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Bevezetés

Dorog Varos Képviselé- testiilete a Dorog Varosi Ovoda, Dorog Képvisel$- Testiilete altal a
2012. decemberl4. napjan kiadott, 144/2012.(XI1.14.) szamu alapité okiratat, 2014. jalius 14.
napjan kelt, 95/2014.(VII. 14.) szamu hatarozataval, az alapitdé okiratot modositd okiratot jova
hagyta és kiadta a Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda koltségvetési szerv Alapité Okiratat, mely 2014.
julius 15. napjan Iépett hatalyba.

A Szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, 2015/2016. nevelési évben esedékes, kotelezd
kétévenkénti feliilvizsgalat soran modositott, 2. sz. valtozata elkésziilt, melybe beemelésre kertilt
a belsd onértékelési csoport mitkddése és néhany pontositas.

A 3. sz. torvényességi feliilvizsgalatot a 177/2016.(XII.15.) képviselOtestiileti hatarozat tette
sziikségessé, melyben Dorog Varos Képviseld - testiilete 2016. december 16-an tartott {ilésén, az
6voda 95/2014. (VII. 14.) sz. Alapté okiratat visszavonta. A modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt okirat szama: 6421/2/2016.

4. sz. torvényességi feliilvizsgalat soran Kiegészitettiikk az alapvetd jogszabalyok listajat a bels6
kontrollrendszerre és az adatvédelemre vonatkozoan, tovabba jelentdsebb mértékben
modositottuk az 2. sz. mellékletben talalhato Adatkezelési szabalyzatot.

A jelenlegi, 5. sz. torvényességi feliilvizsgalat nyoman eszk6zolt modositasok: a neveldmunkat
segitok felelosségi korének modositasa (ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a 12.00 utani,
délutani idGészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja); a neveldmunkat segiték
engedélyezett statusz novekedésének atvezetése (takaritdé munkakor); az 1-es tipusu diabétesszel
¢l6  gyermekek specialis ellatasara vonatkozd egyiittmikodések ¢és az  inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo eljarasrend dokumentum f6 részébe
helyezése a mellékletekb6l; a DOR/70-28/2021 sz. modositott Alapitd okirat adatainak
atvezetése; az Adatkezelési Szabalyzat ismételt modositasa - az 0j adatvédelmi partneriink
(Hanganov Kft.) altal készitett valtozat.

I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Dorog Zrinyi Ilona Ovoda
Cime: 2510 Dorog, HOs0k tere 2.
Torzskonyvi azonositd szam: 649144
OM azonosito jele: 202010

Szdmlaszama:

11740023-16763074

Kozponti telefonszama:

06/33/522-126

Kozponti faxszama:

06/33/522-126

Internet- és e-mail cime:

zrinyiovoda@dorog.hu

Bélyegzolenyomata: Bélyegzofelirat:
e Hosszu: Dorog Zrinyi Ilona Ovoda
2510 Dorog Hésok tere 2.
Adoszam: 16763074-2-11
OM azonosito: 202010
e Kor: Dorogi Zrinyi llona Ovoda

2510. Dorog hosok tere 2.




Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgoz6 alkalmazottai
jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes - a munkakori leirasban meghatarozott tigyekben, illetve az
ovodavezetd engedélyével.
e (¢vodatitkar - a munkakori leirdsban meghatarozott tigyekben, illetve az é6vodavezetd
engedélyével.

2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

2.1. Az alapito okirat kelte

2021. december 16.

2.2. Az alapito okirat hatdlyba lépése

2022. januar 1.

2.3. Az intézmény irdanyitdja, fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Dorog Varos Képvisel6-testiilete
Dorog Varos Onkormanyzata
2510. Dorog, Bécsi ut 79 — 81.

3. Az intézmény tipusa, kozfeladata, alaptevékenysége, besorolasa

3.1. A koznevelési torvény 5.§ szerint

Ovoda

3.2. Kozfeladata, alaptevékenysége, szakdgazati, kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa

Ovodai ellatas

Az iskolai oktatast megel6z6 koru (3 éves kortdl) gyermek nevelése, O6vodai ellatasa, a
tankotelezettség eléréséig.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa.

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4. Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda, a fenntart6 altal kijelolt korzettel miikodik, fér6helye meértékéig. Kotelezd felvenni a
korzetbdl azt a gyermeket, aki targyév 08.31. napjaig betdlti a harmadik életévét. Az 6voda nem
tagadhatja meg a korzetes, harmadik életévét betoltdtt halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,
valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 41. § alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatas igénybevételére,
illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
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5. Férahely, csoportok szama

5.1. Felveheté maximalis gyermeklétszam

75 6 - a fenntart6 engedélyével, nevelési év kozben 20 szazalékkal talléphetd.

5.2. Csoportok szama

3 csoport

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan, az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorld kozalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakdr: 6vodavezetd, 6vodavezetdhelyettes.
Vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntart6 feladata.

7. Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozoit, a magasabb jogszabalyok - igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény 1. sz. és 2. sz. melléklet - alapjan megallapitott munkakorokre, az 5. sz.
mellékletben meghatarozott oOrakedvezmények biztositdsaval, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban, az 6vodavezeto alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakari leirasaik alapjan végzik.

1. 1. Az intézmény ovodapedagogusainak létszama

Az évodapedagogusok létszamat meghatdrozza:

I. A TELEPULESI ONKORMANYZATOK EGYES KOZNEVELESI FELADATAINAK
TAMOGATASA

7.1. Ovodapedagégusok

Engedélyezett 1étszam: 7 f6

A mindenkori koltségvetési torvény 2. sz. mellékletében (II. Tamogatasok megallapitasanak,
felhasznalasanak és elszdmoldsanak szabalyai, 15. 1.2.2. Az évodaban foglalkoztatott
pedagogusok atlagbéralapt tamogatasa jogcim) meghatarozott képlet alapjan torténik az
o6vodapedagdgus létszam kiszamitasa.

7. 2. NevelG-oktato munkat kiozvetleniil segitd alkalmazottak

Engedélyezett létszam: 6 6

e Takarito: 1 {6



Dajka: 3 f6
Pedagogiai asszisztens: 1 {6
Ovodatitkar: 1 f§

Il. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, FELADATA,

JOGSZABALYI ALAPJA, HATALYA

1. Az Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény

jogszerl, zavartalan, biztonsagos miikddésének biztositasa,
szervezeti felépitésének meghatarozasa,
demokratikus rendjének fenntartasa.

2. Az Szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az
intézmény miikodésének, belsé rendjének kialakitasa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa
¢s azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

3. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VII1. 28.)
Korm. rendelet

20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012.(V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo tv. végrehajtasarol
26/2013. (V111.30.) Korm. rendelet

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

368/2011. (XI1. 31.) Korm. r. az allamhazt. sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az inf. 6nrendelkezési jogrol és az informaci6 szabadsagrol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos szabalyairol

1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

44/2007. OKM r. a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol.



e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 363/2012.(X11.17.) Korm. rend az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet; GDPR); az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény
(Infotv.).

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.

o Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején
alkalmazando eljarasrendrdl hatalyos (jelenleg 7. sz.) valtozata.

4. A miikodést meghatarozé alapdokumentumok, belsé szabalyzatok

DOR/70-28/2021 sz. Alapito okirat

Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hazirend

Ep-kéz-1ab egészségneveld, mozgasharmonia alapozd helyi 6vodai pedagogiai
program

e Eves munkaterv

5. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
5. 1. Személyi hatdilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek:

- Az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

- A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

- A nevelGtestiilet tagjali

- Az 6voda minden kozalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:

- Kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- Kd6zhaszni munkavallalok

- Az intézmény teriiletén munkat végzok

- Az intézmény rendezvényein részt vevok

5. 2. Teriileti hatdlya
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények ideje
alatt.



I11. AZ SZMSZ és AZ EGYEB INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK, BELSO
SZABALYZATOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzodéses
munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik a telephelyeken, nyomtatott
formaban, illetve a varos vagy/és 6voda honlapjan.

A Szervezeti és miikddeési szabdlyzatot és a helyi ovodai pedagogiai programot (tovabbiakban
HOPP) az 6vodai/vagy/és varosi honlapon hozzuk nyilvanossagra.

A Hazirendet k6zz¢ tesszikk az ovodai fali jsagon. beiratkozaskor pedig egy nyomtatott
példanyat atadjuk a sziiloknek.

Az 6vodavezetd a neveldtestiilettel tortént egyeztetések utan, egy nevelési évre szold  Eves
munkatervet készit, melyr6l az évnyitd SZM vezetGségi €s sziildi értekezleten Gsszefoglald
tajékoztatast nyujt.

A munkatervet a nevel6testiilet az évnyitd nevelGtestiileti értekezleten véglegesiti, fogadja el.

A sziil6k szamara éves eseménynaptar készil, mely az 6voda honlapjarol vagy Facebook
oldalarol letoltheto.

A dolgozok szamara mind a stratégiai dokumentumok, mind pedig az operativ tervek e-mailben
is kikiildésre kertilnek.

A belsé szabdlyozok, az alkalmazottak részére, a vezetdi irodabol kikdlesondzheték az
6vodavezetotol.

Az alapdokumentumokrol, kiilsé személyek részére, az 6vodavezetétol kérhetd informacio, az
6vodavezetd intézményben tartdzkodasa alatt, telefonon vagy személyesen.

IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
1. Szervezeti diagram

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes miikodtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, a hataskorok és az egyéni kompetenciak
figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti felépitest.

Az 6vodai élén 6vodavezet6 all, akinek munkajat vezet6 helyettes segiti. Azokban az tigyekben,
amelyeket jogszabaly el6ir, az 6voda neveldtestiilete €s a szakmai munkako6zosség gyakorolja a
dontési és véleményezési jogokat.

Kapcsolattartas, kommunikadcio

Ovodavezetd
I I A A I
Ovodavezet6 Gyermekvédelmi Munkak6zosség vezetd
helyettes felelds
| I I
A 4
Neveldtestiilet
Munkak6z6sségi tagok
8 oV v

Neveld munkat segitok




2. Az 6voda kozosségei

2. 1. Kozalkalmazottak

Az ovoda teljes alkalmazotti kozosségét az Ovodavezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészet érintd ligyek targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. 2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozd szerve, melynek maradéktalanul
biztositani kell a jogszabalyok altal meghatdrozott dontési, véleményezd és javaslattevo
jogkdreit.

Dontési jogkor
SZMSZ, Hazirend, HOPP elfogadasa.
Eves munkaterv elfogadasa.
Ertékelések, beszamolok, elemzések, javaslatok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseldinek kivalasztasa.
A vezetd vezetdi programjanak szakmai véleményezése.
Birosagi kereset benyljtasa pedagdgiai program és SZMSZ jovahagyasanak
megtagadésa esetén.
Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkor
e Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Egyes pedagogusok kiilon megbizasa tigyében.
o A vezetO helyettes megbizasa és megbizasanak visszavondasa elott.
A nevelétestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. 3. Szakmai munkakiozosség

Meghatarozott feladatok ellatasara, éves munkaterv alapjan dolgozo, szakmai munkak$zosség
szervezheto.
A munkakozosség a szakteriiletén:

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunkahoz.

e Részt vehet a bels6 ellendrzésben és értékelésben.
e Dont miikddési rendjérdl, programjardl, a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

e Véleményezi az 6voda pedagdgiai munkdjanak eredményességét, javaslatot tehet a
szakteriiletének  tovabbfejlesztésre, nevelési, oktatasi eszkozok, segédletek
beszerzésére.

e Véleményét be kell szerezni a pedagdgiai program, tovabbképzési program
elfogadasahoz, neveldmunkat segité eszkozok, segédletek beszerzéséhez.
A szakmai munkakozOsség tagjai munkakozOsség-vezet6t valasztanak, a
munkak6zosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.
3. 3. Alkalmi, idjszakos vagy meghatdrozott feladatokra alakulé munkacsoportok
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Az 6vodai munka egyes aktualis vagy folyamatos feladatainak ellatasara, a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Példaul: tevékenységgondozo koordinator iranyitasaval az
6voda profilja mentén miikodé parok, teamek.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezet6t, tagjait a nevelGtestiilet véleményének
kikérése utan az 6vodavezetd bizza meg.

Az onértékelési feladatok ellatasara belsé értékelési csoport (BECS) miikodik, melynek vezetdjét az
ovodavezetd bizza meg. A csoport az onértékelési program és az éves onértékelési terv alapjan
végzi a munkajat.

3. 4. Gyermekek kizosségei

e Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége.
e Az 6voda csoportjai — csoportonként.

e Prevencits, korrekcios és tehetséggondozd foglalkozasokon résztvevd gyermekek,
foglalkozasonként.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdések esetében, a fentiekben felsorolt
gyermekcsoportokat hatarozzuk meg.

IV. AZ OVODAVEZETES
1. Vezetési szerkezet

Iranyitas, ellenorzés, feliigyelet

Ovodavezeto

Ovodavezetd helyettes Munkak6zdsség

vezetd

‘ 2 Gyermekvédelmi
¢ felel6s
Ovodatitkar
Pedagogiai

asszisztens Munkak6z0sségi

v v tagok

+ ¢ Nevel6testiilet
Dajkak
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2. Vezetok kozotti feladatmegosztas, atruhazott jogkorok

1.1. Az évodavezetd alapvetd feladatai

Altaldnos feladatok

Felel a torvényes és szakszeri miikodésért, az Alapitd okirat és a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Olyan, torvényességi Szempontbol felmeriild hianyossag
esetében, amelyhez a feltételek biztositasa fenntartdi hataskorbe tartozik, jelzéssel,
kérelemmel él Dorog Varos Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete felé.

Felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért.

Gyakorolja a bér, a 1étszdm és a munkaeré-gazdalkodast.

Ellatja a munkaltatassal, gazdalkodassal, taniigyigazgatassal, adatszolgaltatassal,
ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja, koordinalja a pedagogiai munkat, mérést, értékelést és a kapcsolattartast.

A nevel6testiileti véleményének kikérésével megbizza a vezet6 helyettest.

Az ovodavezetd helyettes Kivalasztasanak szempontjai sorrendben:

—  vezet6i képzettség (szakvizsga) és/vagy gyakorlat,

— Ovodavezetd helyettesi, munkakozosség vezetéi vagy mindségigyi vezetdi
tapasztalat,

—  szakvizsgazott, elsdsorban vezeté ovodapedagogus,

— rangid6és 6vodapedagogus.

Megbizza a munkakdzosség vezetot, gyermekvédelmi feleldst.

A nevel6testiilettel valo konzultacié utan, megbizza az idészakos, alkalmi feladatokra
alakult munkacsoportok, teamek vezetdit.

Segiti, koordinalja az Ovodavezeté helyettes, a munkak6zosség vezetd, a
gyermekvédelmi felelds és az idészakos feladatokra alakult munkacsoportok, teamek
vezetdinek munkajat.

Gazddlkodasi feladatok
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Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak
optimalis modjarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a Kincstari Szervezettel és a Pénziigyi osztallyal. Velik
egytttmiikodésben késziti el az éves koltségvetést.

A hazipénztar, eloleg kezelését, atutalasokat a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden irdnyitja, feliigyeli.

Selejtezést ¢€s leltdrozast szervez, az oOvodavezetd koordindldo részvételével, a
Selejtezési és leltarozasi szabalyzatnak megfelelden.

Az 6vodavezetd helyettes véleményét is kikérve, dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjarol.

