeldlt
pedagdgusoktdl, engedélyével részt vehetnek a gyermek csoportjanak foglalkozdsain vagy mas
programjain, megfigyelés céljdbdl, a titoktartasi kotelezettség betartdsa és a személyiségi jogok
tiszteletbe tartdsa mellett.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdgdval kapcsolatos rendelkezések

e Az dvoda helyi nevelési programja a bejarat melletti el6térben a falidjsag mellett talalhatd.

¢ A hazirend és a gyermekvédelmi felels tdjékoztatdja szintén itt 1athatd.

e A szll6k az évodaba lépés el6tti szll6i értekezleten tajékoztatast kapnak a hazirendrél és az
intézményi SZMSZ-rél és a nevelési programrol.

e Az aldbbi dokumentumok egy-egy példanyat az évodai kényvtarszobdban helyezziik el, illetve az
intézmény honlapjan tesszik kozzé:

Az 6voda pedagdgiai programja (Kincses Sziget Ovoda Pedagdgiai Programja),

Szervezeti- és M(kodési Szabalyzat,

Hazirend,

Ezek a dokumentumok a sziil6k szamara szabadon megtekinthetdk,

O O O O O

Tartalmukrél tdjékoztatdst az évodavezet6tdl illetve helyettesétsl lehet kérni elGre
egyeztetett id6pontban,

Az évodai hazirendet minden Uj szlil6 a nevelési év elején megkapja,

A helyi pedagdgiai programrél, a hazirendrdl, az SZMSZ sziil6ket is érint6 részeirdl szilbi
értekezleten is tajékoztatast adunk.

10.EGYEB KERDESEK

A nem dvodapedagdgusok esetében a kereset kiegészitésének elve

Kereset-kiegészitésben az a nem dévodapedagdgus dolgozd részesilhet, aki atmeneti jelleggel tobblet
feladatot I3t el, és arra az dvodavezet6tél irdsbeli megbizast kap.

A teljesitménypdtlék 6sszege meghatdrozdsdnak elvei
Teljesitménypdtliékot intézménylinkben nem alkalmazunk.
Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsége van évente az dvodavezetének.

Az 6vodavezetS és helyettese vagyonnyilatkozatdt a jogszabalyban elGirt médon a személyi anyagtél
elkllonitetten lemezszekrényben téaroljuk.

Az évoddban folyo reklamtevékenység szabdlyai
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Reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha az a reklam az évodaskoru gyermekeknek szél és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Személyesen adnak felvildgositast az dvodapedagdgusok a sziilGi értekezleteken, az dvodavezets pedig
barmilyen egyeztetett id6pontban.

A felvet6dott kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon belil irdsban torténik

11.ZARO RENDELKEZESEK
11.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. szeptember 1. napjan, a nevelGtestilet jéovahagydsdval |ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

11.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgdlatara jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerdl sor, vagy ha
moddositasat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja, vagy a Szil6i Kozosség. A
kezdeményezést és a javasolt mddositdst az évoda vezetGjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi
eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival. Budapest, 2022.

e

Ovodavezetd

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a Szil6i K6zosség 2022.09.01. napjan tartott Glésén el6zetesen
véleményezte és jovahagyta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Szil6i Kozosség egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott Ggyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiletnek
elfogadasra javasolta.

A SziilGi K6zosség képviselGje

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2022.09.01. napjan elfogadta.

el VT -
ferpper [0l ool sy
hitdesité’ nevelGtestiileti tag hitelesité nevelGtestileti tag
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12.MUNKAKORI LEIRASOK

12.1. Munkakori leiras minta — 6vodavezetd

Munkakori Leiras

Név:

Munkakor: igazgaté

Intézmény neve: Kincses Sziget Ovoda

Intézmény cime: 1094. Budapest, Balazs Béla utca 3.

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje, aki képviseli az intézményt, és e minGségében teljes kor(
aldirasi jogosultsaggal rendelkezik. Részére hatarozott ideji megbizast a fenntartdé Kidlandia KFT
ligyvezetbje, Kis Gergely adja. Az alapveté munkaltatdi jogokat Kidlandia KFT lgyvezetGje, Kis Gergely
gyakorolja. Munkakorét alapvetéen a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. tv., a szakképzésrél szolé 2011.
évi CLXXXVII. tv., az dllamhdztartdsrdl szold 2011. évi CXCV. tv. és a nevelési—oktatdsi intézmények
mUkodésérél szold 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet hatarozza meg.

