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,, Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltdsagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Majd Megnévok Baptista Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az 6voda minden gyermekének, és alkalmazottjanak véllalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belso
kdrnyezete szamara, hogy az 6voda hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a nevelési év sordn és az 6vodaban, hanem egész
évben és az intézményen kivil rendezett programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az 6vodai kozOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a gyermekek egymas
kozotti viselkedésére, kommunikaciojara is. Keruljék a durvasagot épplgy, mint annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzosség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k6z6sség testi vagy
lelki egészségének. Sajat véleményliket tarsaikrol, a veliik dolgozo6 felnéttekrdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltosagat és személyiségi
jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban. A tarsadalom sok rossz példat
mutat. Az évoda udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére. Fokozott testi és
lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltdzetet kivan az tinnepélyeken és istentiszteleteken valo
részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi dvodai benti ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az 6voda a végleteket tiltja — a hivalkodo
vagy balesetveszelyes Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsdségei az 6voda
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok dssze.

Osszegzésul:  kertlni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az évodanak a Szentirasbol taplalkozé erkélcsi alapelveivel.



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a nevelési intézmény Szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az 6vodai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalodsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tOlt be a szervezeti kultira
fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult jo gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog el6tti egyenldségének

biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye.

Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény
hatalybalépésével dsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvénymaodositasokrol

Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom tekintetében:

A koOznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg.

Nevelotestiilet jogkore:
A koOznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési
oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntartd jogkore:
Egyhazi fenntartasu intézmények esetében az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kulondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmeny pedagodgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.
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Nyilvanosség:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az 6voda honlapjan, és a kdznevelési
informdaciés rendszer feliiletén, illetve helyben az 6voda eléterében elhelyezett nyomtatott
formaban, nyilvanossagra kell hozni. A dokumentumokkal kapcsolatos felviladgositast a
vezetotol lehet kérni.

Az 6voda koznevelési intézményként valo mikodésére
vonatkozo szabéalyok

1. A miikodés rendje

A nevelési év rendje

e Az 6voda hétfotdl-péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész év folyaman miikodik.

e Az 6voda Uzemeltetése, fenntarto altal is egyetértési joganak gyakorlasaval a fenntart6
altal jovahagyott idében, julius15-t6l augusztus15-ig terjedé idészakban a nyari zarva
tartas alatt szlnetel. llyenkor torténik az Ovoda szlikség szerinti felujitasa,
karbantartésa, festése, valamint a nagytakaritis. A zarva tartas idépontjat februar 15-ig
ismertetni kell a sziilokkel.

e A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart.

e A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembevételével.

Az intézmény nyitvatartasa

Az 6voda nyitvatartasat jogszabaly, a fenntartd és a sziilok igényei hatarozzak meg.

A nyitvatartasi id6, napi 10 6ra, reggel 7-t0l 17 oraig tart.

Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az dvoda vezetdje ad engedélyt.
A heti pthendnapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az 6vodat reggel 6.30-kor a délel6ttos dajka nyitja, délutan 17-kor a délutanos dajka zarja.

Uzemeltetési szlinet:
e Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas).
o Nevelés nélkili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.
e Ezeken a napokon a gyermekeknek tgyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
- Napi Ugyelet: Reggel 7:00 — 7:30-ig es du. 16:30 — 17:00 6raig 6sszevont csoportban
ugyeletet tartunk.
Amennyiben az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a
gyermeklétszam jelentsen lecsdkken, az intézményben 0sszevont csoport miikodik.
Nyari tgyelet: Az 6évoda, az iskolai nyari sziinet kezdetétol, augusztus 31-ig, nyari
napirend szerint miikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
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Az dvoda munkarendje

A pedagogusok munkarendje:
Az Ovodaban dolgoz6 6vodapedagogus heti teljes munkaideje (40 ora), amely a kotelez6d
orabol (32 o6ra) valamint a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol
(felkésziilési 1d6) all.
Az 6vondk munkaideje:

délelott:  7.00-15.20

délutan:  8.40-17.00
A Kkotelez6 oraszamon feliilli nevelémunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést a vezetd adja.
A helyettesitési rendet az intézményvezeto hagyja jova, melyet a vezetd helyettes készit el.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje:

