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Sdrbogdrdi Zengd Ovoda Hazirend

HAZIREND

Kedves Sziilok!

Kérjitk Onéket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassék végig,
¢s a gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartaséra.

I. Bevezeto

A hazirend célja:
A killonb6z6 szabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény sajat mikddésének belsé szabdlyozoja.

A hazirend hatalya:
A hézirend kiterjed minden Ovodéaval jogviszonyban allé gyermekre, kdzvetlen
hozzatartozoikra, dolgozokra, és az dvodaba latogatd személyekre az intézmény
teriiletén, valamint az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényekre.
A hazirend 6vodank adott nevelési évre sz6l6 munkatervével egyiitt szabalyozza a
bels6 rendet. Osszhangban 4ll az intézmény egyéb mukdodését  szabalyozo
dokumentumokkal: Alapité Okirattal, Pedagégiai Programmal, SZMSZ-szel.

Az 6évoda térvényben meghatirozott feladatai:
Az 6voda a gyermekek haroméves koratél a tankstelezettség eléréséig neveld
intézmény. A gyermekek nevelése a teljes Ovodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Alapitd  Okiratunknak megfelelden integraljuk, befogadjuk a mozgasszervi,
érzeékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd6 gyermekeket is. Biztositjuk a képesség-kibontakoztaté és integracios
felkeszitest. A sajatos nevelési igényli gyermekek integracidja a szakértdi és

»

rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan torténhet.

Altalanos informaciok az 6vodarél

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Szeékhely: 7000 Sarbogard, Mikes kéz 3.

Telefon, fax: 06/25-460-148
Femails rengo.ovodainvitel. hu
Heonlap: www. zengoovoda, atw, hu

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogirdi Zengdé Ovoda Sarszentmiklosi Tagovodaja
(Kippkopp Ovoda)

Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor 1.

Telefon/tax: 06 25 467 329

e-mail: kippkoppl @invitel.hu

2



Sdrbogdrdi Zengé Ovoda Hazirend

Telephely: Sirbogardi Zengé Ovoda
(Aprajafalva Ovoda)

Cime: 7000 Sarbogéard. Szent 1. u. 49.
Telefon: 06 25/465 219

Telephely: Sdrbogardi Zengé Ovoda
(K8lyskvar Ovoda)

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani Gt 50.
Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@invitel.hu

Az intézmény fenntartdja: Sarbogard Viros Onkormanyzata

cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonositd: 202067

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény feliigyeleti szerve: Sarbogard Viros Onkormanyzata

Intézményvezetd: Huszarné Kovacs Marta

Gvermekek az ovodaban

Az 6vodaban a gyermekek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani,
¢s védelmet kell szamukra biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

hogy biztonsagos, egészséges krnyezetben neveljék.
hogy képességének, érdeklodésének, életkoranak megfelelé nevelésben, és oktatasban

hogy az 6voda életrendjét pihendidé, szabadidé, testmozgas beépitésével, sportolasi,
¢tkezési lehetbség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsuk
ki. A pedagogusok, €s a sziilék kozos feleldssége, hogy ehhez a szitkséges feltételeket

hogy hit és vallasoktatisban vegyen részt, melyhez igény szerint lehetéséget biztositunk

Az SNI-s gyermek joga, hogy kiilonleges gondozéas keretében allapotanak megfeleld
ellatasban részesiiljon, attol kezd6déen, hogy az igényjogosultsigat megallapitottak.

Praktikus, kényelmes és tiszta, valamint a mindenkori idéjarasnak megfeleld legyen.
A valtoeipd haszndlata kételezd. Az 6vodaban zart cipdt, vagy szandalt viseljenek a
gyermekek, papucsot nem hordhatnak, mert balesetveszélyes.

Minden gyermek rendelkezzen valtoruhaval, a felszerelésekbe, ruhadarabokba
sziveskedjenek a gyermek jelét vagy monogramjat beleirni

A testneveléshez rovidnadrag, polo, és tornacipd szitkséges.

Alvashoz pizsama, parna, parnahuzat, takaréhuzat.

A gvermekek joga:
o
o
részesiiljon
o
folyamatosan biztositsak.
o
az dvodaban,
o
A pyvermekek rubdrate
o
o
O
o
o
o

A gyermek zsakjaban csakis az 6vodaban sziikséges holmik tarolasa torténjen.
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o Ovodai linnepeinkrél, rendezvényeinkrol, azok idejérdl, az tinneplés médjardl, tinnepi
ruha sziikségességeérdl id6ben tajékoztatast adunk.

o Gyermekiiket mindig tisztan, gondozottan hozzak dvodaba, kérjiikk mellézzék, hogy ki legyenek
festve. (szem, arc, szdj, kbrom, haj)

A gyermekek otthonrél behozott targyainak, jatékainak szabdlyozdsa

o A gyermekek puha alvojatékokat, mesekényvet hozhatnak be. A kozdsségi nevelés
szabalyainak megfeleléen a behozott jatékokkal mas is jatszhat. Az ekkor keletkezett
megrongalodast kérjiik tudomasul venni.

o Az Ovoda épiiletében a sajat tulajdont ,.jarmlvek” — roller, kerékpar, szanko, babakocsi —
tarolasara, 6rzésére nincs lehet6ségiink.

Az ovodai felvétel, dtvétel rendje

o Az 6vodaba a gyermekek el6jegyzés alapjan keriilnek. A gyermekek eldjegyzése minden
ev aprilisaban t6rténik, az elhelyezett hirdetményekben feltlintetett iddpontban. A
felvételrdl az dvodavezets dont.

o Az ujonnan felvett gyermek attél a napt6l kezdhet 6vodaba jarni, amikor betdltotte a
harmadik életévét. Az dvodalatogatds megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges.

Az dvodai beiratkozds

A beiratkozasra a helyi szokdsoknak megfeleléen aprilisban keriil sor, ill. folyamatosan.

Beiratkozashoz szikséges dokumentumok: lakeimkartya, és TAJ kartyaja, ill. a sziilé

lakcimkartyaja.

A gyermek ovodaba érkezésének és tavozasanak rendje

o Az ovodaba érkezd gyermeket minden esetben a sziil$ atadja az évodapedagdgusnak.