A KIRA rendszerben elvégzendd vonatkoz6 adminisztrativ ovodatitkari feladatokat
koordinalja, segiti (atsorolasok, egyéb juttatasok szamfejtése, hokozi kifizetése. pl.
utikoltség térités).



Munkaltatasi feladatok

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjed6 kizarélagos munkaltatoi jogkort.
A KIRA ¢és a KIR rendszerben elvégzendd, vonatkozé adminisztrativ dévodatitkari
feladatokat koordinalja, segiti.

Tervezési, szervezési feladatok

Gondoskodik a jogszabalyokban eléirt intézményi szabalyzatok - igy kiilondsen az
SZMSZ, Hazirend - elkészitésérdl, aktualizalasarol, a vezetd helyettessel tortént
feladatmegosztas utjan.

Koordinalja a helyi pedagogiai program elkészitését, feliilvizsgalatat, modositasat,
egységes szerkezetbe foglalja.

Elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, 6vodapedagdgusok és dajkak csoportba
osztasat.

A belsé értékelési csoporttal egyeztetve, az dvodavezetd helyettes kozremiikodésével
elkésziti a munkatervet megalapozo éves teljesitményértékelést és fejlesztési tervet.

A nevel6testiilettel egyeztetve, a megbizottak aktiv kozremitkodésével elkésziti az
Eves munkatervet.

Az elbzetes egyeztetések utan, az Anyak napja, Labda nap, Ovi olimpia, 6szi és
tavaszi nyilt egészség ¢s kornyezetvédelmi jeles napok kivételével, megtervezi,
megszervezi ¢és koordinalja a nyilvanos tinnepélyeket, 6vodai rendezvényeket.
Elkésziti a pedagdgus-tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet.
Feladatairol éves vezetdi tervet készit.

Taniigyigazgatasi feladatok

Lebonyolitja az 6vodai felvételi eljarast, dont a gyermekek felvételérol.

A sziilék és az ovodapedagdgusok véleményének kikérése utan dont a gyermekek
csoportba osztasarol.

Koordinalja a beiskolazassal jaro feladatokat: az iskolai tajékoztatokat tovabbitja a
szllok felé, sziildi értekezletet szervez az iskolaigazgatdk részvételével, lehetdséget
biztosit csoportlatogatasra a leendd tanitok részére, €s az dvodasok iskola latogatasara.
Az 6vodapedagogus altal kiallitott 6vodai szakvéleményt ad ki a tankoteles gyermek
sziilgjének, amennyiben igényli, a tovabbi dvodai nevelés iranti kérelmének Oktatasi
Hivatalhoz torténd benyujtasahoz.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatdassal kapcsolatos feladatok
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A kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat lat
el, statisztikai adatokat szolgaltat, naprakészen tart, az oOvodatitkarral és az
ovodavezetd helyettessel szoros egyiittmiikodésben, munkamegosztasban.

Normativ igénylést és sziikség szerint lemondast, valamint elszamolést teljesit a
pénziigyi osztallyal egyeztetve.

A KIRA rendszerben segiti, koordinalja az Ovodatitkdr munkajat, a vonatkozd
feladatok ellatasaban, pl. havi jelentés.

A fenntartd kérésének megfeleld adatokat, kimutatasokat szolgaltat.

A KSH részére az erre rendszeresitett online felilleten negyedéves és éves
beruhdzasstatisztikai jelentést szolgaltat.



Munka, baleset és egészségvédelmi feladatok

o Megteremti a neveld és oktato munka biztonsagos feltételeit. Az dvodai jatszoudvar
karbantartasanak, a munka és balesetvédelmi oktatasok szervezésének tekintetében, a
miszaki osztallyal, valamint az udvar karbantartasat és ellenérzését végz6 K&BH Kift
vezetdségével egylittmiikodik, sziikség esetén €l jelzési jogkorével.

e Mindent megtesz a gyermekbalesetek megel6zése érdekében. A munka- baleset és
tlizvédelmi eldirasok betartasara kiemelt figyelmet fordit a munkaszervezés soran.

e Megszervezi, figyelemmel kiséri az éves egészségligyi vizsgalatokat.

e A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket hoz, pl. az eszk6zok, berendezések
gondos kezelése.

Ugyintézés, iratkezelés, nyilvantartds, nyomtatvanyok biztositdsa

o Ugyintézést, iratkezelést és taniigyi nyilvantartds kezelést bonyolit az dvodatitkérral
szoros egylittmiikdodésben, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

o Vezeti az Ovodai torzskonyvet és az Ovodai felvételi naplot.

e Biztositja a kotelez6 szakmai és a taniigyi dokumentum nyomtatvanyokat.

Adatkezelés
Adatkezelési szabalyzat: 1. sz. melléklet

A pedagogiai munkaval kapcsolatos feladatai

o A helyi pedagogiai programmal Osszhangban, az éves munkaterv alapjan iranyitja,
koordinalja az 6voda pedagogiai munkajat.

e Gondoskodik az egyéb pedagogiai dokumentumok, nyomtatvanyok biztositasarol.

e Kiilonds gondot fordit a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasanak
megszervezeésére, ellatasara.

e Kompetencia teriiletén tervezi, ellatja és értékeli pedagogiai munkajat (pl. gyermek
néptanc foglalkozas, tematikus tanchazak).

e Feladatot vallal a zartkorii és nyilvanos programokon, tinnepélyeken.

e Tervezi, szervezi a nyilvanos farsangi bal megrendezését, gyermeknapi programot,
egyéb adodo nyilvanos rendezvényeket.

e Részt vallal a pedagogiai mérésekben, értékelésekben.

e Az ovodapedagogusok kozott, hataskor, kompetencia, egyéni ambicid Szerinti
feladatmegosztast alkalmaz, egyszerre torekedve az egyenletes terhelésre és az
onmegvalositas lehetdségének megteremtésére.

e Biztositja az ovodan beliili egymastol tanulas (hospitalas), belsé képzés és onképzés
felteteleit.

Ellenorzés, meéres, ertékelés

e Az Eves munkaterv részeként elkésziti az éves ellenérzési tervet. Ez alapjan ellendrzi,
értékeli az intézményben folyd munkat, az Ovodavezetd helyettessel, a
munkako6zosség vezetovel és a gyermekvédelmi feleléssel munkamegosztasban.

o A helyi gyakorlat szerint elkésziti a dolgozok éves teljesitményértékelését.

e Munkajarol éves onértékelést készit.
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Egyeéb feladatok

Ervényesiti alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek - amennyiben van, az
ovoda Szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Taniccsal, valamint a Szildi
szervezettel.

Biztositja a folyamatos intézményi innovaciot, 6sztonzi, segiti az évodapedagdgusok
szakmai fejlodését.

Az nevelési, oktatasi rendszer vezetd beosztasti szerepldjeként, tamogatja a
horizontalis és vertikalis tanulast.

Eleget tesz a tajékoztatasi kotelezettségeknek.

Kiilsé, belsé kapcsolatrendszert mukddtet, ezen belill kiilonosen a gyermek
egészségiigyi intézményekkel, szakemberekkel, a sziil6i szervezettel, Gyermekjoléti
szolgalattal, Pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatd intézményekkel. Szoros
egylittmiikddésre torekszik az Ovodai étkeztetést és az ehhez sziikséges munkaerdt
biztositdé Hungast - Elamen Zrt-vel, valamint a gazdalkodasi egyiittmikodésen tal, a
karbantartot alkalmazo és kirendeld Kincstari szervezettel.

Jogszabalynak megfeleléen és a helyi gyakorlat szerint, Eves beszamolo formajaban
beszamol az dvoda éves munkajarol a neveldtestiilet és a fenntarto felé.

Az évoda képviselete

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre — meghatarozott
tigyekben — eseti vagy allandoé megbizast adhat.

Alland6 megbizasok:

— Gyermekvédelmi {igyekben, a gyermekvédelmi felelés, a Gyermekjoléti
Szolgalattal és a Gyamiiggyel valo kapcsolattartasban képviseli az ovodat.

— A munkakozosség vezetd  szakteriiletthez  kapcsolodd — programokon,
egyeztetéseken képviseli az 6vodat.

— Kornyezettudatos nevelést gondozd 6vodapedagdgus képviseli az intézményt a
szakteriilethez kapcsolodd intézményen kiviili programokon, eseményeken,
munkafolyamatokban, civil szervezetek felé (pl. kdrnyezetvédelmi egyesiilet).

— Mindségfejlesztés teriileten az OvodavezetOhelyettes képviseli az dOvodat a
partnerek korében.

— Az egyéb szakteriilet gondozd 6vodapedagogusok szintén jogosultak képviselni
szakteriiletiikh6z kapcsolddo ligyekben az 6vodat.

o Egyéb, sziikség vagy/és kompetencia szerinti éves vagy alkalomszerli megbizast a

mindenkori éves munkatervben hataroz meg.

e A varos kulturdlis programjain, az oOvodavezetd helyettessel megosztva, ¢és a

neveldtestiilet kozremitkdodésével képviseli az dvodat.

e Az 6vodakat is érint6 programokon (pl. varosi gyermeknap, sportnap) megszervezi a

nevelOtestiilet, esetenként a neveldmunkat segitdk aktiv kozremitkdését.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas kizarolagos ovodavezetoi hataskor.
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1.2. Az ovodavezetd helyettes alapvetd feladatali

Els6sorban maradéktalanul ellatja 6vodapedagogiai feladatait.

Részt vesz a statisztikai adatok naprakészen tartdsdban, adatszolgéltatasban.
Kozremiikodik az dvodai felvételi eljaras és a beiskolazas feladataiban.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas szervezésében, lebonyolitasaban, koordinalja az
adminisztralast.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositdsadban.
Részt vesz a dokumentumok ¢és a pedagogiai munkat segitok ellenérzésében.
Részt vesz a munkafegyelemre, viselkedéskultarara iranyul6 folyamatos
ellendrzésben.

Az 0v6-védo elodirasok betartasaban kozremiikodik, kiilonos tekintettel az udvari
¢letre.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében.

A természet jeles napjain kiviili zartkort tinnepélyeket szervezi, koordinalja.
Segit az éves szabadsagolasi terv elkészitésében, nyilvantartasaban.
Tevékenyen, példamutatéan timogatja az intézményi innovaciot, a kiils6-belsd
tudasmegosztast, képzést.

Feladataihoz éves tervet allit dssze.

Munk4éjarél félévkor szobeli, majd éves irasbeli beszamolot készit.

Eves tervét a helyi gyakorlat szerint értékeli.

2.2. A munkakozosség vezeto feladatai

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan részt vesz a szakteriilet fejlesztésének
koordinalasaban, ellendrzésében, a HOPP céljainak timogatasa érdekében.
A tagok bevonasaval elkésziti a miikodési rendet és az éves tervet.
Tervezéskor adaptalja az éves intézményi munkaterv céljait és feladatait.
Tevékenyen tdmogatja a kiils6-belsd tudasmegosztast, képzést.
Munkajarol félévkor szobeli, majd éves irasbeli beszamolot készit.

Eves tervét a helyi gyakorlat szerint értékeli.

2.3. Atruhdzott jogkorik

Ovodavezetd helyettesi hatdskor
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Mindségiranyitasi feladatok éves tervezése, koordinalasa, a vezetdvel tortént

egyeztetés alapjan, a helyileg kidolgozott mérési, értékelési rendszernek megfelelden,

beleértve a Belsd ellendrzési csoport vezetését is.

— Az 6vodavezetovel egylittmiikodésben elkésziti az éves intézményi
teljesitményérétkelést.
— Kozremiikodik az éves fejlesztési terv elkészitésében.

— Koordinalja az dnértékelést és a tanfeliigyeleti ellenérzésekre valo elokésziileteket.
— Az ellendrzési terv szerint ellendrzi a dajkak és a pedagogiai asszisztens munkajat,

¢s véleményt nyilvanit az éves vezetoi értékelésiik elkészitésekor.
— Nyilvantartja a szabadsagokat.



Munkakézosség vezeto hataskore

e Az anyagi er6forrast igényl6 feladatokon kiviil, melyben koteles az 6vodavezet6vel
egyeztetni, teljes jogkorrel rendelkezik a munkak6zosség éves tervének
megvaldsitasaban.

Gyermekvédelmi felelos hataskore

e A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzet, veszélyeztetett gyermekek
felmérését, nyilvantartasba vételét koordinalja, minden hoé elején ellenérzi. Havonta
aktualizalt, 6sszesitett 6vodai nyilvantartast vezet.

o A Gyermekjoléti szolgélat felé, kérés szerint, adatot szolgaltat, beszamolot készit.

e Az intézmény gyermekvédelmi munkajahoz éves tervet készit.

e Az intézmény gyermekvédelmi munkdjarol félévkor szobeli, majd éves irdsbeli
beszamolot készit.

e A terv megvaldsuldsat éves szinten értékeli a helyi gyakorlat szerint.

2. Vezet6 helyettesitésének rendje
3.1. Az évodavezetd helyettesitése

Az ovodavezetét aktualis folyo ligyekben és tartos akadalyoztatasa, tavolléte esetén elsGsorban
az 6vodavezet6 helyettes helyettesiti.

Amennyiben az intézményvezetd szaktandcsado: az 6vodavezetd szaktanacsadoi kotelezettségek
ellatasara kijelolt tavollétének napjan, az dOvodavezetd helyettes, a feladatainak ellatasara
szolgalo heti 8 6ra kedvezményébdl, kotelezd ordjan tul, déleldttos héten napi 3 o6rat, délutanos
héten napi 2 6rat az 6vodaban tartézkodik, és ott 14ja el megbizotti feladatait.

A mindenkori éves munkarendben meghatarozottak alapjan, az ovodavezeto és az 6vodavezetd
egyidejii tavolléte esetén, délelétt a munkarendjét legkorabban kezdé délel6ttds, délutan a
munkarend;jét legkésébb délutanos 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést.

Az Ovodavezeté és az Ovodavezetd helyettes egyidejii fartés tavolléte - betegallomany,
szabadsag - estén, a rangidds vagy az ovodavezetd altal irdasban megbizott d6vodapedagdgusok
latjak el a helyettesitést. A megbizott helyettes felel6sségi és intézkedési jogkore a zavartalan
miikodéssel és a gyermekek biztonsaganak megovasaval kapcsolatos azonnali dontések
meghozataldra vonatkozik.

V1. AZ OVODA KAPCSOLATTARTASA

1.Bels6 kapcsolattatas

1.1. Az ovodavezetd és az ovodavezets helyettes kozotti kapcsolattartis

Formaja
— Vezetéi megbeszélés.
Rendje, modja
— Evnyito, félévi, évzaro, valamint alkalomszert aktualis és igény szerinti megbeszélés.
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1. 2. Az ovodavezeti és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Formdja

— Nevel6testiileti értekezlet.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet.

— Nevelotestiileti tanacskozas.

Rendje, mddja

- Evnyit(), félévi és évzaro nevelbtestiileti értekezlet.

— Ha az Ovodavezeté Osszehivja, jogszabaly altal —meghatarozott dontési,
véleménynyilvanitasi, egyetértési jog gyakorlasakor, a nevel6testiilet egészét érintd
szakmai, nevelési ligyek targyalasakor, és amennyiben a nevelGtestiilet legalabb
egyharmada kéri.

— Nevel6testiileti tanacskozasok az Eves munkaterv szabalyozasa alapjan, legalabb havi
rendszerességgel.

1. 3. Az ovodavezetd és a munkakizosség vezetd kozotti kapcsolattartds

Formdja
— Munkakozosség vezet6i megbeszélés.
Rendje, mddja
— Evnyit6 munkakozosség vezetdi megbeszélés, a munkakozosség feladatellatasa soran
aktualis, igény szerinti egyeztetések.