A neveldmunkat segitd alkalmazottak, dajkdk munkarendjét, a tavollévOk helyettesitése
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.

dajkék munkarendje:

nyitds dajka: 6:30 -14:50
délel6ttos dajka: 7:00- 15:20
zaros dajka: 8:40-17:00

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

2. A vezetok intézményben valé tartozkodasa

A vezetdk részérdl a benntartdzkodasi rend a kdvetkezd:
intézményvezeto:
heti munkaideje: 40 6ra
A vezetd egy milszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkdjat ettdl
eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, tligyintézés, vasarlas, az dvoda
képviselete stb).

ovodavezeto helyettes:
heti munkaideje: 40 6ra.

A vezetd helyettes kotelezd oOraszdmanak részleteit a munkarend, munkakdri leirasa
tartalmazza.
Az dvoda nyitvatartasa idején belil reggel 8 és délutan 16 ora kozo6tt az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodni. A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.
A vezetO hianyzasa alatt a vezetd helyettes végzi a vezetdi feladatokat.
Az 6 akadalyoztatasa esetén a legtobb szolgalati jogviszonnyal rendelkezé Ovodapedagogus
Vegzi.
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3. A pedagogiai munka belso ellenérzése
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ennek maddszereit az intézmény nevelési programja tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
Véve.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
o terileteit
e modszereit
e Utemezését
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Az ovodavezetd-helyettes

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra irashan
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelOtestiilettel a
nevelési évzaro értekezletén. Az esetleges hianyossagok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az 6vodavezetd minden ovodapedagdgus munk@jat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megszuntetéséhez sziikséges intézkedést.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:
e a gyermekeket kiséré sziil6knek, nagysziiléknek, a sziilék altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irdsban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak;
e az oOvoda logopédusdnak az oOrarendben meghatarozott iddpontokban, illetve a
fenntartonak.
Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a dajkanak jelentik be, hogy milyen tgyben
jelentek meg az 6vodéaban, aki err6l minden esetben az 6voda vezetdjét értesiti, és az érkezot

az ovodavezetohoz kiséri.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Az Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet
térni.
Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban

e akormanyhivatal ellenérzést végz0 megbizottai;
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e ANTSZ, Tiizolt6sagi, Munkavédelmi ellendérzést végz6é megbizottak;
e az ovoda védondije;
e aszakszolgalatok munkatarsai.

5. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzeés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legaldbb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas &llapotban, atéltozve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihené6idé

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetét6l annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezo tevékenység tartama.

Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallald6 munkakdréhez kapcsoléddan, szokas szerint es rendszeresen, kulon utasitas
nélkal koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc O6ra (altalanos teljes napi munkaidd). Az
Ovodapedagdgusok kotelezé oraszama: 6,5 6ra. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzéseére (Unnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidd: a munkavallald, lakd- vagy tartdzkodasi helyérél, a tényleges

munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartozkodasi helyére
torténd utazas idétartama.

Munkabdl valé tavolmaradas jelentése: a dolgoz6 a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt, kivétel a munkakozi sziinet ideje, de koteles a
vezetot tajékoztatni a hollétérol.

Az 6voda dolgoz6éi munkaidd beosztasukat, az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitasi mddjanak megjellésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az o6voda dolgozoi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok
(munkakori leirés), és szokasok szerint végzik.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Munkdjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolod
torveny allapitja meg.
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Az 6vodavezeto felelos

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodésért, gazdalkodasért;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe;

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitésért;

ismerteti az intézmény pedagdgiai programjat;

képviseli az intézményt;

a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

gyermekvédelmi feladatok megszervezeséert és ellatasaért;

nevelé munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld

egylittmiikodésért;

a gyermekbaleset megeldzéséért;

gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert;

gyermeki és sziildi jogok biztositasaért;

a pedagogiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeéséért és ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi

feltétel biztositasaeért;