Ha ezt elmulasztja - s a gyermek valami miatt mégsem megy be — az
ovodapedagogus nem tud felelsséget vallalni a gyermekért, és nem is kérhetd
szamon.

o 14 ¢év alatti testver csak Ggy viheti haza, ill. a gyermek egyediil Ggy mehet haza, ha a
sziilo irasban hozzajarul a gyermek elviteléhez, ill. egyedili hazajarasdhoz. A
nyilatkozaton a sziilé datummal jelzi az érintett napokat és alairja azt.

o Amikor a sziillé az 6vodapedagbgustél atveszi a gyermeket, a gyermek
biztonsigaért a sziild a felelés az 6voda épiiletében és az udvaran beliil is.

o Az 6vond teljes figyelmére sziikség van, hogy a még ott 1évé gyermekeket maradéktalanul

. ellathassa.

o A kisebb testvéreket ne hagyjik érizetleniil! A babakocsikat ott helyezzék el, ahol nem
akadalyozzdk a kozlekedést. :

o Elvalt sziil6k esetében, ha a sziil6k nem tudnak megegyezni, a mindenkori birdsagi
végzést vehetjik figyelembe. Amennyiben ilyen nincs, mindkét sziilének azonos jogai
vannak a gyermek elvitelével kapcsolatban. Kérjiik, hogy 6vodénkat ne hasznaljék a
sziil6l ldthatasi €s kapcsolattartasi intézményként, vegyék igénybe az erre kijeldlt
intézmények lehetéségeit.

o Bejard gyermekeket reggel az autdbusz megallétol az dvodaba, délutan a buszhoz
kisérjlik. A gyermek biztonsagaért az dvodapedagogus addig felelés, amig at nem
adja a csoportban dolgozé kolléganak. Az évodapedagogus felelossége addig terjed,
amig felteszi a gyermekeket a buszra. A buszon torténé utaztatis a sziilé
felelossége.

o Amennyiben valamelyik gyermek sziil6je 16.30 ¢rdig nem érkezik meg, (székhelyre
vonatkozik) az {igyeletes ovodapedagégus megprébal kapcsolatba lépni a sziilével. Ha
nem sikertil fél 6rai vérakozas utdn értesiti az 6voda vezetéjét. Az dvoda nyitva, illetve
zarva tartasi idejét meghaladéan, ha a gyermek tSbb esetben (3) itt marad, akkor
figyelmeztetés mellett tajékoztatjuk a gyermekjoléti szolgalat szakembereit.

o
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A beiskolazas rendje

o Abban az évben amikor a gyermek augusztus 31-ig a hatodik életévét betdlti,
valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri tankotelessé valik, és a
sziilo koteles gyermekét beiratni az iskolaba.

o A gyermekek fejlettségét tigyelembe véve az dvoda az iskolai beiratashoz szakvéleményt
allit ki, amely a gyermekek beiskolazasihoz szitkséges.

A _gvermek tavolmaraddsanak, mulasztasinak igazolasira vonatkozo6
eloirasok

A gyermek abban az ¢vben, amelyben az 5. életévér betolti, a nevelési év kezd6 napjatol napi

négy ordat kiteles ovodai nevelésben részt venni.

o A gyermek tdvolmaradasénak okét a sziilének be kell jelentenie, és azt igazolnia kell.
Igazoltnak tekinthet6 a hianyzas, ha:

» agyermek beteg volt és orvosi igazolast kapunk,

« asziil6 elézetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem
viszi el az dvodaba,

o agyermek hatdsagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

» Az egy hénapot meghalado hidnyzés esetében a sziildnek kérnie kell az 6vodavezetét,
hogy engedélyezze a tavolmaradast, gyermeke férShelyét tartsa fent.

o Haaz 5. életévet betoltott gyermek 7 napndl tébbet van igazolatlanul tavol, a sziilé
kétszeri értesitését kovetden a lakohely szerint illetékes jegyzét ill. a gyermekjoléti
szolgalatot kell értesiteni.

« Ovodakételes gyermek esetében 10 nap igazolatlan hianyzasnal az eredménytelen kétszeri
irasbeli felszolitas utdn az 6voda vezet6je az Snkormanyzat jegyz6jét értesiti az
igazolatlan tavolmaradasarol.

Egészségvédelmi szabalyok:

o Az ovodat esak egészséges gyermek latogathatja! Ha a pedagdgus megitélése szerint a
gyermek beteg, gondoskodik a t6bbi gyermektdl vald elkiilonitésrol, telefonon értesiti a
sziil6t, aki az értesités utdn a leheté legrovidebb idén beliil sziveskedjen hazavinni
gyermeket. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

o A szil0 kotelessége tdjékoztatni az Ovodat gyermeke egészségi allapotardl (asztma,
allergia, lazgoresre, epilepsziara vald hajlam, stb.)

o Nem hozhato 6vodaba a gyermek, ha otthon hanyt, hasmenése vagy laza volt, valadékos a

szeme, herpeszes a szdja, ill. kilitéses. Ha mindez hétvégén tortént, akkor sem hozhaté a

gyermek, csak orvosi igazoldssal.

Az dvodaba ételt, italt behozni tilos! Kivételt képez ez alol a csoportok altal

meghatdrozott gylimélesnap, és az 6vodai rendezvények.

o A gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa az otthonrol hozott élelmiszerrel (ragégumi,
cukor, csoki, chips) nem egészséges, a tobbi gyermek el6tt nem etikus, kérjiik, mellézzék.

o Kérjiik, hogy a csoportszobdkba, a gyermekmaosddéba higiéniai okok miatt utcai cipével
ne menjenek be! /Kivétel a sziil6i értekezlet, és a sziilokkel kozos rendezvények./

o Baleset vagy hirtelen rosszullét esetén eldszor az 6voda gyermekorvosat értesitjiik,
utana a sziilét,

o Az Gvodaba gyogyszert (gyogvhatdsi készitményt) a gyermekkel bekiildeni nem szabad, és
az 6voda személyzete a sziil6t6] sem veheti at.
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o Gyogyszert a gyyermekeknck csak abban a kivételes esetben adunk be, ha annak
szitkségességét orvosi igazolds tdmasztja ala.

o Tetves, serkés haju gyermek nem tartézkodhat a kozdsségben, letisztitas utan csak
OIvVOst mmmgsai térhet vissza.

o Fertézo betegség esetén a sziilonek bejelentési kitelezettsége van.