1. 4. Az 6vodavezetd és a kiozalkalmazottak kozotti kapesolattartds

Formaja
— Kozalkalmazotti értekezlet.
— Rendkiviili kdzalkalmazotti értekezlet.
— Munka megbeszélések munkakdronként.
Rendje, mddja
—  Evnyito, félévi és évzar kozalkalmazotti értekezlet.
— Aktualis, intézmény egészét érintd ligyekben.
— Nevelési év elején, nyilvanos programok el6tt, és ha az 6vodavezetd dsszehivja.

1.5. Az dvodavezetohelyettes és a munkatarsak kozotti kapcsolattartdas

Formaja
— Egyeztetd megbeszélés
Rendje, mddja
— Eves intézményi onértékelés eldtt, évzaré munkatérsi értekezleten.

1.6. Az ovodavezetohelyettes és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartds
Formdja
— Egyeztetd megbeszélések zartkorti iinnepélyek eldtt.

Rendje, modja
— Az aktualis idOpont elott két héttel.
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1.7. Az ovodavezetohelyettes és a nevelo munkdt kozvetleniil segito alkalmazottak kozotti
kapcsolattartdas

Formaja
— Egyezteté megbeszélés
Rendje, mdédja
— Zartkori rendezvények szervezése eldtt egy héttel.

2 Kiilsé kapcsolattartas

1.1. Az 6voda és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds
1.1.1. Sziiloi szervezet az ovodaban

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre, véleményezési, javaslattevo jogkorrel.
A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
szll6i szervezetei a sziilok korébdl legalabb egy f6 képviseldt valasztanak és delegalnak az
6vodai SZM vezetdségbe.
A csoportok képvisel6jével a csoportot vezet6é ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.
A képviselok SZM vezet6séget alkotnak, egy SZM elndkot valasztanak maguk koziil.
A vezetdséggel az ovodavezetd tart kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban eldirt
jogositvanyaik gyakorlasat.
A nevel6testiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet. A gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyekben tanacskozasi joga van.
Az 6voda mikodésében érdekeltek egyiittmiikodésének elémozditasara, 6vodaszék alakulhat.
Létrehozasat kezdeményezheti:

— aneveldtestiilet legalabb 20 szazaléka,

— asziil6i szervezet képviseldje.
Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketté kezdeményezi. Az
ovodaszékbe:

— egy képviseldt delegalhat az érdekelt fenntarto,

— asziilék képviseldit a sziildi szervezet,

— aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai valasztjak.
Az 6vodaszék megalakitasara, a megkeresést6l szamitott 30 napon beliil, az érdekeltek altal
delegalt azonos szamu képvisel6kbdl allo bizottsagot kell 1étrehoznia az 6vodavezetonek.

2. 1. 2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Dont sajat mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.

Javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.
Véleményt nyilvanithat az alapvetd szabalyzatokkal kapcsolatban (SZMSZ, Hazirend, HOPP) az
EMMI 20/2012. (V1.31.) Kormanyrendelet 82.§ 1) -5) foglalt esetekben.

2. 1. 3. Az ovodavezeté és a sziildi szervezet vezetosege kozotti kapcsolattartas

A sziiléi szervezet az intézmény miikkodésével kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportok
képviseldi vagy a valasztott elnok juttatja el az vodavezetdhoz.
A sziil61 szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett idOpontban, tanévenként legalabb
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kétszer hivja 6ssze az dvodavezetd.
Az évnyitd SZM vezetOségi értekezleten:
e a vezetd tajékoztatast ad az intézmény éves munkatervérdl, aktualis feladatairol, éves
értékelésrol,
e meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait,
o Osszedllitjdk az SZM — 6voda egyiittmiikodési tervet,
o cgyeztetik az elsd félév kozos feladatait.
A féléves SZM vezetOségi értekezleten:
e a vezetd tajékoztatast ad az intézmény I. félévben elvégzett feladatairol, a II. félév
teendoirdl,
e megbeszélik az egylittmikodési terv L. félévben megvalosult feladatait,
e cgyeztetik az egyiittmiikodési terv I1. félévi teendot,
e meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

2. 1. 4. A sziildk irasbeli tdjékoztatasanak rendje

Plakaton a sziilok hiraddjan, az 6voda honlapjan az 6voda egészére vonatkozd tligyekben
tajékoztatunk.

A csoportonkénti faligjsagokon és a zart Facebook csoportokban az egy csoportot, vagy csoport
egy részét érintd ligyekben tajékoztatunk.

Személyre szO0lo irdsos értesitést alkalmazunk gyermekenkénti iligyekben. Anyak napjara,
évzarora torténd meghivasok esetén, valamint sziil6i értekezletek és nevelés nélkiili munkanap
elétt, legalabb hét nappal nyomtatott emlékeztetdt is atadunk a sziiléknek.

2. 1. 5. A sziildi értekezletek rendje

A sziil6k csoportos tajékoztatasanak formaja a sziildi értekezlet.

Evnyito, féléves, tankotelesek szamara iskola elkészitd, a kovetkezd nevelési évre felvett
gyermekek szaméara pedig ovoda elokészité sziildi értekezleteket szerveziink, az Eves
munkatervben meghatarozott idépontokban.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az Ovodavezetd, az oOvodapedagdgus, a sziildi
szervezet képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

2.1.6. A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény a tanév soran, az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint tartja a
fogadoorakat.
Az 6vodapedagogus félévente, egyéni szobeli tajékoztatast ad a gyermek fejlodésérdl, elére
meghirdetett fogadoorak keretében januarban és juniusban.
Ha a sziild6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
elézetesen idépontot kell kérnie.
Az ovodavezetd eldzetes idOpont egyeztetés alapjan tart fogadd ordkat a nevelési év soran.
December els6 felében eldzetesen meghirdetett vezetdi fogaddorat tart.
2.2. Avédindi szolgalattal, a gyermekorvossal és a fogorvossal torténd kapcsolattartdis
Formaja

— Szobeli megbeszélések, megallapodasok az 6voda €s a védond kozott.

— Diabéteszes gyermek ellatdsdnak megszervezése.

— Sziilék védondi tajékoztatasa a gyermekek egészségiigyi ellatasarol, legfontosabb

sziil6i kotelezettségekrol, higiénia szabalyokrol.
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Gyermekek fogaszati, szemészeti, altalanos vizsgalata.
Partneri elégedettség felmérés.

Védono vagy gyermekorvos felkérése szakmai programokon valo
kézremiikddésre.

Rendje, mddja

Nevelési év elején.
Aktualisan.

Sziiloi értekezleten.
Evente.

Kétévente.

Evente.

2.3. A Csaladdsegitd és gyermekjoléti szolgadlattal torténd kapcsolattartds
Formaja

Szobeli megbeszélések, megallapodasok az 6voda és a szolgalat kozott.
Részvétel a szolgalat iilésein meghivas alapjan.

Sziilok tajékoztatasa a Gyermekjoléti intézmény munkajarol.
Esetmegbesz¢lés.

Pedagobgiai jellemzés készitése.

Gyermekvédelmi felelds irasbeli beszamoloja.

Partneri elégedettség felmérés.

Rendje, mddja

Nevelési év elején.
Evente.

Sziiloi értekezleten.
Sziikséges esetekben.
Sziikséges esetekben.
II. félévben.
Kétévente.

2.4. A Pedagogiai szakszolgadlattal torténd kapcsolattartis
Formaja
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Rendje,

Szbébeli megbeszélések, megallapodasok az dvoda és a szakszolgélat kozott.

frasbeli informaciocsere.

Logopédia és fejlesztopedagogiai szlirdvizsgalat és fejlesztés.
Fejlettségvizsgalat kérése.

Iskolaérettségi vizsgalat kérése.

Partneri elégedettség mérés.

Felkérés belso képzésre, szakmai napon valo kézremiikodésre.
modja

Nevelési év elején, aktualitas szerint.

Nevelési év elején, aktualitds szerint.

Nevelési év elején, majd folyamatosan.

Sziikség szerint, elsdsorban 1. félévben.

Januarban.

Kétévente.

Alkalomszertien.



2.5. Egyéb kiilso partnerkapcsolatok

2.5.6. Magyar Karoly Varosi Bélcsode

Formaja
— Az 6voda bemutatasa bolcsédei sziiloi értekezleten.
— Egyeztetés az 6vodai felvételi eljaras soran.
— A kovetkez6 nevelési év kiscsoportos 6vodapedagdgusai ismerkednek a leend6

6vodasokkal.

Rendje, modja

— 1L félévben

2.5.7. Dorogi Petdfi Sandor Ovoda, Hétszinvirdg Ovoda
Forméja
— Szobbeli és elektronikus kapcsolattartas.
— Egyeztetés vezetdi iilésen az éves munkaterv készitésekor.
— Egyiittmikodés vezetdi tilésen az dvodai felvételi eljaras soran.
— Egyiittmiikddés vezetdi iilésen a beiskolazasi folyamatban.
— Egyiittmikddés kozos rendezvények szervezésében, palyazatokban.
Rendje, modja
— Sziikség szerint, folyamatos.
— Augusztus- szeptember.
— Marcius - aprilis — majus.
— Januar — februar.
Aktualitas szerint.

2.5.8. Richter Gedeon Rt. Ovoddja
Forméja
— Szobeli ¢és elektronikus kapcsolattartas.
— Egylttmiikodés vezetdi lilésen az dvodai felvételi eljaras soran.
Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— Marcius - aprilis — majus.

2.5.9. Dorog Vdros Onkormanyzata
Formaja
— Szobbeli, elektronikus és személyes kapcsolattartas az osztalyvezetokkel, Kincstari
szervezettel, pénziigyi és miszaki osztaly egyes feladatok mentén kompetens
munkatarsaival, gyamiigyi el6addval.
— Szobbeli, elektronikus ¢és személyes kapcsolattartds a polgarmesterrel,
alpolgarmesterekkel, jegyzével, aljegyzovel, bizottsagi elnokokkel.
Rendje, modja
— Folyamatos, vezetdi értekezleteken.
— Sziikség szerint, bizottsagi és képviseldtestiileti tiléseken.

2.5.10. Dorogi Kozos Intezmény/DOKI- Dorog varos altalanos iskolai
Formaja
— Szobeli és elektronikus kapcsolattartas.
—  Ovodasok ismerkedése az iskolai élettel.
— Tanitok ismerkedése a leend6 iskolasokkal.
— Egyiittmiikodés vezetdi iilésen, Ovodai sziiléi értekezleten a beiskolazasi

folyamatban.
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— Egyiittmiikddés rendezvények szervezésében, palyazatokban.
Rendje, modja

— Sziikség szerint.

— 1L félév.

— Folyamatosan.

— L félév.

— Aktualitas szerint.

2.5.11. Dorog Varos Egyesitett Sportintézmeénye
Formaja
— Szobeli ¢és elektronikus kapcsolattartas.
—  Ovodasok tiszasoktatasa.
— Egyiittmikodés rendezvényeken (Varosfutas, Bozsik program).
Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— Folyamatosan.
— Aktualitas szerint.

2.5.12. Gathy Zoltan Varosi Konyvtar

Forméja
— Szébbeli és elektronikus kapcsolattartas.
— Egyiittmiikddés rendezvényeken, palyazatokban.
— Konyvtarlatogatas a nagycsoportosokkal.
— Bazis intézményi programok szervezése.

Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— Aktualitas szerint.
— Aprilis.
— Evente egy- két alkalom.

2.5.13. Dorogi Jozsef Attila Miivelodési Haz

Formaja
— Szobeli ¢és elektronikus kapcsolattartas.
— Egylttmikodés rendezvényeken (farsangi bal, Szeretetlanc jotékonysagi

program)

— Egyiittmiikodés gyermekszinhazak latogatasakor.

Rendje, maddja
— Sziikség szerint.
— Aktualitas szerint.
— A mivel6dési haz programterve szerint.

2.5.14. Pedagogiai szakmai szolgaltatas — Gyori POK

Formé4ja
Szobeli és elektronikus kapcsolattartas.
Egyiittmt{ikddés szakmai programokban.
— Szaktanacsado igénylése.
— Pedagogusmindsités, onértékelés, tanfeliigyelet alkalmaval adodo feladatokban.
Rendje, modja
— Sziikség szerint.
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— Aktualitas szerint.
— Sziikség szerint, kiilondsen mindsités, tanfeliigyelet elott.
— Sziikség szerint.
2.5.15. Oktatdsi Hivatal
— COVID- 19 pandémia kotelezo egyeztetési, jelentési feladatai.

VIl. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. Az intézmény munkarendje
1. 1. A vezetok intézményben tartozkoddsa

08.00 -15.30 kozott minden esetben tartozkodik vezetd vagy helyettes az 6vodaban.
A vezetd ¢és helyettese ellentétes heti, de-du beosztasban dolgoznak.

Az ovodavezetd, délel6ttos héten 07.30 — 14.00, délutanos héten 09.00 — 15. 30 ora kozott
tartozkodik az 6vodaban.

Az éves munkatervben meghatarozott havi fogaddorajanak napjan, az dévodavezetd 18 oraig
tartozkodik az intézményben.

Az Ovodavezeté 09.00 — 14.00 ora kozott i idészakban, Szaktanacsadoi napja (Szerda)
kivételével, minden nap az 6vodaban tartozkodik, kivéve, ha vezetdi kotelezettségeinek
teljesitését kiilsd helyszinen kell ellatnia (vezetdi értekezlet, bizottsagi iilés stb.).

Az 6vodavezetd szaktanacsadoi kotelezettségeinek ellatasara kijelolt tavollétének napjan, az
6vodavezetd helyettes 08.00 - 15.30 kozott az intézményben tartozkodik. Helyettesi feladatainak
ellatasara szolgalo heti 8 ora kedvezményébdl, a meghatarozott benntartézkodasahoz sziikséges
mértéki orat hasznal fel, €s az intézményben latja el aktudlis megbizotti teenddit.

A heti munkarend azon a napjainak egy-egy idészakaban, amikor munkarend szerint sem vezeto
sem helyettes nem tartozkodik az intézményben, az alabbi rendszer van érvényben:

Délelétt: 05. 30 - 07. 30 kozotti idészakokban az 6vodat nyitd déleldttds neveldmunkat segitd,
majd a munkarendjét legkorabban kezdd 6vodapedagogus a felelés munkatars. Délutan: a 15.30
— 16.30 kozotti idészakokban, az o6vodat zard délutdnos ovodapedagdgus vagy pedagdgiai
asszisztens a felel6s dolgozo.

1.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az 6vodavezetd munkaidd beosztdsat maga allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkarendjét az 6vodavezet6 allitja 6ssze. A nevelémunkat segiték és az
ovodapedagdgusok szdmadra kiilon, lehetdleg harom hétre sz6l6 munkarendet készit, mely a
mindenkori Eves munkaterv melléklete.

A munkabdl valo tavolmaradasat minden alkalmazottnak eldzetesen be kell jelentenie az
6vodavezetonek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tavolmaradast legkésobb el6z6 nap, de rendkiviili esetben (pl. varatlan megbetegedés),
legkés6bb az adott munkanapon, a munkaidé megkezdése eldtt két oraval jelezni kell az
ovodavezetonek és kozvetlen kollégandjének is.

Betegség esetén az Orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan idOpontban megjelenni, hogy
munkaideje — kdtelezd ora — kezdetekor felvegye a munkat a gyermekcsoportban.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozé vonatkozasaban, 40 éra.
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Napi 6 6rat meghaladé munkaiddbeosztas teljesitése esetén, az alkalmazottak 20’ munkakozi
sziinetre jogosultak, mely a napi munkaidének nem része, és amit kotelez6 igénybe venni.