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a kozéptavl pedagogus-képzési program és az éves beiskolazési tervelkészitésert, a

tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

a kozoktatasi informéacioés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda

ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért;

a munka és balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasaért;

az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznéalasanak

szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatd takarékossag

mellett;

a jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

fegyelmi és kartéritési feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltat6i jogkort;

képviseli az intézményt;

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban eldirt, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-

és munkakdrilmeényeire vonatkozo6 kérdések tekintetében;

feladatkdrebe tartozik kilonosen:

- anevelOtestilet vezetése;

- aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése;

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése;

- az 6voda mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa;

- sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés;

- az ovodai tnnepek méltd megszervezese;
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- agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése;

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hataridé
lejarta el6tt legalabb 30 nappal;

az igazgatési feladatok ellataséért, igy kuléndsen:

- az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa;

- tankoteles korba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

- a szllok értesitése a nyari zarva tartasrdl, a nevelés nélkuli munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az o6vodai megszinéssel kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol valod torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;

az 6voda vezetdségének allando tagja az dvodavezeto, és a helyettese;

az 6vodavezetOség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir és dont

mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezet6 sziikségesnek tart;

vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,

problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol;

a vezetd ¢és helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfelel

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore

felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre;

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé;
képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete;
kiadmanyozas joga.

Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6vodavezet6 helyettesre atruhazott hataskorok

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése;

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenorzését;

beszamolési kotelezettség: a vezeté-helyettes az atruhazott hataskor gyakorlasardl,
havonta szoban beszamol a vezetonek.

Az 0vodavezeto-helyettes felelds
A vezetd munkdjat az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasban egy helyettes segiti.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
a belso ellendrzések tapasztalataira.

Képviseleti joga

a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizasa alapjdn képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott;
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e az SZMSZ rendelkezései alapjan.
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriilleten kozremiikddik a vezetd altal, munkakori leirdsban megallapitott
tevekenység iranyitasaban.
Kozvetlenul szervezi és iranyitja az 6voda minden dolgoz6janak munkajat, valamint a
munkakdriikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.
Az vezetd tartés tavollétében az Ovodavezetd kizarolagos jogkoreinek kivételével
(munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorok), az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.
Ovodavezetd-helyettesi megbizast csak hatérozatlan idejii kinevezett féiskolai végzettséggel
rendelkez6 6vodapedagdgus kaphat.
Felel

e az intézményen bellili tovabbképzések megszervezeseért;

e anevel6testileti és alkalmazotti értekezletek el6készitéséért;

o aszildi kozosség mikodésének segitéséért.

Feladata
e adajkédk munkéjanak iranyitasa;
e aszabadsagolas tervezése és nyilvantartasa;
o részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza;
e kdzvetlen, az eléfordulo iigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.

7. A helyettesités rendje

Az ovodavezetét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést 1igényl6 tigyekben.

Két hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre, kivéve, ha a fenntarté6 masként intézkedik.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a legtobb szolgalati
id6vel rendelkez6 6vodapedagdgus veszi at. A megbizott intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval, 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Kki.

8. Az ovodavezet6 és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

e a szlilok a torvényben meghatarozott jogaik €s kotelezettségeik teljesitése érdekében
munkakdzosséget hozhatnak létre;

e asziiléi kozosség miikddési rendjérdl sajat maga dont;

e az oOvodai szintli sziiléi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot;

e az ovodai szintli sziil61 k6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely Ugyekben a jogszabaly részére
veleményezési jogot biztosit;
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e az oOvoda vezetdje a sziilOket évenként egyszer tdjékoztatja az oOvodaban folyd
nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol;
e asziil6i szervezet vezetdjének igénye alapjan eldzetesen egyeztetett idépontban.