Ové-védd elirdsok

A gyermeki érdekek és vukscglctek figyelembevételével Gsszedllitott 6vodai napirend
betarthatésaga miatt legkésébb 82 oraig sziveskedjenek az dévodaba érkezni.

Ettél eltérni Ggy lehet, — egyéni egyeztetés alapjan — hogy a gyermekek Ovodai
fejlesztését az ne zavarja.

A gzgywmak@k biztonsaga ¢és az ovodal élet zavwrtahnsaga érdekében a bejarati ajto
reggel 9% oraig, délben 1280 - 3% oraig, délutan 15% 6ratél nyitva van. Minden mas
idopontban az ajtot zarva tatjuk. Kérjlik, ilyenkor csengessenek, kivétel azokon a napokon,
amikor a téritési dijak befizetése torténik.

Keérjiik, hogy a kerékparok elhelyezése utin a fébejaraton (az utcai bejarati kapun at)
kozlekedjenek.

Az utcai bejarati kaput csukjak be, és a gyermekzarral rogzitsék maguk utan!

o Amennyiben gyermek marad az évodaban a nyitva tartast kévetden, ug,y az egyik ovodai
alkalmazott értesiti a sziilét (telefon, személyesen), hogy gyermekét vigye haza. Ovodai
dolgozd nem viheti haza a gyermeket. Harom alkalom utén jelzést tesziink a Csaladsegitd
¢s Gvermekjoléti szolgalatnal.

o Az adatokban tortént véltozast kérjiik, jelezzék azonnal. Feltétleniil legyen megadva €16
telefonszam, hogy szitkség esetén értesiteni tudjuk Ondket. Mobiltelefon hasznalatat az
ovoda épiiletében, udvaran, rendezvényein kérjitk mell6zni!

o A gyermekbalesetek megelézése érdekében az udvaron délutan is csak 6vondi feltigyelet
mellett tartézkodhatnak a gyermekek. A balesetveszély elkeriilése és az atlathatosag
érdekében a jatszoteriileten csak addig tartézkodjanak a sziilék, amig gyermekiikkel
egytitt elkdszoénnek.

o A gyermekek az 6voda helységeit ¢és ezek berendezési targyait csak dvodai dolgozd
Jeliigyelete mellett hasznalhatjak.

o A kiillonbdzé ovodal eszkozoket, felszerelési targyakat a gyermek fejlettségének
meglelelden és rendeltetésszeriien hasznalhatja. Ezt a szabalyt a sziilé jelenléte sem
oldja fel az évoda teriiletén!

o Nem veszélyertetheti sajat ¢s tarsai testi épségét, egészségét. Ennek érdekében fontos,
hogy megismerje és alkalmazza azokat az ismereteket, melyek egészségét és biztonsagat
védik.

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az Gvoddban tartézkodias ideje alatt

Ovodapedagégusi feliigyelet kotelez6. Az dvoda minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé

tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovodapedagogusok az 6vodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején

kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a

szlikséges feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.
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Az ovoda vezetdje az egészséges ¢€s  biztonsdgos munkaveégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellenorzések- szemlék- keretében rendszeresen ellendrzi.

Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak, kirandulasok el6tt illetve egyéb esetekben
szilkség szerint minden oOvodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelGen,
foglalkozasok soran — ismertetni kell az egészségilik és testi épségilik védelmére vonatkozo
eldirdsokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az eges, az aramutés, valamint az esés ¢€s egyéb témakdrében) és az elvarhato biztonsigos
magatartdsformdkat fejleszteni kell.

Amennyiben az Gvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsiga
¢rdekében 10 gyermekenként két felndtt, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérét biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar évodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat és nem utolso sorban sétdik, kiranduldsaik
kézben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozuti kozlekedésben.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idépontjat az
dvodai csoportnapléoba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Természetesen elbtte gondoskodik a tobbi gyermek feliigyeletének
megszervezésérol,
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd
intézkedéseket kell tenni:
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- ha szitkséges orvost, mentét kell hivni,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast téle telheté modon meg kell sziintetni,
- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sértilést azonnal jelenteni kell az dévoda
vezetbjének, és a sziilot értesiteni kell,
a balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért,
- anem sulyos balesetrol jegyzokonyvet készit,
- az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az Gvoda vezetéjének ki kell
vizsgalnia.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében  1évé  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetéség,
Jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus dton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékonyv egy példanyat 4t kell
adni a tanulonak, kiskor gyermek esetén a sziilének.

A jegyzbkdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy szemelyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és a tagévoda-vezetének felelossége,

e hogy az dvodaban keményforrasztds, iv- ¢s langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly

felszerelése az épileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka

kivételével nem végezhet6,

hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a

legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrdst jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be,

» hogy a jatékok, tevékenységi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN

71-es szabvanynak megfelel6) ellatott termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a

gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra

(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve

azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e cvente az intezmény egész teriiletét felmériék a véds, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az évodai alkalmazottak feleléssége:

¢ Mindennapos tevekenységlik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A kiillonb6zd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

* A gyermekek ftesti épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) tirgyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

&

&
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2
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¢ A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenck a biztonsagi
eléirasoknak.

¢ Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.

® Munkatertiletiikdn fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

¢ Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

L4

Hivjak fel a gyermekek €s az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

Minden udvari jatéknal tartozkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkertilése végett. (hintandl, csiszdandl, maszokanal. . .stb.)
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Gyvermekvédelem
Valamennyl ovodapedagégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszintetesében,
Tovabba  kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért, A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
closegitése. A gyermekvédelmi tgyek intézésében a mindenkori megbizott a felelés
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyér§l és fogadoorajanak idejérdl az
intézményi falitjsagon tajékoztatjuk a sziildket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o elOsegitent a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését
o a problémékat, a hatranyos helyzetet okozo6 tiineteket felismerni és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni
o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekekrol
o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni

o csaladlatogatasok  végzése az  Gvodapedagégusoknak, szikkség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel

o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figvelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni

o egylttmiikddés a Nevelési Tandcsadoval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

o a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsanak folyamatos nyomon
kivetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozisa érdekében tett dvodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az dvodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az

illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védénd, orvos, jegyz)

akik illetékesek a gyermek problémadinak megold4saban.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az Ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénssen:

¢ atermeszeti katasztrofa (pl.: villamesapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

o atliz

¢ arobbanassal torténé fenyegetés

9
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
telettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az ovodavezetonek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsdgat szolgaljak.
Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az
épiiletben tartézkodod személy (gyermek, felndtt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem
alld személyek) a tlizvédelmi szabdlyzat alapjan mihamarabb elhagyja a létesitményt és
biztonsagos helyen vérakozzon.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat

e iz esetén a thzoltdsagot

e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentéket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetGje sziikségesnek tartja.