Vezet6i munkdjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokat, a fenntartéi
onkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, valamint szakmai koncepciéit. Munkaidejét, kotelezd éraszamat,
jaranddsagait, évi szabadsagat a kozalkalmazottakra mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Kalfoldi  kiklldetését, tovabbképzését, rendes és rendkivili szabadsdgdnak igénybevételét,
tulmunkavégzését tartozik a fenntartéval elGzetesen egyeztetni, illetéleg engedélyeztetni.

Felel6s kiilondsen:

- azintézmény szakszer(i és torvényes miikodésért, irdnyitasaért, takarékos gazdalkodasaért,
- az Alapité Okiratban megjel6lt feladatok megvalésitasaért,
- aKidlandia KFT vel kotott Egytttm(ikodési Megallapodasban foglaltak betartasaért,

- a pedagédgiai munkaért, az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének miikodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagodgiai és szakmai programban megfogalmazott feladatok figyelembevételével az
intézmény szervezeti strukturajanak kialakitasaért,

- aKT és a fenntartd altal meghatarozott hataridék betartasaért,

- az intézmény dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly valtozas esetén maodositasaért és
jovahagydsaért. igy kilondsen:

o SZMSZ,
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Dont:

o A helyi tantervet magaba foglalé pedagégiai program,
o Hazirend,
az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok védelméért,

a nevel6testileti értekezletek megszervezéséért, a dontések el6készitéséért, a dontések
végrehajtasanak ellenGrzéséért, az intézményen belili informaciéaramlasért,

a nyilvantartasok szabalyszer( vezetéséért és azok ellendrzéséért,

a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe,

mindazokban az lGgyekben amelyeket a jogszabdlyok a hataskorébe utalnak, igy a gyermekek
felvételérdl és atvételérdl, a csoportok kialakitdsardl a fenntartd altal engedélyezett csoport- és
|étszamhatarokon beliil.

Koteles tovabba:

el6késziteni és a nevelGtestiilet elé terjeszteni a nevel6testilet dontési jogkorébe tartozd
dokumentumokat,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket biztositani a fenntartéval egylittmikddve,

gondoskodni a fenntartéi feladatok ellatdsahoz sziikséges adatok szolgdltatasardl,
gondoskodni a jogszabdlyokban el8irt adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitésérdl,

tervezni és szervezni nemzeti és az intézményi hagyomdanyokhoz kotott lGnnepek méltd
meglinneplését,

rendszeresen értékelni és elemezni a nevel6-oktatd munka szinvonalat és eredményességét, a
fenntartd részére éves beszamoldt késziteni a tanév feladatainak végrehajtasarol.

a szll6i szervezet jogszabdlyban rogzitett jogainak érvényesilését és miikodési feltételeit
biztositani.

Munkaltatéi jogkorében:

kiilon jogszabalyban elGirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit és gyakorolja
felettik a munkaltatéi jogokat,

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakorilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,

gondoskodik az alkalmazottak tovabbképzésérdl.

Kapcsolatot tart és egyittmiikodik kiilonosen:

a fenntartéval,

a fenntartd kényvelésével,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

a pedagdgiai szolgaltatast és ellendrzést ellatéd intézményekkel,

a koordinacids irodaval,
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- anevelési tanacsadokkal.

Gazdalkodasi feladatok:
FelelGs:

- akoltségvetési szerv altal hasznalt vagyon rendeltetésszer( haszndlatdért,

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket a fenntartéval
egyluttm(ikodve,

- afenntartd dltal jévahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az intézmény
takarékos m(ikodtetésérdl.

Helyettesités:

A helyettesitésének rendjét, az intézményt fenntartd altal jévdhagyott Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
tartalmazza.

Budapest,
Fenntarto Kidlandia Kft. nevében kiadmanyozza:
Kis Gergely
ligyvezetd igazgato.

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,

12.2. Munkakéri leiras minta — 6vodapedagdgus

Ovodapedagégus munkakari leirasa
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakore: é6vodapedagégus
Kinevezd és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az évoda vezetbje

Koézvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
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Munkavégzés helye:  Kincses Sziget Ovoda, 1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3.

Munkaideje: heti 40 éra

Kotelez6 6raszama: 32 dra/hét, valtott m(iszakban

Besorolasa: csoportos dvodapedagdgus

HelyettesitGje: els6dlegesen csoportos valtotarsa

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6fokl dvodapedagdgusi képesités

A szakmai fejlodést segit6 onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés elvégzése

llletménye, besorolasa: az Nkt. szerint keriil megallapitasra

Munkavégzéshez munkaruhara jogosult.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyltt érz8, odafigyeld, egylttm(ikodé magatartast
tanusitani

tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kdzott sem sérti
meg

tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét

tiszteletben tartja és toleralja a massagot

6vodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet

a pedagoégusetika, a tarsadalmi normadak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakoér célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dévodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon belil (heti 32 éra): pedagégiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi, adminisztrativ
teenddk

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kéznevelési térvény alapjdn)

Az 6vodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat énalléan, teljes korii felelsséggel
latja el, melyre irasban, tervszerien is felkészil.

Tuddsdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelez6 draszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjik figyelembevételével.
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— Megszervezi és megteremti a nyugodt tartalmas jatékhoz szlikséges feltételeket (hely, idg,
eszkoz). A szabad jaték rovasara nem szervez mas tevékenységet.

— A napirend szerint megtervezi, szervezi, iranyitja és részt vesz a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, vetkGztetésében, tisztalkodasi teend6k ellatasaban, az étkezések kulturalt
lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében.

— Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem
hagyhatja felligyelet nélkiil.

— Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban.

— Anevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

— Differencidlt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel6 banasmaddot, fejlesztést kapjon.

— A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, meghatdrozott id6kdzonként (évente 2x) ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatait egyezteti valtétarsaval, valamint szikség szerint tajékoztatja az évoda
vezet6jét és az érintett gyermek szileit. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a csaladsegit6tél.

— Korultekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerlilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelelGen jar el.

Tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

— Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

— A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
maddositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitdsat magara nézve kotelezének tekinti.

— A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az O&voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 3all6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

— Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a mlveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

—  Evente 5 alkalommal hospitalason vesz részt az dvodaban.

—  Evente legalabb haromszor sziil8i értekezletet szervez.

— Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

— Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve az 5 éves gyermekeknél a foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetGijét.

— Szlikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértGi vagy
rehabilitacios bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés ligyében.

— Kozrem(kodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

— Az érintettekkel (nevel6tars, sziilg, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus, gyermekorvos stb.) tortént
egyeztetés alapjan szakvéleményt ad az évodaban maradé tankoteles gyerekekrél.

— Tajékoztatja a szlil6ket az iskoldba valé beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

— Naprakészen vezeti a nevel6testilet altal elfogadott csoportnaplét:

o hetirend,

napirend,

csoportos szokasrend,

nevelési terv,

Tevékenységek a fejlesztés szolgalataban:
= Jatéktevékenység;
= Kllsé vildg tevékeny megismerése (kornyezet felfedezése, matematikai

tapasztalatok);
= Hagyomanyapolas (Kalendarium)

O
O
O
O
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= Mese-vers;

= Nyelvi kultdra és kommunikacio;

* Enek, zene, énekes jaték, tanc;

= Rajzolads, mintazas, kézimunka;

=  Testnevelés - mozgds

=  Munkajellegli tevékenységek
tagolasban, harom hénapos bontasban.

— Valtotarsaval kozosen évente kétszer kitolti az ,,egyéni fejleszté lapot” (szeptember-oktdber, ill.
mdjus), mely a gyermek aktuadlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek
fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kjt. el6irasai alapjan):

A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elGirdsok

— A szabadsdag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatdrozza meg.

— A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

— A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

— Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Gsszefliggben csak néhany nap kiaddsa lehetséges, a
vezet6 mérlegelése alapjan.

— Az éves szabadsdgbdl az Odvoda vezetGje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabadlyait a Kjt. szabalyozza (57. §)

— Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az
dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elGirdsok

— A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara
kényszerités, levegGztetés vagy étel elvondsa, a jatékid6 lerdviditése blntetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

— Reggel 7-7°%ig, valamint 17-17*-ig (gyelet elldtdsdra a pedagdgus beoszthatd. A tovabbi
id8szakban, 73° ératél 17 éraig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott csoporttal.

— A gyerekeket feln6tt felligyelete nélkil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas feln6tt személyre bizni
Gket csak indokolt esetben, rovid idére, a vezets engedélyével lehet. Amennyiben a kotelezs id6
alatt barmilyen baleset torténik az évond tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, pedagdgiai asszisztens, szil6 ilyen esetben nem vonhaté felelGsségre.

— A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a koérbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggé belsé problémak, az ovoda szempontjdbdl belligynek
szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

— A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyermek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (dajka, egyéb dolgozo, masik szil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 dra) kitéltése alatt
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— felkészilés a nevelési-oktatasi feladatokra (eszk6zok elGkészitése;

— a tanlgy-igazgatdsi (mulasztasi napld) és pedagodgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérs lap)
adminisztracio elvégzése;

— gyermekvédelmi feladatok ellatdsa;

— szllGi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa;

— szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleten vald részvétel,

— 6vodai kirdnduldsok, tinnepélyek, szabadid&s tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa;

— hospitdlasi kotelezettsége évente Uj dolgozdék esetében 10 alkalommal, régi dolgozdk esetében 5
alkalommal.