A sziildi kozosség részére biztositott jogok

A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol
e aszervezeti és miikddési szabalyzat;
e ahazirend megéllapitasaban;
e agyermekek fogadasat;
e avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjat;
e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben;
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben;
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;
e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

9. A sziilok és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasanak rendszere

A nevelési feladatok §sszehangoldsara az aldbbi esetekben nyilik lehetdség:
e nyilt napokon (el6re egyeztetett idépont alapjan a nevelési év soran barmikor);
o fogaddorakon;
e sziil6i megbeszéléseken;
e csaladlatogatasokon (az 6vondk minden Uj gyermeket meglatogatnak a nevelési év
kezdetén legalabb egyszer);
a falitjsagra kifliggesztett informaciokon keresztil;
e az Ovodai rendezvények, Uinnepségek, kirandulasok szervezése soran;
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul.

10.Kiils6 kapcsolatok rendszere

e az ovodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli (e-mail, telefon);

e az Ovodavezeté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
Iétrehozott intézmeényekkel (e-mail, telefon);

e a gyermekek iskolai alkalmassdganak elbirdlasdhoz sziikség szerint kozremiikodo
Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértéi Bizottsaggal az dvodavezetd allapodik meg
az egylittmiikodés formaiban (e-mail, telefon);

e a gyermekek tdbbségét fogadd altalanos iskola és az oOvoda vezet6je szobeli
megallapodasban rogzitik a gyermekek beilleszkedését segitd egylittmiikodést;

e az oOvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrél az 6vodavezetének rendszeresen beszamol (e-mail, telefon);

e az egészségugyi szolgaltatoval az dvodavezeto tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon);

e akeruleti dnkormanyzattal az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot (e-mail, postai leveél);

e afenntartoval az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon, postai levél);
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e tartos gyogykezelés alatt allé gyermek egészseégugyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatdjaval torténd kapcsolattartas az dvodavezeto-helyettes feladata (e-mailben).

11.Az Unnepek, megemlékezesek rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A gyermeki élet hagyomanyos innepei:
A gyermekek szuletés napja, Marton nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak, Apak
napja, Gyermeknap, Evzaro.

Az Tlnnepségeket az Ovodapedagogusok a sziilok bevonasaval szervezik, igy minden
Unnepség nyilvanos, amelyen az egész csalad részt vesz.

Népi hagyomanyok apolasa kdrében torténik a

e Jeles napokhoz kapcsol6do szokasok megismertetése;

e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
A sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok jatékos sportnapok szervezese a munkaterv szerint
torténik.

12. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen belili ellatasat, sziirését a fogorvos és a védénd
latja el.

Az 6vodavezetd gondoskodik a gyermek vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Az 6vondk a sziikséges iratokat (torzslap) figyelemmel kisérik, és biztositjak a sziild €és az
orvos kozotti informéacio cserét.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évenként egyszer fogaszati
szemészeti és hallas-vizsgalaton vesznek részt.

13.Intézményi véd6-6vo elbirasok

1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
felugyeletét, vedelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnapléban.
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Kilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak;

ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek;
ha az utcan kozlekednek;

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;

egyéb esetekben.

2. A balesetek megelozésével kapcsolatos szabalyok

Az o6vodapedagdgus a ra bizott gyermekek részére egészségik, testi épségilk megdrzése
érdekében a sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

az 6vodapedagogusok minden nevelési ev elején rogzitik a balesetvédelmi szabalyokat
a csoportnaploban;

folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kdzben, felnott feliigyelet nélkiil nem maradhat egyetlen gyermek sem;

az ajtét mindig zarva kell tartani;

ovodan kivuli program esetén, gondoskodni kell a megfelelé6 szamua Kisérérél (10
gyermek / 2 felnétt kiséro);

a kisérok kotelezo elhelyezkedése séta kdzben: eldl / hatul 6vodapedagogus, kdzépen
dajka és/vagy mas segitdé szemeély Kkisér, ardnyos tavolsdgra elosztva egymaéstol a
gyermekcsoportot, a kisérok mindig az tuttest feldl kisérnek;

