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I. A munkatarsak részére késziilt hazirend

I/1. Altalanos elvek

Az oOvodaban a nevelési-oktatdsi munka pedagdgiai program szerint folyik, melyet a
nevelOtestiilet fogadott el és a fenntartd hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi
munkatars szamara kotelez6. Modositasra, a tantestiilet kérelmére barmikor lehetdség van.

Az ovodaskoru gyermek kiszolgaltatottsagaval visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag
nem lehet / megalazas, testi fenyités, étel, levegdzés megvonasa, étel erdltetése /

A gyerekek személyiség jogat minden koriilmények kozott maximalisan tiszteletben
kell tartani.

Védelmet kell biztositani a testi, lelki er@szakkal szemben, melyet mas személy
/ masik gyerek, sziil6, neveld / akar elkdvetni a gyerekkel szemben.

A gyereket csoportjatol, tarsaitol fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni.
/ 61t6z0, iroda / vagy masik csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve kozvetett megkiilonboztetés, kiillonbségtétel, kizaras,
korlatozas. De épp ilyen helytelen a pozitiv irdnyt megkiilonboztetés, talzott kedvezés
IS.

A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében a napi neveldmunkara valo
irasos ¢€s egyéb felkésziilés, eszkozkészités a gyerekek kozott eltoltott oraszamon feliil

torténik.

A csaladlatogatasok a kiscsoportban felvétel elott torténik, k9zépsdé és
nagycsoportban, pedig sziikség esetén.

A fogaddordk az éves munkatervben vannak rogzitve.

A gyerekek egyéni fejlettségi mutatdit félévenkeént a fejlédési naploban rogzitjiik

1/2. Az 6vodapedagogus kotelessége:

A gyermek fejlodését figyelemmel kisérje ¢€s eldsegitse, ¢és neveld-oktatd
tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat gyermek tarsaihoz.

A sziiloket, a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.



A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld-oktatd tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket targyilagosan és
tobb oldaltian nyujtsa.

A gyermeke részére az egészségligyi ¢és a testi épség meglrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at, és ezek elsajatitasarol gy6zodjon meg.

A gyermekek emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket. A megbetegedett, lazas gyerek esetén az 6vond teenddje, hogy
elkiilonitse a gyereket a tarsaitol, s minél eldbb értesitse a sziilot.

Mikodjon koézre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben kell részt vennie. Ennek elmulasztisa
esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintetheto.

Az o6vodapedagdgus kotelezd oraszamanak letdltése kozben, csak indokolt esetben
hagyhatja el a csoportszobat, akkor is, csak ha a feliigyelet Dbiztositott.
Csoportosszevonasrol csak abban az esetben lehet szo, ha semmiképpen nem tudjuk
megoldani a gyerekek feliigyeletét.

A pedagogusoknak ovodan kiviil megtartott foglalkozasok, megfigyeltetések,
kirandulasok alkalmaval bejelentési kotelezettsége van a vezetd felé, ha a gyerekekkel
egylitt elhagyja az épiiletet / hova, mivel, hany gyerekkel, hany kisérével mettdl-
meddig /.

Rendkiviili szlinet esetén, jarvanyveszélyben tavmunka soran, az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés megszervezésére az Ovodapedagdgus a kialakitott munkarendje szerint a
gyerekek torvényben eldirt jogainak és egyben kotelezettségeinek figyelembe
vételével tesz eleget az dvoda nevelési feladatinak ellatasdban. Az erre vonatkozo
megbizast a munkaltatoi leirds tartalmazza.

II. A pedagogus munkat segité dolgozokra vonatkozo szabalyok:

Munkarend:

A dajka nénik heti valtasban dolgoznak:
Reggel 700 h— 1500 h —ig, illetve 900 h—17 00 h —ig.

Aktiv részvétel a gondozasi feladatokban / kézmosas, vécéztetés, 6ltozkodées, terités,
stb. /.

A gyerekek jelenlétében a csoport szobaban takaritast nem végezhetnek, azonban a
testnevelés foglalkozds el6tt a padlozatot portalanitani kell. A mindennapos
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fert6tlenito takaritast a gyerekek pihend idejében végzik a mosdokban és a folyoson, a
csoportszobakban a gyerekek tdvozasa utan takarithatnak.

Jarvany idején a gyerekek jatékait fertdtleniteni kell.

A konyharol athozott ételt a talaloéban csoportonként szétadagoljak.

A balesetvesz€ly elkeriilése érdekében, a gyerekek kozott a forrd ételt tilos a
csoportszobakba vinni.

A hasznalt edényeket a talalo megfeleld ablakdban kell elhelyezni.