A fentieken tul az 6vodavezets eseti feladatokat, megbizasokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

Egyéb rendelkezések:

— Magatartdsaval jaruljon hozza az évoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz

— A kotelez6 déraszam letOltése alatt az intézmény épiletét elhagyni kizardélag csak a vezetd
engedélyével lehet.

— A kotelez6 draszam letbltése alatt maganigyben csak a nevel6émunka zavarasa nélkidl, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé
egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett. Az 6lelkezé id6ben,
amikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor kerilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobdabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

— Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atéltézve a
munkavégzésre készen alljon.

— Pedagdgus kolléga hidnyzasa esetén — a vezet6 elrendelése alapjan — koteles helyettesitést
elldtni az ,elrendelhetd heti négy ora” terhére dijazds nélkil. Azon fellli draszdmra kilon dijazas
(tulora) illeti meg.

— Az 6voda berendezéseit, targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

— Vigydz az 6voda vagyonara, jelzi a meghibdasoddsokat, a baleseti forrasokat az évodavezets-
helyettesnek.

—  Figyel az energia (viz, villany, f(ités,) takarékos felhasznalasara.

—  Szeszesitalt fogyasztani a munkavégzés ideje alatt szigoruan tilos!

— Az dvoda teriiletén (épllet, udvar) a térvényi elGirdsnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

A munkavallald jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

— A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamdra elGirnak, biztositanak.

— A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges mddszerek megvalasztasa.

— A gyermekek fejl6dését segit6 tehetséggondozas, felzarkdztatas.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
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— az 6vodan belil: az dévodavezet6vel, az dévodavezet6-helyettessel, valtotarssal, pedagdgiai
asszisztenssel, csoportos dajkaval;

— aszll6kkel;

— a pedagégiai szakszolgalat munkatarsaival (évodapszicholégus, logopédus, gydgytestneveld,
fejleszt6pedagdgus, gydgytornasz).

Koételezettségek:

— koteles részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason;
— koteles alavetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgalatoknak, tovabba
— munkaidejének kezdetét és befejezését a jelenléti iven vezetni.

FelelGsségre vonhaté

— munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasdért vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetGi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermek jogainak
megsértéséért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré haszndlatdért, megrongalasaért;
— avagyonbiztonsdag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakori leirds modositdsanak jogat — a kdriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds 20....... -tdl hatalyos.

Budapest,

P.H.
munkaltatd

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

munkavallalé
Példanyok:
1. munkavallalé

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar
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12.3. Munkakori leiras minta — dajka

Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakore: dajka
Kinevezd és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja.
Munkateriilete: csoportszoba, gyermekmosdo- és 61t6z6, adott folyosdrész.
Munkavégzés helye:  Kincses Sziget Ovoda
1094. Budapest, Balazs Béla utca 3.
Munkaideje: heti 40 éra, hétf6t6l péntekig, 8-16 oraig.
Kozvetlen felettese: az dvodavezetd.
Munkajat kozvetlenill az dvodavezet6-helyettes irdnyitja és ellendrzi.

A munkakoér célja: a gyermekek egyéni sziikségleteinek magas szint( kielégitése, melynek érdekében a
csoportos 6vodapedagdgusokkal egyeztetve részt vesz a gyermekek gondozasaban, nevelésében,

azonos nevelési stilussal, tirelmes, szeretetteljes odafigyeléssel segiti a szokasok alakitasat.
Helyettesitési kotelezettsége: a mindenkori helyzet figyelembevételével.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altaldnos, dvodai dajka szakképesités.

llletménye, besorolasa: a Kjt. szerint kertl megallapitasra.

Szabadsaga: a Kjt. szerint keriil megallapitasra, és annak kiaddsa elsésorban az évodai munkarendhez
igazodik.

Munkavégzéshez munkaruhara jogosult.

Altalanos feladatai:

— a csoportvezet6 ovon6k altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vonék mellett, az
ovondk iranyitasaval a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében

— az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében

— a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket, a
gyerekek jelének figyelembevételével, a terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt
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— a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kézremiikodik, az
ovondk utasitdsait kovetve

— tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

— az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt.