a kisérok felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket induléas eldtt név
szerint vallaltak;

indulas el6tt az Ovodapedagégus névsort ir, egyet magaval visz, egyet az
intézményben hagy;

minden udvari levegdzés el6tt a mindenkori déleldttds dajka koteles leellendrizni az
udvari jatékeszkdzok épséget;

balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kisszamu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek stb.);

az ovoda csak megfelel6 jellel ellatott jatékokat vasarolhat es azt koteles az utasitas
szerint hasznalni;

a gyermekekkel — életkornak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell minden
tevékenységlkkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit;

levegbézés eldtt minden esetben az dvodapedagoégus feleleveniti a gyermekekkel
kozosen az udvari jatékra vonatkozo balesetmegel6z6 szabalyokat;

csaladi rendezvények alkalmaval, a sziilg jelenlétében is érvényesek az 6voda udvari
védo-6vo balesetvédelmi szabalyai, melynek betartatdsa a sziild szdmara is kotelezo;

a csaladi rendezvenyek alkalmaval csak az Ovodas gyermekek hasznélhatjak az
intézmény jatékait, eszkozeit.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok
ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas;

ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni;
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o gyvermek komolyabb sériilése, esése, Utése, fejsériilése esetén kotelezo mentdt
hivni (kivétel a kisebb fellleti horzsolasok);

e a balesetrol, értesiteni kell a sziilot;

o jelzési kotelezettség teljesitése gyermekbalesetekrél (baleseti jegyzOkonyv felvétele,
rogzitése a KIR rendszerben);

e minden balesetet kovetéen az intézmény vezetéje koteles megtenni a Szikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertlése érdekeben.

4. Egyeéb balesetvedelmi szabalyok

e vegyszereket, mard anyagokat a gyerekektdl elzart helyen kell tartani;

o takaritasi munkékat a gyermekek tavolletében kell végezni;

e az udvari jatékok és a jatszoudvar biztonsagéanak, higiénidjanak ellenérzése minden
nap reggel 9:00 oOrdig torténjen meg (a feladatot a felelds munkakdri leirdsa
tartalmazza);

e az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos, kijeldlt dohanyzohely: az épiilet el6tt
1év6 kapubejarattol 5 méter;

e a munka-tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizott tart, az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel
és az ott elhangzottak tudomasul vétele

14. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletet,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

e atliz;

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Bombariado esetén sziikséges teendok

Akinek a tudomasara jut a bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkl értesiteni
kell a vezetdt vagy mindenkori helyettesét.

A vezet6 a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti:
e az intézmény fenntartdjat;
e tiiz esetén a tlizolt0sagot;
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
o katasztrofavédelmet.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezeto
hatésag informacioja alapjan az 6vodavezeto vagy helyettese dont.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tliz- és bombariad6 terv szerinti mentésrol.

A tovabbi teenddket a tliz és bombariado terv tartalmazza.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
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e a fenntartot;
o személyi sériilés esetén a mentoket;
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
a katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢piletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
Ovodapedagdgusnak a termen kivil (pl: mosddéban) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell;

e a Kkilrités sordan a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell;

e ahelyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt — e esetlegesen gyermek az
épuletben;

e a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a Kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vononek meg kell szamolnia.

Az épiilet kiiiritése a Tiizriado terv szerint torténik!
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerelési helyek szabadda tételérol;

az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol;
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;
az éplletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkorarol;
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
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Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tizriado terv”
tartalmazza.

e a tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds;

e a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezoé érvénytiek;

e atlizriado tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

15. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézmeényben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezeto
jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetdé akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az
intézménynek.

3. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam,
e-mail cim), az irat iktatdszama, az ligyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje.

4. A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkildeni. Ha
a kiadvanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

16.T4jékoztatas az intézmény hivatalos dokumentumairél (SZMSZ, PP,
Héazirend)

Az dvodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodai Hazirend, SZMSZ, Ovodai Pedagogiai
Program az ovodavezetd 4ltal hitelesitett masolati példanyat, melyet a sziilok szabadon
megtekinthetnek.