1.2. 1. Az évodapedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora), kotelezd
6rakbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel valo foglalkozassal, egyéb
6vodai programokkal, feladatokkal osszefiiggd feladatok ellatisdhoz sziikséges id6bol all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. Az dvodapedagogus heti kotelezo orajan tal, legfeljebb heti 4
ora id6tartamban, az ovodavezetd altal meghatirozott szakmai, pedagdgia feladok ellatasara,
eseti helyettesitésre kotelezheto.

Az 6vodapedagdgusok heti kotelezd oraszama a KN tv 5. sz. melléklete szerint:

e Ovodavezetd: 10 6ra

e Ovodavezets-helyettes: 24 ora
e Ovodapedagogus: 32 6ra

e Gyakornok: 26 6ra

Az 6vodapedagdgus munkaidd beosztdsa egy csoporton beliil elsésorban heti valtasban,
déleldtt-délutan valosul meg. Sziikség szerint lépcsdzetes lehet, igazodva az o6voda
nyitvatartasahoz és a helyi pedagogiai programban foglaltak eredményes
megvaldsitashoz. Amennyiben nincs minden 6vodapedagdgus jelen, vagy nincs minden
ovodapedagdgus statusz betoltve, allandd déleléttds munkarend is elrendelhetd. A a
tervszeri neveld, fejlesztd tevékenységek, foglalkozasok idészakaban, 08.00-12.00
kozott, minden esetben 6vodapedagdgusnak kell a csoportban tartdzkodnia.

1.2. 2. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

A nevelési munkat kézvetleniil segit6k munkaidd beosztasa

e Csoportonként 1épcsdzetes
o Sziikséges esetben 08.00 ora eldtt és 12.00 6ra utan Onalldoan, 6vodapedagdgus
jelenléte nélkiil is ellathatja az 6vodasokat.

Az 6vodatitkar munkaid6 beosztasa

e Sziikség esetén rugalmas (téritési dij befizetés)

Az erre rendszeresitett jelenléti iveken érkezéskor és tavozaskor minden alkalmazott alairasaval
igazolja a munka felvételét és a munkaido végét. Az dvodavezetd hetente alairasaval hitelesiti a
jelenétet.

1. 3. Helyettesités, tulora

e Hianyzas esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozé ovodapedagogusok
helyettesitik egymadst, figyelembe véve az egyenletes terhelést, és a tulora
elrendelésének maximumat, mely napi 2 ora.

24



e Dajka vagy pedagogiai asszisztens hianyzasa esetén, a munkakort ellatok egymast
helyettesitik.

e A talmunkat a vezetd vagy vezetd helyettes rendeli el szoban vagy irasban.

e 1-5 napos hianyzas esetén, a feladatellatas, helyettesités a munkarend modositasaval is
megoldhat6, amennyiben ez a gyermekek zavartalan ellatasat nem sérti.

o Eseti helyettesités rendelhet6 el jogszabalyban elirt esetekben.

1. 4. Szabadsag igénybevételének modja

e Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa a
Kozalkalmazotti Torvény érvényes rendeletei alapjan torténik.

e Az Ovodavezetd, a helyettes kozremikodésével és az alkalmazottakkal tortént
egyeztetés utan, legkésébb targyév marcius 31-ig, szabadsagolasi tervet készit, és jol
lathat6 helyre kihelyezi a nevel6i szobaban.

2. A gyermekek fogadasa, nyitvatartas
Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi ido: napi 11 ora.
Heti nyitvatartasi ido: 55 ora

Nyitas: 05%
Zaras: 16°°

Az 6voda az egész napos nyitva tartason beliil, fél napra is igénybe vehetd, étkezéssel vagy
anélkiil.

Az ovoda tizemeltetése a fenntarto dltal meghatdrozott nydri zdrva tartds alatt — esetenként
kardcsony és Ujév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti felljitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras idépontjar6l a szilket legkésobb februar ho 15-ig tajékoztatjuk.

Zarvatartasi id6 alatt, azon gyermekek szamara, akik ellatasar6l a sz6l6k nem tudnak
gondoskodni, az erre kijel6lt masik nyitva tartd varosi ovodaban kell ellatast biztositani. Az
ovodazarast megel6z6 3 nappal, osszegyijtjiik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
melyekrdl a zarast megeldzden tajékoztatjuk a gyermekeket fogadd 6vodat.

Az 6voda nyari zarva tartasi ideje alatt hetente egy alkalommal, reggel 8 o6ratol 13 oraig
igyeletet tartunk, melyrdl plakaton tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelési év soran 4 nevelés nélkiili napot titemezhetiink. Ebbdl két nap iskolai tansziinetre
esik.

Az éves munkaterv készitésekor ovodavezetdi egyeztetés sziikséges, annak érdekében, hogy
egyszerre mind a harom varosi 6vodaban ne legyen nevelés nélkiili nap.

A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket legkésobb 7 nappal korabban, a Sziilék hiraddjan
plakaton és a zart sziil6i Facebook csoportokban tajékoztatjuk. Ezeken a napokon, a nyitva tart6
6vodak fogadjak azoknak a sziiloknek a gyermekeit, akiknek az elhelyezése megoldhatatlan
problémat jelent.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést, az Ovodavezetd
engedélyezheti. Ezeken a napokon, gyermeklétszam filiggvényében egy vagy két Osszevont
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csoportban foglalkoztatjuk a gyermekeket.
Az 6vodavezetd a nyitvatartastol valo eltérésrdl (pl. részleges nyitvatartas) plakaton és a zart
sziil6i Facebook csoportokban tajékoztatja a sziiloket, legkésébb egy héttel az aktualis nap elétt.

3. Ovodai jogviszony

3. 1. Ovodai felvétel

A Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda, a fenntarté altal meghatarozott korzetb6l fogadja az évodas koru
gyermekeket. Allandé lakcimet, ideiglenes tartozkodasi helyet igazold, vagy dorogi
munkahellyel rendelkezé sziil6, gondvisel6 gyermeke keriilhet felvételre. Féréhely esetén akkor
is felvehet6 vidéki gyermek, ha a sziilok munkahelye nem Dorogon van.

A gyermekek beiratdsa Dorog Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete altal meghatarozott
napokon ¢és idépontokban torténik, 04. 20-05.20 kozotti idészakban.

A jegyzo altal megkiildott idopontot, a felvételhez sziikséges dokumentumokat, feltételeket az
6voda bejaratanal és az 6voda honlapjan kozzé tessziik.

A 3. évét targyév 08.31-ig betoltd, az ovoda korzetében lakhellyel, tartozkodasi hellyel vagy
sziil6i munkahellyel rendelkezé gyermek felvétele kotelezd. Férdhely esetén felveheté az a
gyermek is, aki a felvételtdl szdmitott 6 honapon belill betdlti a 2. életévét, amennyiben a
férohely lehetévé teszi, és minden Ovodaba jarasra kotelezett, 3. évet betoltott felvételre
jelentkez6 igényét ki tudtuk elégiteni.

A halmozottan hatranyos helyzeti gyermek elsdbbséget ¢élvez felvételre jelentkezéskor.

Ha az o6voda felvételi kotelezettsége utan, a nevelési év kozben torténé tovabbi felvételre
jelentkezéseket is teljesiteni tud, el6szor a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek kérelmét
kell teljesiteni.

Ha az 6voda az Osszes felvételi kérelmet, helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, sorsolas utjan
dont a jelentkezOk kozott. A sorsolasra meg kell hivni. a felvételi kérelmet benyujtokat. Sorsolas
nélkil is felvehetd az a gyermek, akinek ezt sajatos helyzete, a helyi dnkormanyzat rendelete
szerint indokolja.

Az elutasitott és felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az vodavezeto.

A hatarozat elleni fellebbezését haladéktalanul, de legkésobb a megallapitott fellebbezési
hataridén beliil tovabbitja a jegyzdnek.

Az 6vodaba jar6 gyermekek csoportba osztasat, el6z6 nevelési év junius 30-ig késziti el az
Ovodavezetd, mely elsésorban a személyi valtozasok, az esteleges Ovodavaltoztatasok vagy
tovabbi beiratasok fiiggvényében, valamint indokolt és teljesithetd esetben a sziild1 kérések
alapjan, augusztus 31-ig modosithato.

3. 2 Az évodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése
— amennyiben a sziild mésik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét,
— agyermek iskolaba lépésekor,
— egy¢éb esetekben.
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4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben valo benntartozkodas azonban nem zavarhatja a nevelé-oktatod és gondozo6i munka
nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

A gyermekeket kiséré csaladtagok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben a kiilsé személyeket az intézményvezetonek,
tavolléte esetén helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat, mas személyek részére, kivételes és indokolt esetben az
6vodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas, a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil, az étkezést biztositd céggel kotott
megallapodas szerinti idében torténik. A konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, targyi eszkozeinek hasznalati rendjét az
6vodavezet6 allapitja meg, melyet a Hazirend szabalyozasaba foglal.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A helyi o6vodai pedagogiai programban meghatarozott intézményi szint(i tarsadalmi
megemlékezések, hagyomanyos ovodai iinnepek, természeti jeles napok, egyéb ovodai és
csoporthagyomanyok apolasa, az éves munkaterv litemezése alapjan torténik. A csoportok
hagyomanyapolasat a csoportnapldban rogzitik az 6vodapedagdgusok.

6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

6. 1. Az ellenorzés célja

A munkavégzés segitése.

Erdsségek és hianyossagok feltarasa.
A teljesitményértékelés megalapozasa.
A fejlodési irany meghatarozasa.

6.2.A7 ellendrzés teriiletei

Ovodapedagogia / neveldmunka, kotelezd adminisztracio.
Gondozasi, higiéniai, takaritasi feladatok.

Ugyviteli feladatok.

Ovo, véds eldirasok betartasa.

Eii szabalyok betartasa.

6. 3. Az ellenorzés modszerei
e Megfigyelés - folyamatos tapasztalatok.

e Dokumentumelemzés.
e Csoportlatogatas.
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6. 4. Az ellendrzés dltalanos szempontjai

Munkafegyelem, viselkedéskultura.

Munkakori feladatok ellatasa €és - 6vodapedagogusok estében - a pedagogus
kompetenciak.

A munkavégzés mindsége.

Eves kiemelt célok megvalésitasa, feladatok ellatasa.

6. 5. Az ellenorzés fajtai

Tervszeri, tervezett és elére jelzett iddpontban és szempontok szerint.

Spontan (elsésorban a gyermekkel valé banasmod, a napi felkésziiltség és a
munkafegyelem megfigyelése érdekében, indokolt esetben).

Folyamatos (elsésorban a gyermekkel valdé banasmod, az 6vo, védoé és eii eldirasok,
takarékos gazdalkodas betartasanak és a viselkedéskultura megfigyelése).

6. 6. Az ellendrzés és értékelés konkreét teriiletei, szempontjai, formdi

A mindenkori éves munkaterv részét képezo ellendrzési terv tartalmazza.

6. 7. A belsé ellendrzésre jogosult személyek

ovodavezetd
6vodavezetd helyettes
munkak6zdsség vezetd

gyermekvédelmi felel6s

7. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelds személyérdl a sziiloket nevelési év elején szoban ¢és irdsban
tajékoztatni kell, tovabba kozzé kell tenni a gyermekvédelmi falitijsagon, hogy milyen
idépontban és hol kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi felelés feladatait megbizasaban rogzitjik. A gyermekvédelmi felel6s
feladata kiilonosen:
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A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek felmérése, naprakész
nyilvantartasa az intézményben.

Veszélyeztetd okok feltarasa végett csaladlatogatason megismeri a csaladi hatteret.
Sziikség szerint esetmegbeszéléseket tart az 6vodapedagdgusokkal.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethet6 veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez.
A Gyermekjoléti  Szolgalat  felkérésére részt vesz  esetmegbeszélésen,
tanacskozasokon, vagy intézménye beliil ilyet kezdeményezhet.

Osszesitd gyermekvédelmi nyilvantartast vezet, melyet havonta aktualizél, ellendrzi a
csoportnaplok nyilvantartasait.

Beszamolokat, kimutatasokat készit a vezetO kérése szerint.

A hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek, csaladok segitésére akciokat,
programokat szervezhet, tamogatasok juttatasat kezdeményezheti.



1.

2.

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJE
Egészségiigyi ellatas

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden segitjiik a gyermekek egészségiigyi ellatasanak
megszervezését a vezetdvédondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, szemészettel
egyiittmiikodve. Evente egy alkalommal szemészeti, fogaszati, altalanos (statusz) Orvosi
vizsgalat megszervezésében kozremuikodiink.
o A sziilok tajékoztatasa az ellatas szabalyairol, modjarol, rendjérdl, évnyitd sziiloi
értekezleten, a vezetd védond tolmacsolasaban torténik.

Egészségvédelmi feladatok

2. 1. Kozegészség és jarvanyiigyi szabdlyok
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e Az 6voda mitkodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat,
a Beliigyminisztérium, valamint az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott szabalyokat
szigortan be kell tartani.

e Az 6voda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az
eldirt orvosi vizsgalatokkal.

e A csoportszobakban, étkezokben, tornaszobaban a sziilok ¢és kiilsé személyek csak
engedélyezett alkalmakon tartozkodhatnak.

e Az intézmény teriiletén beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

e [ttas, drogos személynek a gyermeket nem adjuk ki.

e A feltehetéen fertéz6 beteg gyermeket el kell kiiloniteni, Sziil6jét értesiteni Kell.
Csak a sziil6 érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az
6vodaban.

e A sziil6 megérkezéséig: hasmenés, vagy 38 C feletti laz, allergias reakcid esetén
hasmenés elleni készitmény, lazcsillapitas, és kalcium beadasa megengedett.

e Az Ovodaban észlelt, hajban 1évd €l0skddd esetén, az dvodaban kezeljik le a
gyermek hajat. Felhivjuk a sziilé figyelmét, hogy otthon is meg kell ismételni a
kezelést. Csak akkor fogadjuk wjra a gyermeket, ha ellendrzéskor €él6skodét nem
talalunk a hajaban.

o Fertézé betegség gyanuja esetén, az ANTSZ utasitasanak megfelel§ 1étszamu
megbetegedés utan, jelentési kotelezettsége van az dvodavezetdnek az ANTSZ felé.

e A COVID — 19 megbetegedés esetében a Belligyminisztérium és az ANTSZ felé is
jelentési kotelezettsége van az 6vodanak.

e Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt!

e Fert6z6 megbetegedésekrél és az ANTSZ rendelkezéseir6l a sziiléket a Sziilok
hiraddjan, az alkalmazottakat pedig a neveldi szoba falitijsagjan tajékoztatjuk. A
rendelkezéseket minden érintett félnek szigoruan be kell tartania.

e Fert6z6 megbetegedés, illetve pandémia esetén megel6zd jelleggel, fokozott
fertOtlenito takaritast rendel el az 6vodavezetd.

e A COVID - 19 pandémia estében a Beliigyminisztérium altal kiadott intézkedési terv
alapjan készitett, a Hazirend mellékletét képezé Atmeneti Hazirend alapjan kell
eljarni. Az abban foglaltak minden érintett félre nézve kotelez6 érvényiek.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet
kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra. A sziikséges, esetenként specialis
fertdtlenito, tisztitd szereket a Kincstari szervezettdl kell igényelni.



e Az ANTSZ Hoségriadd felhivasa esetén, belsé cselekvési tervet tesziink kozzé a
falinjsagokon, melynek rendelkezéseit minden érintett félnek be kell tartania.