Rendkivilli esemény (tliz, foldrengés, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az
éptilet kitiritéseét, a szitkséges intézkedések megtételét a tlizriad6 terv eldirasai szerint kell
végezni.
A tlizriadé tervben meg kell hatdrozni

- arendkiviili esemény jelzésének mddjat,

- adolgozok, gyermekek riasztisanak rendjét,

- az ovoda helyszinrajzat

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennival6it.
Az éplilet kitirftésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosdg informdcidja alapjan az Ovodavezetd, akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Sziilok az 6vodaban

o A szilld kotelessége biztositani gyermeke dvodai nevelésben valé rendszeres részvételét,
megtegyen minden t6le elvarhatét gyermeke teljes személyiségének fejlédéséért,
gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol.

o A Kozoktatasi Torvény értelmében igazolatlan (bejelentés nélkiili) hidnyzds esetén az 5
év alatti gyermeket 10 nap utin torolni kell a felvételi naplobol. Az 5 évet betoltott
gvermek ha igazolatlanul 7 napndl tébbet mulaszt, értesiteniink kell a lakéhely szerint
illetékes jegyzot. /Kivétel a hatranyos helyzeti és a halmozottan hétranyos helyzetii
gyermekek — az Ovodapedagégusnak értesitési kotelezettsége van a gyermekvédelmi
felelos felé./

o Amennyiben a sziil6 nem tudja, vagy nem akarja sziiléi kotelességeit teljesiteni, akkor az
ovodanak torvény altal eléirt kotelessége jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé, illetve a
jegyzb felé.

o A gyermek fejlodésérél tajékoztatast, felviligositast csak a csoportban dolgozé
ovodapedagégusok adhatnak.

o A szlild joga, hogy az intézményvezetd, és az Gvodapedagdgus hozzdjaruldsaval elore
egyeztetett id6pontban dvodai tevékenységeken vegyen részt.
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Az dvodai és csaladi neveles Osszehangoldsanak, a nevelés egységének érdekében Sziiléi
Szervezet miikddik, mely félévente, illetve sziikség esetén tilésezik.

A szildk tajékoztatdsa, ¢s a hatékony egylittnevelés érdekében negvedévenként sziildi
értekezletet tartunk. Erre az idére a gyermekek elhelyezésérol a sziilé koteles
gondoskodni.

A sziil6 kitelessége kiiloniosen, hogy tiszteletben tartsa az dvoda pedagégusainak,
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait.

A gyermeknek, az 6voda kornyezetében torténd sétdkon, programokon vald részvétel
engedelyezesérol (kozeli jatszotér, konyvtar, mivelddési haz, stb.) a sziilok év elején
egyszer, irasban kell nyilatkozniuk tanévre szo616 hatéllyal.

Ovodén kiviili programok, kiranduldsok, busszal vagy mas kozlekedési eszkbzzel t6rténd
utazas csak abban az esetben szervezhet, ha ahhoz a sziil6k alairasukkal hozzajarulnak.
Az oOvodai jogviszony létrejottekor kérjikk a sziiléket, nyilatkozzanak arrdl, hogy
hozzéjarulnak-e ahhoz, hogy gyermekiikr6l nap kézben késziilt képek, az 6voda honlapjan
megjelenjenek. (www.zengoovoda.atw. hi)

Kérjiik, ovjdk és becstiljék, becsiiltessék meg a gyermekiikkel az 6voda tulajdonat képezd
eptleteket, eszkdzoket, targyakat, igyeljenek a tisztasdgra. Az 6voda berendezési targyait

Junkcidjuknak megfelelden hasznaljak.

Kapcsolattarias, eoyiittmikidés

neveldmunka kialakitasaban a megtfelel6 forumokon aktivan részt vegyenek,

Gileteikkel segitsék el6 a kozos gondolkodast, problémaikra megoldast keressenek.

161 értekezlet, fogadddra, nyilt napok)

o Kérjiik Onoket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésre az
ovodapedagogust ne vonjak el a gyerekcsoporttdl, mert balesetet idézhet eld, és
megzavarhatja a nevelémunka folyamatat.

¢ A beszoktatas az évodapedagdgusokkal egyeztetett napi-, heti ritmusban térténik.
Ez 1d6 alatt a sziilé gyermekével egyiitt ismerkedik az 6vodai élettel. Beszoktatasi
idén tal, a gyermekcsoportban — az &vodai élet zavartalansaga érdekében —
kérjik, ne tartozkodjanak testvérek, illetve sziildk. Igyeksziink kdzos oévodai
eseményeknek is teret adni, amelyeken minden kedves vendéget 6rommel latunk.
A mindennapi 6vodai életben az dvodapedagdgus teljes figyelmére sziikség van,
hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa.

o A sziiléknek lehetdségiik van rd — és igényeljik is — hogy az dvodaba folyo

Gvermekvédelem

» Ovodankban a gyermekvédelmi felelés koordinalja a csoportos dvodapedagdgusok
ezzel kapesolatos munkajat, és sziikség szerint segiti a hozzaforduld sziiléket, valamint
kapesolatot tart a segit6 intézményekkel.

o Az ovondk, a dajkdk a vezetd atjan kotelesek — a gyermekvédelmi térvény alapjan - az
illetékes gyermekjoléti szolgdlatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek silyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

»  Ovodéztatasi tamogatast igényelhetnek gyermekik részére:

- ha a gyermek 3, vagy 4 éves a beiratiskor, és legaldbb napi 6 6rat
tartdzkodik az ovodaban,

- ha az igazolt és igazolatlan napok szama nem haladja meg a nevelési
napok 25 %-t.
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Dokumentumok nyilvanossaga

o A HAZIRENDET az ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei megkapjak a
beiratkozaskor.

o Az ovodank alapdokumentumai valamennyi sziilé szamara nyilvanosak, kérésre
barmikor megtekintheték az intézményvezeté iroddjaban, vagy elkérheté az
ovodapedagogusoktdl, ill. megtekinthetd az dvoda honlapjan.

o A hazirend érvényes az Ovoda egész terliletén, illetve az évoda altal szervezett
valamennyi rendezvényen.