A szildk az 6vodavezetdtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol, eldre
egyeztetett idépontban, munkaiddben.
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Az dvoda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

17.Szakmai munkak®zdsség

Mivel a nevelGtestiilet létszama alacsony, igy nem szerveziink kiilon szakmai
munkakdzosséget.

18. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6voda vezetbje rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelési értekezletet a neveldtestiilet is kezdeményezhet egyharmados tobbségi
alairassal ¢és ok megjeloléssel. Az értekezletet foglalkozési id6én kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belill kell 6sszehivni. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek
kodzil egyet sem ruhaz at.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

a Pedagdgiai Programot;

az SZMSZ-t;

a Hazirendet;

Munkatervet;

a beszamolo elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az oOvodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagat 5 nappal az értekezlet eldtt atadja a
nevelOtestiiletnek.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Az irdsos anyag megvitatdsa utan, egyszeri szOtobbséggel hozhaté  dontés,
szavazategyenldség esetén a hatarozatot az 6vodavezet6 szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, és azokat az irattarban, nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddok

a jegyzOkonyvet az év elején megvalasztott jegyzokonyvvezetd, késziti, vezeti;
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkészitent;

az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesito irja ala;

csatolni kell a jelenléti ivet;
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e a nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van,

dontéseit egyszerl szotobbséggel hozza;

e az Ovodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a

nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség kétharmadéanak jelenléte
szlikséges.

19.Az elektronikus uton eldillitott nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus alairasara, az intézmény
nem jogosult.

Az elektronikus tton eldallitott levelek, hatarozatok, ligyiratok nyomtatas utan, vezetoi
aldirassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba
szdmozas utan le kell flizni. A szamitégépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos
targyu leveleket. Az 6vodaban elektronikus keletkezett leveleket az intézményvezet6i
irodaban talalhato gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.

A csoportok vezetdi a csoportnaplokat kézzel, kék golyodstollal irjak. A gyermekek
névsora mellett a jeleket szines ceruzaval, filctollal rajzoljuk. Az el6lapon a vezetd
mindig aldirdsaval, bélyegzdvel, ditummal nyitja meg és zarja le a naplokat.

20. Az intézményvezet6 feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a helyettesére a kdvetkezd hataskoroket ruhdzza at:

dajkédk munkéjanak iranyitasa;

a dolgoz6 szabadsagolasanak tervezése, nyilvantartasa;
részletes feladat és munkakori leirasok elkészitése;
tovabbképzés tervezése, nyilvantartasa.

21.A letesitmény, helyiségeinek és eszkozeinek (IKT eszkdzok) hasznélatdnak

rendje

Az 6voda minden dolgozdija felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért;
e az dvoda tisztasaganak, rendjének megorzéséért;

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az ovoda eplletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.
Az 6vodai nemzeti szinli z&szlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

C.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kizardlag kiilon
irasos engedéllyel lehet.
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d.) Az oOvoda IKT eszkozeit (internet, asztali PC, nyomtatd) sziikség szerint minden
dolgozé hasznalhatja 13:00 és 15:00 ora kozott, illetve munkaidé elétt vagy munkaidd
utdn. A tartalmakat a csoportos pendrive-ra kell rAmenteni, hasznélat utan pedig a gépeket
lekapcsolni. Errél a mindenkori zaros 6vodapedagdgus koteles meggydzodni.

e.) Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felel6s.

f.) Az dvoda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

g.) Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, lizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teruletén kereskedelmi tevékenyseget nem folytathatnak, kivételt képez, az
ovodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

h.) Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egeészseges eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozeéleti tevékenységgel,
illetve kulturélis tevékenyseéggel fligg dssze.

i.) Az 6voda helyiségeibe, teriilletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikodhet.