2. 2. Adiabeteszes gyermek ellatasa

Az 6vodavezetd, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére, abban az idétartamban, amikor
az Ovoda felligyelete alatt all, sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan, az alabbi specialis ellatast biztositja:

Az intézmény vezetdje az Ovodapedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozdja szamara az Nkt. 62. §
(1a) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

e a vércukorszint sziikkség szerinti mérését,

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel vagy mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.

Az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a feladat ellatasaval megbizott dolgozd az Oktatasi
Hivatal altal szervezett, a feladat ellatashoz kapcsolodd ismeretekrél szold szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos, védénd utjan biztositja.

A feladatot ellato alkalmazott, az NKkt. 8. sz. mellékletében meghatarozott diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A potlék alapja, a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.

A sziild, vagy mas torvényes képvisel6 a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdés szerint nyujtja be.
Az Ovodavezeté az e § szerinti esetkOrben, egy esetleges rosszullét esetén, az Eiitv-vel
Osszhangban all6 specialis eljarasrendet alakit ki, amennyiben van az 6vodaban 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek.

IX. OVO, VEDO ELOIRASOK
1. Altalanos eléirasok
1.1. Az ovodavezetd feladata

e Az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
balesetveszélyes berendezések, eszkdzok hasznalatbol vald kivonasa, megjavittatasa.
Ennek érdekében jelzéssel €l a fenntarto felé.

o Az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek szabalyos taroldsanak
ellendrzése.

o Felszerelt elsdsegély ladat biztosit az orvosi szobaban.

e Az odvodanak csak megfelelGségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarol.

e Biztonsagi, balesetvesz¢ly elhéritasi és egészségvédelmi Szabdlyok betartdsanak
ellendrzése.

1.2. Az ovodavezetd helyettes feladata
e A gyermekek udvari tartozkodasanak alkalmaval gondoskodik a gyermekfeliigyelet
megszervezésérdl, ellendrzésérol, a balesetveszélyes koriilmények elkertilésérol.
o Sziikséges estben jelzéssel €l az vodavezeto felé.
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1.2. Az ovodapedagiogus feladata
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A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, példaul az
els6 testnevelés foglalkozas, kirandulas el6tt, valtozo idéjaras alkalmaval ismerteti
az védo6-6vo szabalyokat, melynek f6 tartalma:

— az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd kozlekedési, viselkedési
szabalyok,

— atevékenységekkel egyiitt jaro veszelyforrasok,

— atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozéasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

Minden ovodapedagogus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezoket
elkeriilje.

Ennek érdekében:

e A gyermekek ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat gy latja el, hogy

azok a baleset megelézést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk0zok tarolasa, hasznalata ).
Alland6 gyermekfeliigyeletrdl gondoskodik.
Az eszkozoket, jatékokat hasznald ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.
Kizarolag felndtt feliigyelete mellett hasznalhatok:
— szard-vagod eszkozok (pl. ollo, tii, barkacsolo készlet).
— tornaszerek, udvari jatékok (pl. maszokak, cstszda, hinta, kerékpar).
Gépeket, elektromos késziilékeket (pl. elektromos fézélap, elektromos tiizhely,
vasalo, kavéf6z0, porszivo, aszald) nem lehet gyermekek kozé vinni.
Gondoskodni kell arrol, hogy egyéb elektromos késziilékek (pl. DVD lejatszo, Tv,
magno) gyermekek altal elérhetd helyre ne keriiljenek.
A dolgozok otthoni elektromos berendezést az intézménybe nem hozhatnak be!
Az 6voda dolgozodi, gyermekei elézetes ovodapedagogus kérés vagy engedély
ellenére is csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az ovodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan, dolgozok esetében az dvodavezetd,
gyermek estében az dvodapedagogus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot
és eszkozt az ovodabal torténd kivitelig — a munkanap végéig — az 6vodavezetd vagy
6vodapedagogus altal kijelolt szekrénybe, szertarba kell zarni.
A kerékparral, rollerrel, kisautoval érkezd gyermek €s tarsai a jatékot az 6vodaban
nem hasznalhatjak.
A csoport szokasrendszerének, ¢életének kialakitdsa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek (példaul mozgasos foglalkozasok,
udvarhasznalat sordn a biztonsagi szabalyok kialakitasa).
Megfigyeld séta, varoson beliili kirandulas esetén, 10 gyerekenként egy ovodai
dolgozot (legalabb egy f6 Ovodapedagdgust és két fé neveldmunkat kozvetleniil
segité alkalmazottat - pedagogiai asszisztenst vagy dajkat kell biztositani).
Kozlekedési eszkdzzel torténd utazds eldtt kotelezd a sziilot tajékoztatni €s irasos
engedélyét kérni.
Menetrend szerint kozlekedd kozlekedési eszkozzel torténd utazaskor, 6
gyermekenként legalabb egy (az utazd csoporthoz legalabb egy f6 6vodapedagdgust



¢s tovabbi nevelémunkat kozvetleniil segité) alkalmazottat kell biztositani kisérokét.
Ha kiilon busszal torténik az utazas, akkor 8 gyermekre kell szamitani az 6vodai
kisérOket. Ha szulé is részt vesz a kirandulason, nem szdmithatdo be hivatalos
kiséréként.

Sétat, kirandulast csak olyan helyre szervezhet, aminek biztonsagardl személyesen
megbizonyosodott, vagy arrol hiteles informacidja van.

Barmilyen balesetveszély észlelése esetén kotelessége a  gyermekcsoport
biztonsagba helyezése, majd az 6vodavezetd, vagy tavollétében a vezetOhelyettes
azonnali tajékoztatasa.

1.3.A dajkdk és a pedagogiai asszisztens feladata

Munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa.

Csak kifogastalan, miikodoképes allapotban 1évé eszkdzt hasznalhatnak,
meghibasodas esetén kotelez6 a munkavégzés megsziintetése, az 6Gvodavezetd
azonnali tajékoztatasa.

Az egészségre, testi épségre veszélyes vegyszert, tisztitoszert, munkaeszkozt
gyermek altal elérhet6 helyen nem tarolhat.

Gyermekek kozott az egészségre, testi épségre veszélyes vegyszert, tisztitoszert,
munkaeszk6zt nem hasznalhat.

Balesetveszély észlelése esetén, kotelez6 a jelenlévo 6vodapedagdgus vagy jelenlévd
vezet6 azonnali tajékoztatasa.

Hasznalaton kiviili konnektorok dugasszal valo ellatasardl gondoskodik.

A fél 6 orakor kezdé munkarendben dolgoz6 dajka gondoskodik az 6voda hatso
ajtajanak kinyitasarol és nyitvatartasarol is.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be Kkell tartania a munkavédelmi, tizvédelmi
szabalyokat.

2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd dvodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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Az elsésegélynytjtasra kiképzett személy értesitése.

Az elsOsegélynyujtasra kiképzett személy tavolléte esetén, a sériilt gyermeket
elsésegélyben kell részesitenie. Ha sziikséges, orvost kell hivnia. A balesetet
szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia.

Az 6vodaban el6forduld, kisebb vérzéssel jard horzsolas alkalmaval megtisztitja és
fert6tleniti a sebet, sziikséges esetben leragasztja.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforras megsziintetésérdl haladéktalanul intézkednie
kell.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben
tartozkodd vezetd beosztast, tavollétikben a megbizott vagy munkarend szerint
helyettesité 6vodapedagogusnak.

A balesetr6l (kiilonosen, ha a fejét iiti be a gyermek) minden esetben tajékoztatni kell
a gyermek sziil6jét, akkor is, ha nincsenek kiilsé vagy a gyermek allapotaban
bekovetkezd egyéb valtozasok.

Ha a gyermek szédiil vagy/és hany, haladéktalanul értesiteni kell a sziilét €s orvost



kell hivni.

e Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét a
KIR rendszeren keresztiil. A balesetet ¢l6irt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és
haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermek
baleseteket.

e A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

o A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil0i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

e A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelent0s karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni a Rapid World 2002. részérdl.

3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

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

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
haladéktalanul értesiti:

— az érintett hatosagokat,

— a fenntartot,

— a sziiloket, és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek

védelmét, biztonsagat szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

— atlz,

— azarviz,

— afoldrengés,

— bombariado,

— egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadéalyozo, nehezitd

kortilmény.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti €és
miukodeési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési ttvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.
Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informécioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy dont.
A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetonek a sziikséges ¢és
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az
esemény utan az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idGtartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

33



4. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az dvoda kapujat nyitvatartdsi idében, a
Hazirendben foglaltaknak megfeleldéen zarva tartjuk.Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott irodakat, csoportszobakat, 06lt6zOket és
egy¢éb helyiségeket.

Az oOvodatitkar feladata gondoskodni arrdl, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, és
illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény teriiletére.

X. REKLAMTEVEKENYSEG

Az o6vodak teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg 6ssze, és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az
6vodavezetd engedélyezheti.
Az intézményben rekldmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
— aHOPP cél és feladat rendszerét, a kdzvetiteni kivant értékrendet erésiti,
— akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
— az egészséges ¢Eletmodddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozést, testedzést
szolgéalja, a sportolasi lehetéségeket boviti,
— a kultura, a mivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési,
kozgyiijteményi intézmények, allat- és ndvénykert programjainak terjesztése).
Az intézmény ¢épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén az Ovodavezetd személyesen targyal és kot szerzodést.
Szerzédeéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben, csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik. Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem
engedélyezhetd.
XI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A nemdohanyzdk védelmére vonatkozé eléirasok

Az intézmény teriiletén €és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Ezt az intézmény
bejaratanal Kihelyezett kotelez6 tajékoztato tablaval is jelezziik.
A részletes szabalyokat a Dohanyzasi szabalyzat tartalmazza.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei
2.1.0vodapedagdgus

e Munkajat a munkakori leirasnak megfeleléen maradéktalanul, kiemelkedd
szinvonalon latja el.

o Munkafegyelme, viselkedéskulturaja, egyiittmiikodokészsége példaértékii.

o Maximalisan figyelembe veszi a gyermekek életkori sziikségleteit, érdekeit, igényeit,
empatikus.

e Az integracio és az inkluziv pedagogiai attitid természetes szamara.

o Csaladhoz igazitott kapcsolattartasi formakat alkalmaz.

o Munkafegyelme, viselkedéskultirdja példaértek.

o Jol ismeri és alkalmazza a helyi pedagogiai programot és az alapvet6 szakirodalmakat.

o Folyamatosan képezi magat.

o A tehetség csirdit mutaté gyermek tehetséggondozasban és az SNI, BTM, hatranyos
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helyzetli gyermek felzarkoztatdsaban eredményesen vesz részt.

Tehetséggondozo vagy felzarkoztatd foglalkozast vezet.

Onallé feleldsségi kort 1at el.

Gyermekek, dolgozdk, sziilok kozosségteremtd tevékenységében kezdeményezd,
aktiv.

Részt vallal a gyermekek szabadidés, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (példaul kirandulasokat szervez).

Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban, intézményi innovacioban,
sajat fejlesztések kidolgozasaban.

Részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakitd munkdban (Héazirend, HOPP,
Eves munkaterv elkészitésében).

Feladatokat 1at el az intézményi mindségfejlesztési feladatokban: példaul onértékelés,
pedagdgia mérés.

Részt vallal az 6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban, felajitasaban.
Aktivan egytittmiikodik a halozati tanulasban (pl. Bazis intézményi feladatok).

Részt vallal kotelez6 orajan vagy munka idején tali rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasdban.

Rendszeresen képviseli az intézményt varosi rendezvényeken, vagy abban tevékenyen
részt vesz.

2.2.Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

2.2.1. Dajka

A munkakori leirasaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja.

Ismeri és betartja az SZMSZ, a Hazirend rendelkezéseit.

A helyi pedagogiai program alapjan latja el napi tevékenységeit.

Munkafegyelme, viselkedéskulturdja, egylittmitkodokészsége példaértékil.

A gondozasi és neveldmunkaban az 6vodapedagogus felkésziilt segitdje.

Onalléan koordinalja a folyamatos reggelit és uzsonnat.

Rendszeresen javitja az 6vodai eszk6zoket, jatékokat.

A csoportja eszkozeit, anyagait allagmegovasra torekedve, rendezetten tarolja.

A takarékos gazdalkodasi feladatokat kovetkezetesen betartja.

Részt vallal az 6voda és kdrnyezetének szépitésében, karbantartasaban, felajitasaban.
Segit rendezvények, akciok lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vallal munkaidején tili rendezvények lebonyolitasaban.
Alkalmanként képviseli az intézményt varosi rendezvényen, vagy azon tevékenyen
részt vesz.

2.2.2. Pedagdgiai asszisztens
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A munkakori leirasdban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja.

Ismeri €s betartja az SZMSZ, a Hazirend rendelkezéseit.

A helyi pedagdgiai program alapjan latja el napi tevékenységeit.

Munkafegyelme, viselkedéskultargja, egyiittmiikodokészsége példaértéki.

A neveld, fejleszté munkaban az ovodapedagogus felkésziilt segitéje, kiillondsen
befogadasi, beszoktatasi id6szakban, ¢és az SNI, valamint BTMN gyermek
vonatkozasaban.

Rendszeresen javitja az 6vodai eszk6zoket, jatékokat.

A rabizott eszkozoket, anyagokat allagmegovasra torekedve, rendezetten tarolja.

A takarékos gazdalkodasi feladatokat kovetkezetesen betartja.

Részt vallal az 6voda és kdrnyezetének szépitésében, karbantartasaban, felujitasaban:
az ovodavezet6vel vald eldzetes egyeztetés alapjan iinnepek, évszakok, projektek
alkalmaval dekoralja a folyosokat, elkésziti a rendezvények plakatjait.

Segit rendezvények, akciok szervezésében, lebonyolitasaban.



o Alkalmanként részt vallal munkaidején tali rendezvények lebonyolitasaban.
e Alkalmanként képviseli az intézményt varosi rendezvényen, vagy azon tevékenyen
részt vesz.

2.3.0vodatitkar

o A munkakori leirdsaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja.
o Munkafegyelme, viselkedéskulturaja példaértékdi.

e Az 6vodavezet6 felkésziilt, egylittmiikodé segitdje.

e Munk3ajaban 6nalld, naprakész, preciz.

e Segit rendezvények, akcidk lebonyolitasdban.

o Kozremikddik palyazatok adminisztrativ teenddiben.

o Esetenként részt vallal munka idején kiviili rendezvények lebonyolitasaban.
e Alkalmanként képviseli az intézményt varosi rendezvényeken.

3. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhdzak képviseldinek feladata.

Az egyhazak képviselGje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény a Sziilok
hiradéjan keriil kifiiggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az Ovodavezetd tdjékoztatdsa alapjan (zavartalan 6vodai napi és
hetirend biztositasanak figyelembevételével) hasznalhatja a kijel6lt helyiséget.

A tanév els6 sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak
a fakultativ hit- és vallasoktatas iddpontjarol, helyérol.

XII. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ maodositasa

Az SZMSZ mobdositasa kotelezd, a kiilso - belsd jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve eldirdsa
esetén.

Az ovodavezetd koordinalasaval a nevel6testiilet — legalabb kétévenként — feliilvizsgalja a
szervezeti és milkkodési szabalyzat rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalyba 1épése
2.1. Az SZMSZ elfogaddsa

A Dorogi Zrinyi llona Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak torzsdokumentumat,
jogszabalyban eldirt kotelezé mellékleteivel egyiitt, az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas soran, az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
részeivel kapcsolatban, a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorolt.