© A hazirend jogforras, betartisa mindenki szamara kotelezd.

Pedagogiai munka az 6vodaban

v

o Az ovodaban a nevelés a nevelGtestillet altal készitett Pedagégiai Program alapjan
torténik.

o Az  Ovodapedagogusok a  gyermek  személyiségfejlesztésében,  képességeinek
kibontakoztatasaban egyiittm{ikodnek a sziilokkel.

o Az ovodapedagogusok a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatjdk a kozosségi egytttmiikddés magatartisi szabdlyait, és torekednek annak
betartatasara.

o A pgyermekeket  rendszeresen  balesetvédelmi  oktatdsban  részesitik  az
dvodapedagogusok.

o Baleset esetén az 6vodapedagogus koteles értesiteni a sziil6t, és az intézményvezetdjét,
valamint az egyeb sziikséges intézkedéseket megtenni.

o Az 6vodapedagogusok kitelessége, hogy a gyermekek, és a sziilék emberi méltosagat,
¢és jogait tiszteletben tartsa.

o Kilon, specialis tevékenységekben pl.  logopédidra, gydgytestnevelésre, fejleszté
Joglalkozasokra jard gyermekek, hitoktatisban részesilé gyermekek — a foglalkozas
ideje alatt — biztonsagaért a foglalkozast vezetd szakember felel. Informéciot 6k adhatnak
a gyermekek fejlodésérdl szakteriiletiikon beliil.

o Az o6voda dltal szervezett pedagogiai témaju szolgiltatdsokon (néptdnc, kézmiives
tevekenység) résztvevd gyermekek a foglalkozasok ideje alatt a gyermekcsoportbol vald
oda ¢és visszakisérés alatt a tanfolyamvezeté Ovodapedagogus felel a gyermekek
biztonsagaért, fejlesztéséért. Sziikség esetén a tanfolyamvezetd évodapedagdgus ad
felvilagositast az altala szervezett tevékenységrol a sziil6k kérdéseinek megfeleléen.

&

A gvermekek értékelése

A gyermekek ertekelését az ovodapedagogusok végzik egyéni megfigyelések alapjan.

A sziilbk tdjekoztatasa személyesen, fogadoorak keretében zajlik. A gyermek fejlédésérél
tajékoztatast, felvilagositast csak a csoportban dolgozé évodapedagoégusok adhatnak.
Keérjiik, hogy az 6voda nem pedagogus dolgozoitol pedagégiai kérdésekben ne kérjenek
tajckoztatast!

Ovodankban a gyermekek értékelésekor els6dleges szempont, hogy minden gyermeket, az
cletkori sajatossagokat figyelembe véve Onmagahoz képest, a sajat lehetdségeihez,
adottsagaihoz képest mériink a fejlddésben.
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Mindennapos megfigyeléseink alapjan minden gyvermekr6l fejlédést napldt vezetiink, mely
tartalmazza az altalunk tapasztalt, valtozasokat, a fejlesztés lehetdségeit, az elért
eredményeket.

A gyermekek jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei, formai
A jutalmazas elvei:
=~ példamutatd magatartas
- segitOkészség
~  munkdaban val6 aktiv részvétel
=~ tevékenységekben valod kiemelked6 teljesitmény
~ szerepléseken vald részvétel
Formaja:
— szobeli dicséret, taps, simogatas, illetve valamiben els6ség biztositasa jutalomként

= (pl. 6 vezeti a sort), tarsak el6tti elismerés.

Fegyelmezd intézkedések elvei:
Eteltsl, italtél, szabad levegdtol, kozosségi rendezvényektdl valé eltiltas tilos!
- jatékok, eszk6zok nem rendeltetésszer(i hasznalata
- kOz0sségi szabalyok folyamatos be nem tartdsa
Formaja:
- mas tevekenységbe iranyitas
- a jatekbol valo | kiemelés” (id6tartama: ahany éves a gyermek, annyi perc)

A téritesi dij befizetése

A téritési dij beszedése minden hoénapban a hirdetétablan feltiintetett napokon az
iigyintézonél tortenik. Potbefizetésrol is ott kapnak tajékoztatast.

Hidnyzdas bejelentése és az étkezés lemonddsa

Telefonon vagy személyesen adott napon reggel 9 ordig, igy a kovetkezd naptol
mentesiil a téritési dijfizetése alol. A hidnyzdsok miatti levonas a kévetkezd befizetéskor
irhat6 jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
A visszaerkezést is kérjiik, jelezzék, az dévodaban az étkezés zavartalansaga miatt, el6z6
napon 9 oraig. A kedvezményekben részesiilékre is vonatkozik ez a szabaly!

A gyermekek részére a napi haromszori étkezést biztositja az Eurest Kft. (tizorai, ebéd,
uzsonna). Etelallergias gyermek szamara killon étkezés rendelheté. A heti étrend az
dvoda eldterében a hirdetétablan megtekinthetd.

Harom vagy t6bb gyermek esetén a sziilé nyilatkozata alapjan téritési dijkedvezményre
jogosult. Hatranyos helyzetli gyermekek énkorményzati déntés alapjan teljes vagy részleges
téritesi dijkedvezményben részesiithetnek.
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Egvéb, az intézmeny biztonsagat garantalo szabalyok
Idegenek az ovoddban:

C

i)

Dolgozdkon kiviili személyek az ovoda teriiletén csak intézményvezet6i engedéllyel
tartozkodhatnak! (leend6 sziil6k, dolgozok hozzétartozoi, szerelék, stb.)

Az Ovoda teriiletén, falinjsagan, csak intézményvezetéi hozzdjdruldssal lehet elhelyezni
reklamanyagot, vagy egyéb, az dvoda profiljaval egyez6, tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos anyagot. Az ovoda profiljaval nem egyezé reklam elhelyezésére nincs
lehetoség.