A takaritashoz kotelezé a munkaruha hasznalata, a talaldshoz, pedig a véddruhaé.

A munkaeszk6zok balesetmentes és célnak megfeleld hasznalatara vald torekvés, s a
hasznalat k6zben megrongalodott eszkdozok haszndlata tilos, s a javitds sziikségességét
jelezzék az intézményvezetdnek, vagy a helyettesnek.

Az 6voda berendezési targyaiért mindenki feleldsséggel tartozik.

Az 6voda épiilete riasztd berendezéssel van ellatva. Melynek beélesitése a mindenkori
délutanos dajka néni feladata. A riasztd kikapcsolasa reggel a konyhai dolgozo

feladata, az ajto nyitasa, pedig a déleldtt9s dajka néni feladata.

Az 6voda udvarat naponta feltakaritjdk, az udvari jatékok kornyékének talajat sziikség
szerint fellazitjak, a baleset elkeriilése véget.

A homokoz6t naponta belocsoljak, felassak.

I11L. Altalanos rendelkezések az intézmény dolgozoival szemben

. Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas

Valamennyi dolgoz6 szdmara kotelezd a munkarend ismerete, annak pontos betartasa.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el a munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indokarol a nap folyamén tdjékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettese engedélyével
lehet indokolt esetben elhagyni. Ez vonatkozik a munkaidd végére is. Amennyiben
mar valamennyi gyereket elvittek a munkaidd lejarta elétt, nem jelenti azt, hogy haza
lehet menni. llyenkor a napi adminisztracid befejezése, terem, jaték, rendezés,
felkésziilés a kovetkezd napra a feladat.



e Maganjellegii program / orvos, vasarlds / miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetdtol tavolmaradast kérni.

I11/2. Teend6 hianyzas, taAvolmaradas esetén:

e Hianyzas, tdvolmaradas esetén, masik ovond altal torténd helyettesités megszervezése
érdekében bejelentési kotelezettsége van a vezetd, vagy helyettese felé.

e Megbetegedés esetén amennyiben mod van rd, eldz6 nap, de legkésdbb a munka
megkezdése elott egy-két oraval értesiteni kell a vezetdt és a kozvetlen munkatarsat a
hianyzasrol, hogy az intézkedésre, potlasara elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

e Az orvosi igazolast megfeleld idoben el kell juttatni a vezetohoz.

I11/3. Szabadsag igénylésének rendje:

e Szabadsagot egy héttel elétte, lehetdleg irdsban kell kérni. Ellenkezd esetben a vezetd
csak mérlegelés utan koteles kiadni, kivéve, ha rendkiviili esemény Iépett elo.

I11/4. Egészségiigyi kiskonyv:

o Az egészségiigyi kiskonyvek megléte, €s a vizsgalatok elvégeztetése évente egyszer
kotelez6 / ANTSZ /.

I11/5. Tovabbképzéseken, rendezvényeken valo részvétel:
e A tovabbképzések a tovabbképzeési terv alapjan torténnek

e A tovabbképzéseken valo részvételnél figyelembe vessziik az onkéntességet, kort,
érdeklddési kort, fontossagot.

e A dolgozo a tovabbképzés napjan nem koételes az 6vodaban megjelenni.
e Ha a dolgozé tovabbképzése heti szabadnapra esik, akkor jogosult egy szabadnapra.
I11/6. Az 6vodaval, a gyerekekkel, és a munkatarsakkal kapcsolatos informacio kezelése
e Az 6voda belligyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell
kezelni.
e A gyerekekrdl informdaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo

pedagogus és az 6voda vezetdje adhat. A sziil6t csak is a sajat gyerekével dolgokrol
lehet tajékoztatni.



IV. Biztonsagos intézmény:

e A balesetveszEly elkeriilése és elharitasa mindenki szamara alapvetd feladat. Baleset,
tiz és bombariadd esetén az elbirasok, intézkedési feladatok betartasa kotelez6./ 1d.:
SZMSZ |.

e Az 6vodéban tortént legkisebb balesetrdl / orvost igényld esetrdl, lazgores stb. / is
tajékoztatni kell a vezetdt, tavollétében a helyettest.

V. Egyéb:

e Amennyiben valaki tudomast szerez arr6l, hogy a sziilok ajandékozas céljabol pénzt
gyljtenek, koteles a sziiloket megkérni, hogy tevékenységiiket ne folytassak. A
gyljtésben sem kozvetleniil, sem kozvetetten részt venni nem szabad!

Kelt: Mérk, 2020. marcius 17.

Schmidtné Bohr Erzsébet
Intézményvezeto