2.2. Az SZMSZ jovihagyasa
A szabalyzat az Ovodavezetd jovahagyasaval, a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Hatélybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A SZMSZ, valamint az egyéb bels6 szabalyzatok betartasa az intézmény minden
alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban all6 munkatarsara kotelezd érvényti.
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2.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet hatarozatképes értekezleten
fogadja el.

Az SZMSZ jogszabalyban meghatirozott részeit véleményezi a sziiléi szervezet: az
alapdokumentumokrol vald tajékoztatasi, nyilvanossag biztositasat szabalyozd részeihez
egyetértését adja.
Mellékletek
1. sz. melléklet - Nyilatkozatok
2. sz. melléklet - Munkakéri leiras mintak
3.sz. melléklet - Adatkezelési Szabdlyzat
4.sz. melléklet - Megismereési nyilatkozat
5. sz. melléklet - Jegyzokonyvek, jelenléti ivek
Kelt: Dorog, 2022. év szeptember hoénap 20. nap
Szrnka Anna
Ovodavezetd
1. sz. melléklet - Nyilatkozatok

o Nevelotestiileti nyilatkozat

Ezt a Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2022. év 09.ho .28.
napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Dorog, 2022. év szeptember.honap 28.nap

A nevelétestiilet képviseloje

e A sziil6i szervezet nyilatkozata

A sziil6i szervezet képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanuasitom,
hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Dorog, .............. €V i honap............. nap

Sziil6i szervezet képviseldje
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o Intézményvezetéi nyilatkozat
Szrnka Anna, mint a Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda vezetdje, a nevelGtestiilet altal, a 2022. év 09.
ho 28. napjan tartott tanacskozasan megtargyalt, és Kiegészitéssel elfogadott
Szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Dorog, ...2022.......... év...... szeptember...09.....honap ...28........ nap

Szrnka Anna
Ovodavezets

« Fenntartoi nyilatkozat

Dorog Véros Onkorméanyzat Képviselé- testiilete a Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda Szervezeti és
miikodési szabalyzatat megismerte és az abban foglaltakkal egyetért.

Kelt: oo s e €V e, hoénap ...... nap
polgarmester ...........
VII. Zaradék
Jelen szabalyzat 2022.¢év ...... hénap ..... napjatdl hatalyos.
Kelt: Dorog, 2022. év .... honap .... nap
............. OVOdaveZetO
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2. sz. melléklet — Munkakéri leiras mintak

Ovodatitkar
................ [eeeeeie........neVEléS] éV

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

MunkaidG beosztds: Ovodavezetd utasitisa szerint sziikség szerint rugalmas, az évente jovahagyott
6vodai munkarend alapjan.

Feladatai

Iratkezelés (Postazas, iktatds, nyilvantartds)

Az érkez6, kimené tigyiratokat (e- mail is) naponta az iktatokonyvbe vezeti, s a
hataridoket az dvodavezetdvel és az érintettekkel kozli szoban és irasban a személyre
sz016 fakkok hasznalataval.

Ugyiratok atvétele, tovabbitasa személyesen, elektronikusan vagy postai titon.

A sajat keziileg tovabbitott ligyiratokat erre rendszeresitett flizetben az atvevdvel aldiratja
vagy kisérélevéllel adja at.

Gondoskodik rola, hogy az e-mailben érkezett vagy elkiildott hivatalos kiildemények is
minden nap iktatasra keriiljenek. Ennek érdekében naponta egyeztet az 6vodavezetdvel.
Az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint kiilonos gonddal kezeli az iratokat, végzi az
irattari elhelyezést.

Bélyegz6t a szabalyzatban meghatarozott esetekben, az 6vodavezetd engedélyével
hasznalhat.

Bélyegzot nem adhat ki senkinek, lemezszekrényben elzérva tarolja.

Adminisztracio

e Szamitdgép kezeldi tevékenységet folytat sziikség szerint. Eldkésziti az ligyiratokat,

leveleket ir és tovabbit, adatnyilvantartast, frissitést, szolgaltatast végez a vonatkozd
jogszabalyok és az ovodavezetd kérése alapjan.

o Jegyzokonyvet vezet az értekezletekrdl, az 6vodavezetd kérése alkalmaval.
e Onallo aldirasi jogosultsiga csak a szabalyzatokban, vagy/és az d6vodavezeté altal

meghatarozott tigyekben van:
— étkezések heti rendelése, lemondasa.
— minden, az 6vodavezet6 altal kért, altala készitett dokumentumon, a datumnak
¢s az alairasanak szerepelnie kell.

Gyermekétkeztetés
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A szolgaltatd kérése szerint naponta jelenti a masnapi adagokat és lemondasokat is,
hetente irasban egyeztetnek.

A beérkezett szamlakat tovabbitja a kincstar felé.

A HAZIREND szabalyozasa szerint téritési dij beszedési napokat tart, melyrél plakaton
egy héttel korabban értesiti a sziiloket.

A befizetésekrol és a visszatéritésekrdl nyugtat ad.

A befizetéseket naponta Gsszesiti, a Kincstari szervezet kérése szerint.

Etkezési nyilvantartasokat naprakészen vezeti, kiilonos tekintettel a kedvezményes
étkezésekre. Havonta zarést és 0sszesitést készit a Kincstari szervezet kérése alapjan.



e A téritési dijak idopontjat egy héttel koraban kdzzé teszi a konyhai faliujsagon, az 6voda
facebook oldalan és tovabbitja a honlapszerkesztének.

e A beszedett téritési dijakat a befizetési napon tovabbitja postai uton.

e A szolgaltatotol beérkezett szamlakat tovabbitja a Kincstari szervezethez.

e A be nem fizetett étkezési koltségekkel kapcsolatosan a sziilok részére irasbeli
felszolitassal élhet, melyrdl tajékoztatja a vezetot.

Pénzkezelés

e Intézi az ellatmany és az esetleges eléleg igénylését és elszamolasat a Kincstari szervezet
kérésének megfelelden.

e Pénzt a lemezszekrényben zart kazettaban téarol.

e Beszedi az esetlegesen felmeriil6 téritési dijakat (pl.: biztositas, tanfolyam)

Nyilvdntartds

Készlet

e Naprakészen bevételezi ¢és nyilvantartja a készleteket.

Munkaiigy

e Az intézmény jelentd felelése: munkajat a MAK Dunantali Regionélis Igazgatosaga felé
az KIRA szamitogépes programon keresztiil végzi.

e Az alkalmazottak személyi anyagat kiilon dossziéban, a lemezszekrényben elzarva,
naprakészen vezeti és az Adatvédelmi torvénynek megfelelden, nyilvantartja

Taniigy

e Az Adatvédelmi torvénynek megfelelden szamitogépen nyilvantartja a gyermekek adatait
a vezeto vagy megbizottak kérése szerint.

o Kozremiikodik a KIR info frissitésében.

e Felvételi hatarozatok elkészitését végzi az 6vodavezetd kérése szerint.

Gazdalkodas

e Részt vesz az ¢éves koltségvetés ¢€s palyazatok elkészitésében, a lebonyolitas

e Segit a normativak igénylésének, lemondasanak elékészitésében, statisztikai Kimutatasok
készitésében az ovodavezetd kérése szerint.
Beszerzések
o Vezeto, illetve helyettes utasitasa alapjan beszerzéseket végez.
o Kozremikodik beszerzéseknél személyesen, vagy megrendelés ttjan.
Selejtezés, leltarozas

e Adminisztralja a selejtezés és a leltarozas munkafolyamatat a Selejtezési és leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint, az Ovodavezeté vagy az Ovodavezetd helyettes
iranyitasaval.

Minéségbiztositas
e A mindségiigyi vezetd és az Ovodavezetd kérése szerint részt vesz az adodo

munkalatokban az éves mindségfejlesztési terv alapjan, elsdsorban adminisztrativ
feladatok végzésében.
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Kapcsolattartas

e A KkozOsség aktiv tagjaként segitbkész rendezvények, programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Viselkedéskultira
o A sziilokkel, gyermekekkel, kollégakkal kedves, tiirelmes, segitékész
e Tarsintézmények, fenntartd alkalmazottaival zokkendmentes, kulturalt egytittmiikodésre
torekszik.
Munkavégzés, munkafegyelem
e Munkéja soran pontos, preciz, hatarozott, 6nallo.
e Koteles olyan idépontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzést
azonnal megkezdhesse.
Ellatja azokat az ad6do feladatokat, melyeket az 6vodavezetd feladatkorébe utal.
Kotelessége a rabizott feladatokat a leirtak alapjan ellatni, a hivatali titkokat meg6rizni.

A munkakorombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Dorog, 20........ccvviiiiinnn.n.

Ovodavezet Ovodatitkar
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Ovodapedagégus
......... /........nevelési év
Ovodapedagégus

Munkavégzés helye
o Feladat ellatasi

e Korcsoport
HIEQMEVETOSC. . ... o et e et e et e e et et et
Hatas és felelosségi korok
o Kozvetlen

Meghatdrozott miikodési, szakmai teriileteken az alabbi megbizottak koordindldsa
segitségével végzi konkrét teendoit:

Ovodakozi munkakozosség vezetd

Ovodakozi munkakozosség belsé koordinator

Mindségligyi vezetd

Gyermekvédelmi felelds

Egyéb felelosok, konkrétan: ............oooiiiiiiiii e
Csoportbeosztisa: csoportvezet ovodapedagogus - igen nem (megfeleld
rész alahtizando)

o Kozvetlen beosztottja: dajka

Munkaideje
e Heti teljes munkaido: 40 6ra
o Kotelezd ordak szama: 32 ora (SZMSZ - ben meghatdrozott esetekben
6rakedvezményre jogosult)
o Orakedvezmény: ... ora

o Orakedvezményre jogosultsdg (megbizas, funkcio): .............coeeeiieeiiiieiiieieiii,

o Munkaidd beosztisa: az Eves munkaterv helyi mellékletében jovahagyott Munkarend
alapjan dolgozik.

e Munkarendje: heti valtas - allando délel6ttos- allandd délutanos - osztott (megfeleld rész
alahtizando)

o Tulora, helyettesités ellatasara kotelezheté oradij ellenében, valamint 6radij kifizetése
nélkiil — eseti helyettesités — a heti 32 oran feliil, maximum 36 ora idétartamig, heti 4
oraban.

Altalinos jogok és kotelezettségek

Az ovodapedagbdgus altalanos jogait €s kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény €s a
1993. évi tobbszor modositott Kdzalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény alapjan érvényesiti.
Az 6vodapedagogus munkajanak elismerése:

Munkavégzés szinvonal, éves teljesitményértékelés, tobbletfeladat ellatds fliggvényében
mindségi bérben, jutalomban, dicséretben, elismerésben részesiilhet.
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. MUNKAVEGZES FELTETELEL, KORULMENYEI

1. Felkésziiltség

=

. 1. Képzettség, tovabbképzés
e Az oOvodapedagogus alap képzettségen tul, lehetdségek fliggvényében, torekszik
szakiranyl tovabbképzés, szakvizsga elvégzésére.
e Alaposan ismeri az dvodas korosztaly alapvet6 fejlédési jellemzoéit, igényeit.
e FEleget tesz a 7 évenkénti 120 ora akkreditalt tovabbképzési kotelezettségének, az
intézmény tovabbképzési tervei alapjan.
. 2. Onképzés
e Folyamatosan képezi magat, tijékozott a szakirodalomban, naprakész, korszeri
szaktudassal rendelkezik.

~

N

. Csoportlétszam, csoportosszetétel

2. 1. Csoport feltoltottsége, napi kihaszndltsdaga
¢ Indokolt esetben az atlag 1étszamot meghaladd csoportlétszam mellett végzi munkajat.
. 2. Specialis foglalkoztatast igénylo gyermekek ellatdsa
e Csoportjaban, sziikség szerint ellat:
- SNI,
- HH (ezen belil HHH),
- BTM, egyéb, a nevelGtestiilet dontése altal problémasnak tartott és valamely
terlileten tehetséges gyermek nevelését, fejlesztését.

N

3. Munkarend, leterheltség

3. 1. Munkarend, csoportbeosztas valtozas
e Sziikséges esetben munkarendje és csoportbeosztisa valtozhat.
3. 2. Helyettesités, tulora
e Az 6voda zavartalan mikodése érdekében, nevelési év kozben helyettesités, talora
ellatasara kotelezhetd.

II. ALTALANOS ELVARASOK, FELADATOK
1. Munkafegyelem

1.1. A munka megkezdésének és fegyelmezett elldatisanak szabdlyai
o Koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni munkahelyén.
e Olyan idépontban kell megérkeznie, hogy kotelez6 oOrajanak megkezdésekor a
gyermekcsoportban legyen, kotelez6 orajat hatékonyan kihasznalja, pontosan fejezi be.
1. 2. Altaldnos munkavdllaléi tulajdonsdgok
Onall6, megbizhaté a munkavégzés soran.
Sziikséges esetben terhelheto.
Heti, napi munkajara elméleti, gyakorlati szempontbdl is felkésziil.
A munkavégzés soran pontosan betartja a hataridoket.
Adminisztraciés munkajaban igényes, lényegre tord, naprakész, preciz.
1. 2. Egyéb kitelezettsége
e Ha munkajat barmilyen ok miatt nem tudja megkezdeni, az akadalyoztatas
keletkezésének idopontjaban, de legkésébb munkakezdés eldtt fél oraval koteles
telefonon vagy személyesen jelenteni kozvetlen felettesének. Biztositja, hogy munkabol
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valo tavolléte, illetve kotelezé oOraja letelte utan idején telefonos vagy/és elektronikus
uton elérhetd legyen, ha az dvoda zavartalan miitkodése szempontjabdl fontos ligyben
keresik. Sikertelen megkeresés esetén, a leheté leghamarabb jelentkezik a felettesénél.

2. Az o6voda miikodésére, ovodapedagogiai munkara vonatkozé szabalyok ismerete,
betartasa

2. 1. Gyermeki és sziildi jogok ismerete, tiszteletben tartdsa
2. 2. Kiilso szabalyozok ismerete, betartasa
e Ismeri, betartja a vonatkozo kiilsé szabalyozok rendelkezéseit, kiilonos tekintettel a
Nemzeti Koznevelési Torvényre, Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvényre,
Gyermekvédelmi Torvényre, Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara, A Sajatos
igényl gyermekek nevelésének iranyelvére.
2. 3. Belsé szabdlyozok ismerete, betartdisa
e Ismeri, betartja a miitkddésre vonatkozd belsé szabalyozok rendelkezéseit, igy elsésorban
az SZMSZ, MVSZ, Hazirend, kiilonos tekintettel a gyermek biztonsagat érinté ovo -
védo rendelkezésekre.
e Jol ismeri, az Ovodapedagdgiai munkara vonatkozd belsd stratégiai dokumentum
szabalyozasait: HOPP.
e Konkrét éves feladatait az Eves munkatervben meghatérozottak szerint latja el, melyek
indokolt esetben, nevelési év kozben modosulhatnak.
e Az munkakorét érintd mértékben a TAMOP 3. 1.4 palyéazati kotelezettséget teljesiti.
e Ismeri, tiszteletben tartja a hatas és felelosségkoroket, a megbizatasokkal jaro
kompetenciakat, betartja a hivatali utat.
2. 3. Titoktartasi kotelezettséq
e Eleget tesz titoktartasi kotelezettségének az 6voda, a sziil6k, gyermekek, munkatarsak
vonatkozasaban egyarant.