Hirdetmeénvek:

O

[}

O

Az egész Gvodat érintd ligyekben a bejarat melletti tablakra helyezheté el informacid, ahol
minden sziil6 és dolgozo olvashatja ezeket.

A csoportokban t6rténd eseményekr6l a csoportok bejaratanal kialakitott faliGjsagrél
értesiilhetnek a sziilok.

A csoportok hirdetStablajan kizardlag a nevel6testiilet tagjai helyezhetnek el a csoport
¢letevel, a nevelémunka folyamataval és az intézmény mikédésével kapesolatos
hirdetményeket, melyek tartalmaért felelosséggel tartoznak.

A hazirendben foglaltak be nem tartdsdval kapcsolatban bekdvetkezett balesetekért,
karokért az ovoda felelésséget nem vallal,

Fontos tudnivalok

1. Alkohol és drog fogyasztisa az intézmény egész teriiletén tilos!

2. Az ovoda teriiletén, illetve 5 méteres korzetében tilos a dohdanyzas!
3. A sziilok kizarolag az épiilet fébejaratan kozlekedhetnek.
4. Az dvoda teriiletén kereskedelmi, ligynok tevékenység nem folytathato, kivétel az

Ovoda altal szervezett rendezvény alkalmaval.

5. A kerékpartaroléban elhelyezett kerékparokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

6. Az 6voda parkoldjaban a gyermekek feliigyelete, testi épségének megovasa a sziildk
kételessége.

7. Az Ovoda latogatdsira (a jogosultakon kivill) csak az intézményvezetd adhat
engedélyt,

8. Beteg, lazas, kilitéses gyermek az intézményt nem latogathatja. Az évodabol hianyzas
esetén a gyermeket orvosi igazolassal fogadjuk.

9. Ha a gyermek az iskolai életmédra felkészits foglalkozasrdl egy nevelési évben hét
napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az intézmény vezetdje értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes jegyzét.

10. Uj kapesolattartasi formaként a szamitogép ¢s az internet kinal j lehet6séget. Kérjiik
a Kedves Szilloket, hogy személyes adataik megadasakor az e-mail cimiket is
sziveskedjenek megadni az 6vodapedagogusoknak.

Sarbogard, 2013. augusztus 28.

Huszarmeé Koviacs Marta
intézményvezets



Munkakort leiras minta

Munkalkor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Hetl munkaideje: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

Fébb felelosségek és tevékenységek
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fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend ¢s bejévé postazasi feladatokat

fénymaésolja, flizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

intézi, s naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat
kezeli a hazi pénztarat

naprakeszen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokat,

elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utdn elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezettetést

elkésziti a hidnyzasjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvintartja a betegszabadsagokat

a dolgozok uti és egyeb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatasa

mntézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatdsi ¢s adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetéseben, gépelésében, sokszorositasdban

segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében

szakszertien vezeti és térolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonbézd beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intezi a kozeela foglalkoztatottak dokumentumait

kezeli a munkatligyi nyilvantartasokat, az alkalmazottak személyi anyagait,

gyermekek adatainak nyilvantartasat

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles

ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kiilonleges felelossége

L

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirasokat

a rabizott 6vodakulesokért teljes felelésséggel tartozik

az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik



o a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrdl gondoskodik

Tervezés
s a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (irodaszerek)
beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése

o rendkiviil koriiltekintd moédon kezeli az dvoda dolgozdirdl és a gyermekekrdl szold
nyilvantartasokat

» a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érinté informéciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Ellenérzés
e ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamléval
e intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

Kapesolatok

e az ovoda dolgozdjaként j6 munkakapcesolat kialakitdsara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

o agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkdajat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Détum: Sarbogard, év, hénap nap

kézalkalmazott
intézményvezetd



Munkakori leiras minta

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens 1.

Heti munkaid6: heti 40 ora

Idébeosztas: 7.30-15.30 6raig

A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltaté jogosult.
Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

Tdrvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIII. torvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. térvény

Intézményi dokumentumok

A munkakor tartalma

Nyolcoras napi munkaidejének felében (délelstt) a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozést
lat el, a fennmarado id6ben az oktatds-nevelés eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra
vald szervezést és felkésziilést végez, dokumentaciot vezet.

A csoportban t61t6tt id6 alatt az dvodapedagdgus Utmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel. Egyrészt a kiilénleges banasmaédot igényléd gyermek
(azon belill a sajdtos nevelési igényll gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek) masrészt a 2013. szeptember 1-t61 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek gondozasa
a f6 feladata.

Feligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és komyezeti higiénés szabdlyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara.

Rendszeresen tajékoztatja az dvodapedagdgust a gyermekek fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrél.

Aktivan részt vesz az ovodai programok el6készitésében és szervezésében: kiranduldsokon,
uszotanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Reészt vesz a sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogaddérakon.

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellitja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatdrid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetd megbizza.(pl. gyermekmagazinok, foglalkoztaté flizetek megrendelése, szétosztasa,
ezzel kapcsolatos pénzkezelés. . .... sth.)

Reggelente a bejard gyermekek bekisérése az autébuszmegallobdl az ovodaba, délutan az
ovodabol az autdbuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben.

Az intézmeényben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimélis segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Munkdjat az intézményvezetd 4ltal kijelolt 3  6vodai csoportban végzi. Az
ovodapedagogusokkal (6 f6) osszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatair6l, pontos idébeosztassal, a csoportok napirendjéhez igazodva.

Az ovodapedagdgus irdnyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elékésziti,
clrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek elSkészitésében.
Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiilondsen a kiemelt gyermekek gondozasaban,




hogy megfeleléen tudjanak részt venni a kiilonbdzd foglalkozasokon, mely nagyban
hozzéajarul fejlédésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkddesi, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
szitkséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegOztetésnel, sétanal segit a gyermekek 0ltozk6désében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Setanal, oOvodan kiviilli  foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyerekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Csendes-pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokesziti a kovetkezd napokra. Az 6voda auldjat dekordlja az altala készitett alkotdsokkal,
illetve gyermekmunkakkal.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagbgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt,

Az oOvoda neveldtestiiletével ¢s technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai életérél a sziiloknek tdjékoztatiast nem ad, oéket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Felelos az intézményben 1év§ iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznélataért. Sajat feladatait az intézményvezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
A személyiségl jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minésiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat /dolgozéi, gyermek,
sziloi/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

[smerje az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések,
a mitkddési rend, az intézményvezetéi utasitiasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartisa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Napi
munkéjaban rendszeresen egylittmikddik a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal az
intézményvezetovel.