Napi feladatai:

— tisztdn tartja munkateriletét

— elvégzi a csoportszobai ,finom” takaritast: portorlés, novénygondozds, szeméttaroldk
napkozbeni kilritése, tisztantartasa, a tikrok tisztantartasa

— folyamatosan tisztan tartja a jatékszereket és a kilénb6z6 eszkdzoket

— részt vesz a testapolasi és 6ltozési teendbkben

— segit el6késziteni a szlkséges foglalkozasi eszkdzoket, hasznalat utdn tisztitja és elteszi
azokat

— bekésziti és ellenérzi a csoport edénykészletét

— fogyasztasra elkésziti — a csoport szokasanak megfelel§ id6pontokban — a gylimolcsot,
z6ldséget

— részt vesz a teritésben, tdlalasban, az étkezések lebonyolitasdban

— az étkezések utan rendet tesz (asztaltorlés, soprés)

— megteremti a feltételeket a pihenéshez (szellGztetés, dgyazas)

— tisztaba teszi a gyermeket, ha sziikséges (szennyezett ruhdjat kidbliti)

— elkiséri a gyermeket a mosddba és segiti 6t — sziikség szerint

— gondoskodik a tisztalkodasi eszk6zok, anyagok kihelyezésérsl (mosdod, csoportszoba)

— elvégzi a sziikséges tennivaldkat a munkateriiletéhez tartozé gyermekdéltéz6ben, mosddban,
folyosorészen lefektetés utan (felsoprés, felmosas, a mosddk, tikrok, WC-k takaritasa,
tisztitasa)

— megteszi a megfeleld intézkedéseket fert6zéses idGszakban (fertStlenités, papirtorld
kihelyezése)

Heti feladatai:

— cseréli atorolkozéket és egyéb textilidkat
— fert6tleniti, elmossa a fésiket és fogmosd eszkdzoket
— kitorli az ablakkdzoket, sziikség szerint az ajtd, ablak elpiszkolédott helyeit letorli, attorli.

Kéthetente elvégzendé feladatai:

— kimossa, lemossa az edényes szekrényt, az ev6eszkoztartot.

Haromhetente elvégzendd feladatai:

— athudzza a gyerekek agynemdjét
— lezuhanyozza a névényeket.
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Egyéb feladatai:

— nevelés nélkili napokon elvégzi csoportja nagytakaritdsi munkalatait
— anyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Sziikség szerint:

—  kimosatja a csoportszoba ajtajan 1évé fliggdnyt és a diszteritGket
—  tisztitja a csoportszoba ajtajat

— letakaritja a torolk6z6allvanyt

—  kitakarit a szekrények mogott, alatt.

Egyéb rendelkezések:

— munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat;

— magatartdsaval hozzajarul az évoda jé munkahelyi légkorének kialakitdsdahoz;

— a gyermekek dévodai munkajarél a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a csoport
6voéndihez iranyitja. A gyerekekrél pedagogiai informaciét senkinek nem adhat! A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelez6;

— azintézmény mikodésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli; a gyermekek, sziil6k
és munkatarsak személyiségi jogait érint6 informacidokat megérzi;

— a gyermekekkel, szil6kkel, vendégekkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit;

— az dvoda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja;

— a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat betartja;

— atisztitészereket, elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagosan tarolja;

— jelzi a meghibdsoddsokat, baleseti forrasokat;

— vigyaz az dvoda vagyonara;

— a munkaja sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
haszndlja, amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik;

— figyel az energia (viz, villany, f(ités, ) takarékos felhasznaldsara;

— munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznadlja a telefont, maganiigyeit gyorsan a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald
egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett;

— amunkatarsi értekezleteken részt vesz;

— szikség esetén ligyeletet |4t el, vagy tulmunkat végez;

— a csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, jelzi az esetleges
torést, hidnyt;

— torési naplot vezet;

— szeszesitalt fogyasztani a munkavégzés ideje alatt szigoruan tilos!

— az ovoda teriletén (épllet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Kotelezettségek:

— az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltozve
a munkavégzésre készen alljon,

— ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezet6jének és az dvodatitkarnak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak,

— koteles részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason,
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— koteles aldvetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgalatoknak, tovabba munkaidejének
kezdetét és befejezését a jelenléti iven vezetni.

Fentieken tul feladata mindaz, amivel az évoda vezet6je megbizza.

FelelGsségre vonhato

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermek jogainak
megsértéséért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak elSirastol eltéré haszndlatdért, megrongalasaért;
— avagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Feladatait a vonatkozé6 jogszabdlyokban és bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint kell végeznie.
A munkakori leirds modositdsanak jogat — a kdriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds ................. -t6l hatalyos.

Budapest,

P.H. s
munkaltato

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

munkavallald

Példanyok:

e munkavallalé
e munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)
e irattar
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