3. Viselkedéskultira

3. 1. Megjelenés
e  Megjelenésében mindig tiszta, apolt
3. 2. Kozosségi élet normdinak betartasa
e A kozvetlen partnerekkel vald kapcsolattartds soran: kulturélt, korrekt, segit6kész,

egylittmiikodo.

e Kozvetett partnerekkel vald kapcsolattartas soran: kultaralt, korrekt, segitOkész,
egylittmiik6do.

e Sziikség szerint, kompromisszumra, problémamegoldasra torekvd, diplomatikus,
rugalmas

e Elbsegiti és képviseli az 6voda, a munkatarsak pozitiv megitélést, presztizsét.
4. Neveloi magatartas

4. 1. Az egyes gyermekekkel szemben elvdrt magtartds
e Szeretetteljes, elfogado, tiirelmes
e Tapintatos, empatikus

4. 2. A csoport iranyitasahoz elvart magatartds
e Hatarozott, kovetkezetes

44



III. KOTELEZO ORAN BELUL ELLATANDO FELADATOK

1. Adminisztracio

e Vezeti a csoportnaplét, pihend id6 alatt, amennyiben nincs nevelési, gondozasi feladat.

e Aktualizalja a nyilvantartasokat (Mulasztasi napld, hianyzasok igazolasa, étkezési
lapok). (A mulasztasi és csoportnaplot, igazolasokat nevelési év végén atadja az
6vodavezetének)

e Rendszeresen dokumentalja a gyermekek fejlodését a helyben szokasos modon.

2. Felkésziilés, feltételek biztositasa

e Biztositja a gyermeki tevékenységekhez sziikséges, és korcsoportnak megfeleld helyet,
idot.

e Esctenként, délutanos szakban ¢lé vagy/és elkésziti a gyermekek masnapi
tevékenységeihez sziikséges eszkozoket pihend id6 alatt gy, hogy az ne zavarja a
gyermekek nyugalmat, és tiszteletben tartja a ,,Tikos” dolgokat (pl.: Mikulas csomag)
amelyek el és elokészitését nem végzi a gyermekek kozott.

o Elkésziti a csoportszoba, 01t6z0, folyoso, témakorok, évszakok, tinnepek, programok

crer

3. Allagmegévasi feladatok

e Védi, 6vja az dvoda, a csoport berendezési és felszerelési targyait.
(A csoportszoba leltari targyaiért ¢és hasznalati berendezéseiért fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik.).

4. Nevelomunka

4. 1. A nevelomunka kereteinek datfogo megvalositdsa
4.1.1. AHOPP alapvetd céljaival, nevelési elveivel azonosul.
412 A HOPP szabalyozasa alapjan, a gyermek Ovodai nevelését, a komplex
egészségnevelésre alapozza, az 6vo-védo funkcid maradéktalan teljesitésével.
4.1.3 A helyi specifikum megvalositasdt a mozgasfejlesztés, minél eredményesebb ellatasaval
teljesiti.
4.1.4. Az Eves munkaterv kiemelt céljait, feladatait tudatosan beépiti napi munkdjaba.
4.15. Az éves munkaterv személyre szabott feladatait maradéktalanul ellatja.
4.2. Altaldnos feladatok megvalositisa
4.2.1. Egészséges életmod kialakitasa
e Feltételek biztositasa
Biztonsag
- Gondoskodik a gyermekek biztonsagarol, testi —lelki épségének megovasarol.
Higiénia
- Feliigyeli a kdzvetlen kdrnyezet (csoportszoba, étkezd, mosdo, 61t6z3) higiénidjat.
- Biztositja a nyugodt pihenés koriilményeit, ligyel az egyéni igényeknek megfeleld
pihendidé biztositasara, a feltételek fiiggvényében a folyamatos felkelésre.
- Megteremti a kultaralt étkezés koriilményeit €s segiti az egészséges étkezési szokasok
megismertetését.
- Tevékenységek kozben és kozott biztositja a folyamatossagot, kiilonosen az udvarra ki
és a bejovetelkor az 6ltdzkodés, reggeli, uzsonna soran.
- A csoportszobaban és a hozza tartozo helyiségekben izléses, esztétikus, harmoniat
sugarzo, baratsagos dekoraciot, eszkdzoket alkalmaz.
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4.2.3.
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Egyéb egészségligyi feltételek

- A természetes ¢s mesterséges vilagitas sziikség szerint alkalmazza, kedvezd latasi
viszonyok megteremtésére torekszik.

Prevencio, korrekcid

- Felfigyel a gyermek testi - lelki allapotaban, viselkedésében valod negativ valtozasokra,
igyekszik pedagogiai eszkozokkel pozitiv irdnyban befolydsolni, sziikség szerint
eleget tesz jelzési kotelezettségének.

Gyermekek gondozasa

- Koordindlja a dajka gondozasi munkdjat, egyéni sziikségleteinek fiiggvényévben,
differencidltan segiti a gyermekeket, az étkezés, oOltozkodés, tisztalkodas, pihenés
soran.

A gyermekek egészségvédelme, edzése

- Szélséséges id6jarasi viszonyok kivételével- a napi levegdztetések soran.

Testi sziikségletek, mozgasigényének kielégitése.

A harmonikus, dsszerendezett mozgésfejlddést tudatosan segiti.

Fejleszti a gyermekek testi képességeit.

. Erzelmi nevelés és szocializacio biztositasa

Erzelmi kiegyensiilyozottsag biztositasa

Befogadas - beszoktatas folyamatanak segitése

- A sziil6s befogadas-beszoktatas folyamatat tapintatosan, a gyermek megfigyelése
alapjan, differencialt tanacsokkal segiti.

Erzelmi biztonsag, deriis, kiegyensulyozott 6vodai és csoportlégkor kialakitasa

- Kapcsolatok, nevel6i magatartas, csoportlégkor pozitiv attitiidjével segiti.

Eletkori sajatossagoknak megfeleld, kozos élményekre épiild mozgas és jatékkozponth

tevékenység rendszert miikodtet.

Eletkori sajatossagoknak megfeleld nevelési, fejlesztési modszereket alkalmaz

Egyéni sziikségleteknek, fejlddési litemnek megfeleld differencialt nevelésre, fejlesztésre

torekszik.

Az egyéni szocializacio és kozosségi nevelés segitése

- Segiti az erkolcsi, akarati tulajdonsagok, kozdsségi Szokas és normarendszer
megalapozésat.

- Megismerteti a gyermeket szlikebb, tagabb kornyezetével.

- Kornyezettudatos magatartds meglapozasat tervszeriien, tudatosan végzi.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése

- A nehezebben szocializalhato, lassabban fejl6d6, érzékszervi, értelmi vagy
mozgassérilt (SNI), HH, HHH, BTM), kiemelked6 képességli gyermeket, szakszer(i
fejlesztést végez segité szakemberek kozremiikodésével.

Anyanyelvi és értelmi nevelés, fejlesztés

Anyanyelvi nevelés, fejlesztés soran torekszik:

- Pozitiv mintaadasra, beszédre késztetd bensdséges, bizalmas 1égkor megteremtésére,
a gyermekek meghallgatasara, folyamatos beszélgetésre.

- Az anyanyelvi, kommunikacios készségeket, képességeket tudatosan fejleszti.

Ertelmei nevelés, fejlesztés sikeressége érdekében:

- Viltozatos tevékenységeket kinal, élményeket nyljt, a gyermekek meglévd
tapasztalatait rendszerezi, boviti.

- Az értelmi készségeket, képességeket, a gyermekek kompetenciait tudatosan,
tervszerlien fejleszti.



4. 3. A csoport ovodai életének megszervezése
4.3.1. Megszervezi a csoport rugalmas heti és napirendjét.
4.3.2. Gondoskodik a folyamatossagrol, kiilonosen a reggeli, uzsonna, 6ltozkédés-tisztalkodis,
és a délutani pihenés sordn.
4. 4. A gyermek megismerése, fejlodésének nyomon kovetése, differencialt eqQyéni készség és
képességfejlesztése, nevelése
4.4.1. A differencialt, egyéni fejlesztés alapelveit érvényesiti és megvalositia a fejlesztési
feladatokat (gyermek megismerése, készség és képességfejlesztése).
4.4.2. Sziikség szerint elldtja a fejlesztési teriileteket (HH, SNI, BTM gyermekek fejlesztése,
tehetséggondozas), a fejlesztési folyamat szakszeri ellatasaban kozremikodik.
4. 5. Az ovodai élet tevékenységformdival kapcsolatos feladatai
4.5. 1. F6 gyermeki tevékenységeket lehetoségének megteremtése, koordindlasa

o A szabad jaték tulsulyat érvényesiti, megteremti a feltételeket, élményeket nyjt.

o A verselés, mesélés; ének, zene, énckes jatek, gyermektanc; rajzolds, festés, mintdzas,
kézimunka, mozgas lehetdségére és a kiilsé vilag tevékeny megismerésére megteremti a
feltételeket, élményeket nyjt.

e A munka jellegii tevékenységekhez megteremti a feltételeket, differencialt iranyitasa
soran lehetéséget nyujt a Korcsoportnak megfeleld kozosségért végzett munka jellegt
feladatokra, egyéni fejlettséghez igazodd ©nalldé megbizatasokat ad, fokozatosan

bevezeti, a gyermekek részérél onkéntes, naposi munkat, melyben segiti a dajka iranyitod
szerepet.

4.5. 2. Az 6vodai tanuldsi folyamatot iranyitja

e Az 6vodai élet minden tevékenységében kiaknazza a tanulési lehetéségeket, cselekvo
tapasztalatszerz formaban, természetes ¢s szimulalt helyzetekben.

e Tervszeri 6vodai tanulast kezdeményez, szervez, iranyit, kotetlen vagy / és / kotelez6
szervezeti keretek kozott, valtozatos tanulasi formakban, a verselés, mesélés; ének, zene,
énekes jaték, gyermektanc; rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, mozgas és a kiilsé
vilag tevékeny megismerése tevékenységekben.

e Személyre szabott, pozitiv, 6sztonz6é modon értékel.

4. 5. 3. Unnepek, hagyomdnyok apoldsa

e Az iinnepek, hagyomanyok szervezésének alapelveit, faladatait figyelembe veszi.

e Segiti csoportszintli hagyomanyok apolasat.

o Rész vesz a zartkdri vagy/és nyilvanos oOvodai tnnepélyek, hagyomanyok
eldkészitéseében és levezetésben.

5. Gyermekvédelem

5. 1. Gyermekvédelem megelozd funkcidjanak feladatait ellatja
e (Gyermek, csalad megismerése, megeldzés
5. 2. Gyermekvédelemmel osszefiiggd pedagogiai feladatok ellatisa
o Kompenzalés, felzarkoztatas.
5. 2. Egyéb gyermekvédelmi feladatok ellatdasa helyben szokdsos modon
e Nyilvantartast vezet, adatokat szolgaltat.
e Sziikség szerint eleget tesz jelzési kotelezettségének.

6. Kapcsolattartas

6. 1. Koordinalo feladatok

e Amennyiben csoportvezetd, koordinalja, 6sszehangolja a csoportban dolgozé felndttek
munk4jat.
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6. 2. Iranyito feladatok
e Délel6ttés munkarendjében iranyitja, koordinalja a tervszerti 6vodai tanulas vezetését, a
hét programjait.
e Irényitja a dajka munkajat.
6.2. Ellendrzd feladatok
e Ellendrzi a dajka munkajat.
6. 3. Tajékoztatasi feladatok
e Sziikség szerint tajékoztatja a sziil6t a gyermekével kapcsolatos napi tapasztalatokrol
(pl.:  egészségi allapotarol, étvagyarol, viselkedésérdl), tugy hogy kozben a
gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

IV. TELJES MUNKAIDOBE BESZAMITANDO FELADATOK (KOTELEZO ORAN
FELULI FELADATOK)

IV/A napi csoportmunkaval osszefiiggo feladatai

1.Adminisztracio

1.1. Nyilvantartdsok elkészitése
o Elkésziti a csoport és mulasztdsi napld nyitod nyilvantartasait.
1. 2. Tervezési feladatok
e Elkésziti a mulasztasi naploban az éves nevelési tanulasi terveket, heti terveket, napi és
heti rendet, szervezési feladatokat, egyéb helyben szokasos tervezési dokumentaciot.
Tudatosan beépiti az Eves munkatervbe foglalt, csoportjara lebontott vonatkozé mindségi
célokat, feladatokat.
e Nyilvanos tinnepély (miisor), rendezvény tervezeteket készit aktualitas szerint, helyben
szokasos modon.
1. 3. Gyermekekkel kapcsolatos adminisztracio
e Pedagogiai jellemzéseket, Ovodai szakvéleményeket készit, sziikség szerint.
o Gyermekkel, gyermekcsoporttal kapcsolatos kimutatasokat, 0Osszesitéseket készit,
jogszabalyban meghatarozott esetekben és formaban adatokat tovabbit.
1. 4. Egyéb adminisztracios feladatok
e Jegyzokonyveket, jelenléti iveket készit.

2. Felkésziilés, feltételek biztositasa

2. 1. Felkésziilés a nevelési évre
e A csoportszobat és berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, rendben adja at
munkatérsainak nevelési év végén.
e A csoportszobat és berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, dekoracigjat sziikség szerint
rendezi, elkésziti nevelési évkezdésre.
2. 2. Felkésziilés a heti, napi nevelomunka ellatdsdra
e Segit a dajkanak a masnapi eszkdzok, anyagok elokészitésében, amennyiben pihend id6
alatt ezzel a gyermek nyugalmat, nevelési, gondozasi feladatok ellatasat zavarna.
o Kiegészitd ¢és szemléltetd eszkozoket, gyermeki, sziildi ajandékokat, meghivokat készit
sziikség szerint.
e Részt vesz a folyoso, tornaszoba, udvar sziikség szerinti rendezésében, dekoralasaban
rendezvények, linnepélyek, témakorok-évszakok, felujitasok alkalmaval.
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3. Allagmegévasi feladatok

e Gondoskodik a csoportszoba berendezésének, szekrényeinek, polcainak és a szertarak
rendezettségérdl a tarolas soran. Intézkedik a javithato jatékok és eszkozok javitasarol,
illetve javittatasarol a dajkak, sziilok segitségével, vagy ha a kompetencidjat meghaladja,
jelez a vezeto felé, javaslatot tesz selejtezésre.

4. Nevelémunka

4. 1. Programokkal kapcsolatos feladatok
o Sziikség szerint kozremiikodik a linnepélyek, rendezvények elé és utomunkalataiban,
igényes, szakszerli lebonyolitasaban.
4. 2. A gyermek feliigyeletének biztositdasa
e Esetenként, kirandulasok, rendezvények esetén kiséri a csoportot, illetve megszervezi a
gyermekek szakszeri kiséretét (pl.: csoportkirandulés, szinhaz, iszas) sziikség szerint.
o Sziikség szerint és esetenként, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval megszervezi a
gyermekek szakszerii feliigyeletét, kiséretét.

IV. TELJES MUNKAIDOBE BESZAMITANDO FELADATOK (KOTELEZO ORAN
FELULI FELADATOK)

IV/IB. Az intézmény gordiilékeny, innovativ, eredményes, hatékony miikodésével
osszefiigg6 feladatai

1. Innovacios feladatok

e Aktivan és kreativan segiti a folyamatos innovaciot (pl.: szakmai sajat fejlesztések
kidolgozasaval, dokumentalasaval, gyakorlati megvaldsitasaval).

e Részt vesz egyéb innovativ tevékenységekben (pl.: szakmai palyazatok elé vagy
elkészitésében, megvaldsitasaban).