Datum: Sarbogard, 2013, héonap  nap

Kozalkalmazott Intézményvezetd



Munkakér: pedagogiai asszisztens 2.

Heti munkaidé: 40 éra

Id6beosztas: 7.30-15.30 oraig

A napi munkaid6, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult. (A téritési dijak
beszedésekor a napi munkaidé beosztas eltér a t&bbi napok munkarend;jétsl.)
Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

Torvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011, évi CXC. torvény

Intézményi dokumentumok

Pénzkezelesi szabalyzat

A munkakor tartalma:

Nyolcords napi munkaidejének felében (délelott) a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast
14t el, a masik felében az étkezési téritési dijat szedi, adminisztralja.

A csoportban toltétt id6 alatt az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek
(azon belill a sajatos nevelést igényli gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek) masrészt a 2013. szeptember 1-t6l a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torveny szerint hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek gondozéasa
a fo feladata.

Feligyeli a tanulécsoport étkezéseit, ligyel a személyl és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokéasok kialakitasara.

Rendszeresen tdjékoztatja az dvodapedagdgust a gyermekek fejlédésérol, magatartasukrol, az
eredményekrél.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében és szervezésében: kirandulasokon,
uszotanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositdsat.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogado6rakon.

Vezeti a szitkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezeté megbizza.

Reggelente a bejaré gyermekek bekisérése az autdbuszmegallobdl az dvodaba, délutan az
Gvodabol az autdbuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben.

Az inteézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Munkdjat az intézményvezeté altal kijelolt 3 6vodai csoportban végzi. Az
ovodapedagbgusokkal (6 f6) Osszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatairdl, pontos idébeosztassal, a csoportok napirendjéhez igazodva.

Az dvodapedagbgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elékésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében.
Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiilondsen a kiemelt gyermekek gondozasaban,
hogy megfelelden tudjanak részt venni a killonbozé foglalkozasokon, mely nagyban
hozzéjarul fejlodésiikhoz,

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitdsaban.




Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkadési, étkezési szokasainak kialakitasdban (terités,
evoeszkOzok haszndlata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
szitkséges tevékenységeit. Szitkség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyerekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszié terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén els6segélyt nyuijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Az Gvoda nevelOtestilletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segité emberi kapesolatok kialakitasara.

Reszt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kémyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai életérol a sziloknek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelez6.

Felelds az intézményben lév6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért. Sajat feladatait az intézményvezet$ utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tiiz- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat /dolgozéi, gyermek,
szUil6/ csak a szitkséges mértékben — az Gvoda vezetbiének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

e

Etkezési megrendelés és téritési dij beszedésével kapcesolatos feladatok:

naponta Osszesiti €s megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszdmolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatasokat
vezetl és leadja a havi étkezési 6sszesitoket

kapcsolatot tart a KGO gazdasagi szakemberével, az EUREST élelmezésvezetdjével.
tdjékoztatja az intézményvezetGjét, ha a sziilo elmulasztia az étkezési téritési dij
befizetéset, és a szitkséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziilének, melyben
kéri a tartozds minél hamarabbi befizetését.)

@ & e @& ¢ &

Kiilonleges felelossége

e munkavegzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat

[smerje az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat a torvényesség és az intézmény

alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések,

a mikddési rend, az intézményvezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa

alapjan veégzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Napi

munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé évodapedagdgusokkal az

intézményvezetivel.

Détum:Sarbogdrd, 2013. honap  nap

Kézalkalmazott Intézményvezetd



konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

Munkaideje: 9.30 - 15.30 ’
A munka végzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

Munkajaval segiti az 6voda zavartalan mitkodését,

Felelos a talalo melegitd konyha szabalyszerl miikodéséért, a gyerekek és a dolgozdk
cgeszseges  etkezéséért, leltarban szerepld konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ eloirasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos drammal valo takarékossagért.

Munkajénak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztitd, fert6tlenité szereket.

Ellatja az alabbi feladatokat:

- Az EUREST konyha altal szallitott élelmiszerek atvétele, az ételek szétosztisa a
csoportok szamara.
A megbizott vezetd irdnyitasa szerint biztositja a konyha mikodését és végzi a
feladatait.

- Biztositja a konyha rendjét.

- Gondoskodik a konyhara széllitott ételek megfeleld kezelésér6l /melegen
tartasarol/.

- Feladata az ¢telek megfeleld adagolasa.

- Naponta a konyhdra szallitott ételekb6l koteles az erre a célra haszndlatos
ivegekbe ételmintakat tenni és azokat a hiitdszekrényben 3 napig meg6rizni.

- Akitritett ¢telmintds Givegeket kitisztitja.

- Feladata a higiénikus €s esztétikus étkezés megszervezése, az étkezéshez hasznalt
tanyérok €s evoeszkzok biztositasa.

- A tizorait kiosztja a csoportoknak.

- Az ebedet kiadagolja, az ételt melegen tartja.

- Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolasarol.
Felel az edények higiénikus eldirdsnak megfeleld mosogatasaért és tarolasaért,
felel a konyha és az ebédld tisztasagdért, valamint az lizemeltetéséhez sziikséges
eszk0zOk biztositasaért.
Anyagi felelosséggel tartozik az dtvett ételért, valamint a leltirban szerepld
konyhai eszk6z0k és berendezési targyak rendeltetésszertt hasznalataért.
Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszkGzok mosogatisa, valamint a
melegitdkonyha takaritasa.



Tovabbi feladatok:
A szallitd edények mosogatasa.
Etkezés utin a tanyérokat és az evOeszkozoket a higiénés eldirasoknak
megfelelden elmosogatja €s helyére teszi.
Idészakonként végzendd feladatok:
- Ablakok, ajtok lemosésa
- Fuggdinydk mosasa.
- Radiatorok lemosésa

Munkakdri feladatai:
A munkakéri leirdsnak megfeleloen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
amellyel az telephelyen megbizott vezetd megbizza.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartdsaért feleldsséget vallalok.

Sarbogard, 2013. szeptember 1.

................................................................................

dolgozd mtézményvezetd
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Dajka munkakori leirasa

A dajka a munkakori lefriasban foglaitakat személyesen, az intézményvezeté és a
csoportjaban dolgozd évodapedagogusok iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkavégzés helye:
Sarbogardi Zengd Ovoda

A munkakér tartalma

Legfobb feladata

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, kommunikicidés  és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Az ovodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomdsara jutott pedagédgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Egyittmiikiddeés a sziildkkel

Munkdja soran egyiittmikddik a szilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.

A szil6k kozisségével egyiittmiikddve végzi neveld, gondozd munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtdsa sordn kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggybdzddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositisarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontésed,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapesolatos dltalanos feladatok

Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasdban, erkolesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
ataddsat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
szitkséges intézkedést megteszi.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikdés
magatartisi szabélyainak elsajatittatdsdban, és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkdat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gondozasi teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Fevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.
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Munkajogi, munkavédelmi, kiornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eléirasok betartasara, a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazaséra.
Ellatja az elsOsegélynytjtassal, egészségliggyel kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarél.

Reészt vesz az intézmény kémyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladarok

Gondoskodik az ¢voda helyiségeinek, valamint teraszénak tisztantartasarél.

Folyamatosan gondoskodik napkézben a folyosdk tisztantartasardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a tertilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérél, mosasba keriilésérdl, sziikséges
javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.

Gondoskodik a munkatertiltén talathaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérél,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté névények apolasardl, gondozasardl, locsolasarol,
szlikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szényegek, labtorlok portalanitasérol, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétél fliggden elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtomosasi
teladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyéri sziinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitasardl, valamint a radidtorok mogotti
szennyezoddések eltavolitasarol.

A mellekhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet
szlikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasardl.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordan érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulttralt lebonyolitisiban, a gyermekek &nkiszolgaldsaban, teveékenységében
aktivan kdzremikodik.

Segit az ctelek kiosztasdban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kozremiikédik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték ¢s a gyermekek munkatevékenységeihez kapesolodd teendék csoportszobai
¢s udvari feltételeit a 6vodapedagdgusok itmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

Segitséget nyujt a gytilekezés és tavozas alatt a folyoséi 61tdz6ben.

Az 6vodal tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukadik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd és az d6vodapedagdgusok Utmutatasai szerint részt vesz.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kbzlekedesre.

A kémyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremtkodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkézben megbetegedett gyermeket feligyeli, apolja, fertéz6 betegség esetén a fokozott
egészségiigyl eldirasok szerint jar el, amig a sziild érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

o  Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz szilikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szitkségletét,

e [elelés a szamdara kiadott eszkOzokért, valamint a vegyszerek, (tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

s Koteles tdjékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha a munkaterlileten karbantartast
igénylé dllapotot észlel.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat.

e A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajték, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

» Az ovoda kulesaiért teljes feleldsséggel tartozik.

» A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

o Munkakorilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

e A gyermekekrol pedagdgiai informaciét, az dvoda Dbelséd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozd értesiiléseit
koteles szolgalati titokként megérizni.

e Munkaidbben csak a legszitkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

» Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

e Az oOvoda belso életére vonatkozé értesiiléseit koteles szolgalati titokként megbrizni.

A Munkavallald kételes munkatarsaival egylittmikadni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
el6.

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Sarbogard, 2013, ...................
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ovodapedagdgus munkakdri leirdsa

Az ovodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 ora

A munkavégzés helye:
Sarbogérdi Zengb Ovoda

Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatirozza meg az
ovoda vezetdje.

Feladatait a kozoktatasi és koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszigos és
helyi pedagogiai program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

= Munkdja soran egytittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasiban.

- A szUlok kozosségével egytittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkézosség
kialakitisa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi €s vilagnézeti meggy6z6désitknek megfelel nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa
Gondoskodik a gyermekek kézoktatasi és koznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Gondoskodik a sz{il6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos déntései,
intézkedesel meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
@Wd:ﬁ@Wdagéguﬁkém alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérsl, személyiségének
fejlodésérol.

Nevelo tevekenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek  képességenek, tehetségének kibontakozdsat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltirdsiban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények  kialakuldsanak
megeldzésében.
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A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmtkodés magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatdsara.

A sziilbket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezieti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevekenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasarol a
killonbdzo jatekformakhoz. A jatékformakat a lehet6 legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.:
a mozgasos jatckokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyamaén.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasiejlesztté eszkozokkel, sporteszkzokkel torténd ismerkedését.

Lehetove teszi a gyermek szamdra a kdmyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
teladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcesolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
érickeléseben gyakorolja a nevel6testiiletet megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjén az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivélasztja.

A gyermekek értékelése

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és meérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése
A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel ttjan gyarapitja.

Egyéb feladatok

Koteles megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egyiittmilkddés normait.

Az 6voda Kiildetésnyilatkozatat dnmagara nézve kotelezének tekinti. A stratégiai vallalasok
gyakorlati megvaldsitasiban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozé vezetéi
utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egylitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.
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Naprakeészen vezeti a  csoportmunkdhoz kapesolodd — adminisztracidos  feladatokat

A pedagogiai munkaval, az 6voda lgyvitelével és mikddésével kapesolatos — kotelezd
Oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket az dvodavezetd Gtmutatdsa szerint
vegzi,

Munkaidtben csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az Gvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezésre alljon. Ha munkédjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél
id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé vezetdé engedélyével
hagyhatja el az évodat.

Az dvodara harulé feladatokbol az évodapedagégus kiteles az aldbbi részfeladatokat
elldtni a vezetd fitmutatisai szerint:

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartédsa
Jegyzdkonyvvezetés

Az 6vodal munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése
Pélyazatirasban vald részvétel

Tovéabbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatinak vezetése

Leltdrozds, selejtezés el0készitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelmi felelds

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait kiteles szolgdlati titokként megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Sarbogard, 2013, ................

.........................................

ovodapedagogus