2. Egyéb feladatok ellatasa

o Szikség szerint alkalomszerii feladatokat vallalhat (pl.: eszkoz, diszletkészités
karacsonyi miisorra, DIFER mérés).

o Sziikség ¢és személyes érdeklddési kore szerint folyamatos, egyéni feleldsségi kort
vallalhat. (Zartkori rendezvényeket koordinalja, a munkakozosség tagjaként a tartja a
kapcsolatot a munkak6zosség vezetdvel, rendszeresen szervezi a kirandulasokat;
gondozza a honlapot; kiallitasokat rendez... stb.)

e Sziikség szerint kozremilkddik az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb
feladatokban (pl.: segiti a selejtezés, leltarozas lebonyolitasat).

3. Kapcsolattartas

3. 1. A DOKI nevelétestiiletével
e Esetenként részt vesz DOKI szintii tinnepélyeken, rendezvényeken, programokon.
e Folyamatos kapcsolatot tart a tanitondkkel, els6sorban nagycsoportban.
3. 2. Az DVO nevelétestiiletével
e Sziikség szerint részt vesz szakmai programokon, pl.: bemutatokon, tapasztalatcseréken;
vagy bemutato, eléadas, konzultacid szervezését, megtartasat vallalja.
e Sziikkség szerint részt vesz DVO szintli iinnepélyek, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban
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3. 3. Mint az évoda munkatdrsi és ovodapedagogus kiozosségének a tagja
e Aktivan, egyiittmikodéen részt vesz munkamegbeszéléseken, azok eldkészitd
munkalataiban és az Ovodapedagogus kozosség altal meghatarozott feladatok
ellatasaban, dontések végrehajtasaban.
e Részt vesz gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel.
e Részt vesz mindségfejlesztési teenddkben, egyiittmiikodik a mindségiigyi vezetovel.
e Részt vesz rendezvények, programok, szervezésében, lebonyolitasaban.
e Részt vesz a kozosségi hagyomanyok apolasaban.
3. 5. A Pedagdogiai Szakszolgdlattal valo kapcsolattartds
e Folyamatosan konzultal a segité szakemberekkel: logopédus, gyogypedagogus... stb.
3. 6. Sziilokkel valo kapcsolattartds
e A csoportjaba keriil6 1) gyermekeknél csaladlatogatasokat tart.
Részt vesz a sziil6i értekezletek szervezésében, levezetésében.
Fogadoorakon tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol.
Folyamatos kapcsolatot tart a csoport SZM megbizottjaval.
Nyilt napokat tart a helyi gyakorlat szerint.
Tajékoztatasokat tart, felméréseket készit a sziilok korében. (pl.: beiskolazas).
3. 7. Egyéb kapcsolattartas
o Sziikség szerint kapcsolatot tart a munkdjdhoz kapcsolédd egyéb szervezetekkel,
intézményekkel, szakemberekkel (pl.: védénd, gyermekorvos, bolcséde, Gyermekjoléti
szolgalat).

Az éves feladatok indokolt esetben, nevelési év kozben mddosulhatnak.

A munkakori leiras évente feliilvizsgalatra, megujitasra kertil.

A munkakorombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Dorog, 20........ccoveiuennnnn.

Ovodavezetd Ovodapedagogus
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CSOPOIEDEOSZEAS: . ... ..ttt

Heti munkaido: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: Lépcs6zetes munkarendben, az évente jovahagyott
munkaid6 beosztas alapjan

Csoportbeosztasa, munkarendje a zavartalan miikodés érdekében, nevelési év kozben
valtozhat.

Munkajat, a csoportok napi és heti rendje Szerint, az 6vodavezetd és a csoportban dolgozé
6vondk 6sszehangolt itmutatdsa alapjan végzi.

Sziikség esetén tulora, helyettesités ellatasara kotelezhetd.

Az o6vodai gondozénd elsédleges feladata a gyermekek gondozasaban valod részvétel, a
folyamatos reggeli és uzsonna iranyitasa, valamint a jaték koordinalasat, jatékos tanulas
iranyitasat végz6 ovondé munkajanak segitése, a jatszo gyermekek csendes feliigyelete,
gondozasi teenddinek ellatasa, sziikség esetén a jatszo csoporthoz csatlakozassal a nyugodt jaték
biztositasa.

Gondozasi és nevelomunkahoz kapcsolodo, valamint 6vo-védé feladatai:

Fogadja az érkezé gyermekeket, az 6vond segitéjeként biztositja reggel 05 3 — kb. 06 *°

oraig, nyugodt pihenésiiket, pihenés utan felszedi az agyakat.

A nevelési terv és az 6vondOk Utmutatasa alapjan, az egyéni Onallosagi torekvések és

fejlettség figyelembevételével, sziikség szerint segit a gyermekeknek az o6ltozésben,

vetkdzésben, tisztalkodasban, étkezésben, onkiszolgalasban.

* Az arra raszoruld gyermeket esetenként lemossa, tisztaba teszi, csereruhaba Oltozteti.
Ruhazatat sziikség szerint kiobliti, megszaritja, agynemujét lehuzza, kiteriti (szaritja) €s
hazaadja.

* Az étkezbben iranyitja a folyamatos reggelit €s uzsonnat, figyelemmel kiséri, hogy senki ne
maradjon ki az étkezésbdl.

e Gondoskodik réla, hogy folyadék egész nap a gyermekek rendelkezésére alljon, Osztonzi
Oket az ivasra.

* Amennyiben rendelkezésre al a csoportban nyers gyiimolcs, zoldség, gondoskodik annak
megmosasardl a nagyobb gyermekek kozremiikodésével. Valtozatos formaban kinalja a
gyermekeknek. Példaul vitamintalat készit, aszal, gytimolesot centrifugal... stb.

*  Segiti az 6vondt a gyermekek hazabocsatasaban.

*  Kozremiikddik a csoportszoba, folyosod, tornaszoba dekoralasaban, atrendezésben, az udvari
és csoportszobai eszkozok eld és elkészitésében, helyretételében.

* A teremrendezés utan, egyéb 6vondi vagy vezetdi utasitds hijan, az dvondkkel egyiitt az
udvaron feliigyeli a gyerekeket, gondozasi teenddket végez.

* A csoport szabadtérrél vald bejovetele el6tt a csoportszobaban leteszi az agyakat.

* Azudvarrdl kizardlag gondozondi kisérettel johet be az épiiletbe gyermek.

* Az dvoda egy helyiségében sem hagyhat feliigyelet nélkiil gyermeket.
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* Rendszeresen szelléztet, tigyel ra, hogy amikor a gyerekek a teremben tartézkodnak, ne
legyen huzat.

* A nyari udvari élet soran, az 6vond kérése alapjan, sziikség szerint kozremiikddik a
gyermekek mosakoddsdban, zuhanyozisaban, pancsoldsdban, betartva a higiéniai
szabalyokat.

e Azon a héten, amikor 15%° 6raig dolgozik, lekiséri a gyermekeket a délutani foglalkozasokra
a tornaszobaba, vagy mas kijelolt helyiségbe, valamint biztositja szamukra a folyadék
kiegészitést.

e Amikor 16 6raig tart a munkaideje, gondoskodik arrél, hogy mindig legyen kint a déluténi
iddszakban udvari jaték, idéjarasnak, évszaknak és a 16 0 6raig dolgozd 6vodapedagodgus
kérésének megfelelden, majd munkaideje letelte el6tt, a nagyobb gyermekek
kozremiikodésével, az udvari jatéktaroloba helyezi, tgy, hogy a helyisége nem enged be
gyermeket.

e Azon a héten, amikor nyitja az 6vodat, reggelente ellendrzi a s6szobaban, hogy megfeleld
mennyiségii sooldat van-e Kitoltve a tarold edényekben, és gondoskodik réla, hogy fel
legyenek toltve.

Takaritasi, higiénés feladatai:

Napi feladatok.
* Gondoskodik a csoportszoba, 61t6z6, mosdd, étkezd napkdzbeni rendjérdl, rendezettségérol,
tisztasagarol
- A gyermekek beérkezése és a reggeli majd az ebéd utdn, felsepri és felmossa a mosdot,
01tozot, étkezot és sziikség szerint napkdzben tobbszor is, amennyiben nincs déleldttos
takarito.
- Minden nap nedves ruhaval portalanitja a bitorok tetejét a csoportszobaban ¢és kiszolgalo
helyiségeiben.
- Az 61t6z0 allvanyok polcait rendben tartja.
- Segit be és kihlizni a talalo kocsit a konyhai dolgozonak.
e Ugyel arra, hogy a csoportszoba szekrényeiben, jatékratold polcain mindig rendezetten
alljanak rendelkezésre a kiilonb6z6 anyagok, textiliak, eszk6zok, jatékok.
e Kiilonos figyelmet fordit a természetsarok rendjére, esztétikajara.

Heti feladatok

* A csoportszoba jatékait, berendezéseit rendszeresen fertétleniti.
- Heti egy alkalommal nagytakaritast végez (Butorok, berendezési targyak attorlése
fertOtlenitése nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval.)
- Hetente lemossa, fertdtleniti a jatékokat, olyan iddpontban, hogy a napi
jatéktevékenységet ne akadalyozza.
* A csoportszoba novényeit gondozza, tisztantartja (rendszeresen locsolja, lemossa).
* Sziikség esetén biztositja az akvarium tisztasagat, a halak etetését.

Idédszakos feladatok

* Részt vesz a takaritondvel és a gondnokkal az udvari jatékraktar takaritasaban, rendezésében,
nyari idészakban hetente, dsSzel, télen és tavasszal kéthetente.

* Havonta rendbe rakja munkatdrsaival az emeleti szertdrat, nagycsoport étkezdben az
eszkoztarolo szekrényt.

e 15%.g ¢s 16%-ig tart6 munkarendjének hetében lemossa, fertétleniti a tornaeszkozoket a
tornaszertarban, a takaritondvel kitakarit.

* Kozremiikddik a csoportszoba, étkezd és 0ltozé ablaktisztitdsban 2 havonta (szeptember,
november, januar, marcius, majus, nyari karbantartas idészaka).

* Kéthetente lehuzza az agynemtiket, és a valtast felhuzza.
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Egyéb feladatok

Az dvoda textiliait nyitds héten mossa, vasalja.

Folyamatosan javitja a babokat, jelmezeket, konyveket és egyéb javithato jatékokat.
Esetenként varr, himez, rajzol, nyir, felveti a szovékereteket a téli idészak elétt... stb.
Feliratozva, dobozban tarolja az alagsori szertairban az Ovodai dekoraciot: folyosoi,
tornaszobai, vagy csoport, valamint alkalom megnevezése.

Aktivan részt vesz az iinnepek, rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,
teremrendezésben, elpakolasban. Példaul székekkel berendezi a tornaszobat... stb.

Az iddszakos és az egyéb feladatok elvégzésének litemezését, beosztasat a csoportvezetd vagy a
helyi vezetdvel tortént egyeztetés alapjan végzi.

Elvarasok

Kultaraltan viselkedik, nyugodt, csendes.

Gyermekekkel elfogado, odafigyeld, tiirelmes, segitdkész, szeretetteljes.
Vezetokkel, kollégaival egyiittmiikodo, segitOkész.

Sziilokkel udvarias, segitokész.

Munkavégzésében 6nallo, preciz, igényes.

Betartja a titoktartasi kotelezettséget.

Szervezett foglalkozast nem tarthat, a sziiloknek a gyermekekrdl felvilagositast nem
adhat.

A rabizott eszkozoket rendeltetés szerint hasznalja, dvja, vagyonvédelmi feladatokat
teljesit.

Szigortian betartja a munka, tiz, baleset és egészségvédelmi eldirasokat.

Folyamatosan iigyel az épiilet helyiségeiben az energiatakarékossagra. Pl. csapok
elzarasa, villany lekapcsolasa... stb.

Sziikség esetén ellatja mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, melyeket a helyi
vezetd a munkakorébe utal. Példaul nyari nagytakaritas, parkositas, kertgondozas, gondnok
tavolléte esetén udvar és homokozo locsolas, soprés... stb.

A munkakorombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kotelezonek ismerem el:

Dorog, 20......cccvviiiiinin.
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Pedagégiai asszisztens

........ /..........nevelési év

NV o

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: az évente jovahagyott munkaid6 beosztas alapjan
Sziikség szerint 1épcsdzetes.
Csoportba osztasa: Bazis ......................... csoport.

Csoportbeosztasa, munkarendje a zavartalan miikodés érdekében, nevelési év kozben valtozhat.
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A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyermeket a sziil6tdl (sziilének),

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkak6zosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli
a rabizott gyermeket, vigyaz a gyermek (ek) testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt feliigyeletet lat el
a foglalkozasok ideje alatt, eldtt, a szabad jaték idején

Intézményen beliil (csoport termek, WC, uszoda, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
gyereket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermekeket.

Gondoskodik a foglalkozasokon valdo megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a gyermek
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a gyermekek o6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evOeszkozOk hasznalata). Gyakoroltatja a gyermek a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi a gyermek higiénés ¢és
onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a gyermek higiénés ¢&s
onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem
1génylo sériiléseket lat el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznalataban.
Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése
stb.).

Feltigyeli, segiti a gyermeket a szabadidés tevékenységben, egyezteti az
ovodapedagdgussal a tevékenységekhez sziikséges teenddket, elokésziti a tevékenységek
soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet az oOvodapedagdgus igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a
pedagbgussal a tevékenységek soran az altalanos jellegli nevel6 munkdban.

Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldéasaban.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermekeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységekben, egyénileg segit a gyermeket a foglalkozasokon.



A (gyogy) pedagdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a gyermeket a fejlesztd
feladatok megoldasaban.

A (gybgy) pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlodésti
gyermeket a fejleszté feladatok megoldasaban. A magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermeket a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, a
beilleszkedési

nehézséggel kiizdé gyermeket a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv gyermeket a fejleszto feladatok megoldéasaban és a
hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizdé gyermeket a fejleszté feladatok
fejleszté feladatok megoldasaban és a specialis problémak rendezésében, a tehetséges
tanulonak tehetsége kibontakoztatdsaban.

Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositasaban, foglalkozasokon az altalanos
jellegli oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

Esetenként (pl.jun.1-t61 aug. 31-i a nyari idében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagbgusnak a gyermek tevékenységérol.

A pedagoOgiai asszisztenS a nevelési fevékenysége keretében: egyeztet az
ovodapedagogussal az elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Onélloan kezeli a sziikséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti a
pedagbgus altal kijelolt feladatok elvégzését.

Egylittmiikodik a pedagdgussal a miiveltségi teriileti munkaban.

Munkajat, a csoportok napi és heti rendje szerint, az intézményvezet6 (helyettes) és a
csoportban dolgoz6 6vondk dsszehangolt itmutatasa alapjan végzi.

A munkakorombe utalt feladatok teljesitését magamra nézve kotelezonek ismerem el:

Dorog, 20....... €V...o.... ho........ nap
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3.

sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat



4. sz. melléklet — Megismerési nyilatkozat

Alulirottak, a Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda dolgozoéi alairasunkkal elismerjiik, hogy az évoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. sz. valtozatat megismertiik, megértettiik és magunkra
nézve kotelezonek ismerjiik el.

NEV ALAIRAS

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:
Dorog, 2022. szeptember 28.

Szrnka Anna
ovodavezetd

57



5. sz. melléklet - Jegyzokonyvek, jelenléti ivek
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