22.A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend

Az 6voda valamennyi dolgozdja jelzési kotelezettséggel tartozik az Ovodavezetd felé, ha

olyan helyzetet tapasztal, ami a gyermekek egészségét veszélyezteti. Az 6vodavezetd ezt
kovetden haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

23.Zar6 rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
terileti hatalya

e az intézmény egész terlletére és az Gvoda Altal szervezett, dvodan Kkivili
programokra is érvényes;

személyi hatalya
e gyermekekre;
e sziilékre;
e az intézmény dolgozoira;
e az intézménnyel kapcsolatban alldkra;

idobeli hataly
e kihirdetés napjan lep hatalyba;
e hatarozatlan idore szol;
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e hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feliilvizsgélatra, atdolgozasra keriil;
moédositasara sor keriil

e jogszabalyvaltozas esetén;

e sz{il6i szervezet javaslatot tehet a modositasra;

e neveldtestiilet javaslata esetén.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a legitimacios eljaras utin fenntarté egyetértési
joganak gyakorlasat kovetéen valik érvényessé.
A hatalybalépés napja: 2026. szeptember 01. hatdlyba lépett szervezeti és miikodési
szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

/¥ %\
[1214 Bp, Uriyg ;?:
OM: - ' Osy 4, bt
2 .
2574 oot Bartha Csilla
oV . ;
1gazgato

Budapest, 2026.08.31.
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24. Mellékletek

Munkakori leirasmintak

- 6vodavezeto

- Ovodapedagdgus

- dajka

- oOvodatitkar / pénztarkezeld
- pedagogiai asszisztens

- Gvodapszicholdgus

- gyogypedagdgus / fejlesztopedagogus
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OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

Munkakore: Ovodavezet6-helyettes

A munkahely neve, cime: Majd Megnévik Baptista Ovoda

1214 Budapest Urhajés u. 4./a

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Baptista Szeretetszolgélat EJSZ

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  az intézmény vezetdje

Munkaideje: Ora/hét
Kotelez6 oraszama: ora/hét
Besoroléasa:

A szabadsag felhasznéalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadséagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése elott 15 nappal, kivéve
rendkivili esetben.

Az éves szabadsagbdl a fenntartd munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Tavolmaradas, hidnyzds esetén a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval
értesiteni kell a fenntartot.

A munkavallal6 munkatertlete a szervezeten belll: az 6voda székhelye. A munkakér
betbltésehez sziikséges iskolai végzettség: ovondképzo féiskola. A szakmai fejlédést segitd
Onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Segiti az intézmény szakszerl és torvényes mitkddtetését.
Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
Segiti a fenntartdi dontések eldkészitését.

A munkakoér célja:

Az intézményvezetd munkdjdnak megsegitése, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a
feladatok koordinalasa, lebonyolitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oOraszamon beliil (heti 24 o6ra), a gyermekek nevelésével Osszefiiggd
tevékenységek kirandulasok kisérése stb.

Teljes munkaid6 (heti 40 6ras) kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, tanigy-igazgatési,
munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
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Pedagdgiai-szakmai feladatok

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Folyamatosan ellenérzi a program megvalosulésat,
bevalasat, amennyiben szlikseges, kezdeményezi a program modositasat.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
1gényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsétja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
sziil6i szervezet elbtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. A torvenyben
meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.

Osszehangolja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerii €s folyamatos onképzését.

El6segiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Tanlgy-igazgatasi feladatok

Felvételi és elojegyzési naplot vezet.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly éltal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi €s a neveldtestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informacioaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddit.

Megszervezi és ellendrzi az intézmenyben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat é€s informéaciokat
az adatvedelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Szabadség-nyilvantartast ellendriz.

Biztositja €s ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Irattari tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukral.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

Ellenérzi a vagyon-, all6eszkdz nyilvantartasok vezetéset.
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Kapcsolattartasi kotelezettsege:

Ovodavezeté-helyettes feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagdgiai munkat segité dajkakkal,

Informacidszolgaltatasi kotelezettsege:

e Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevelotestiilet felé.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ...

P. H.

munkavallalo munkaltato
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Ovodapedagodgus,

A munkahely neve, cime: Majd Megnévik Baptista Ovoda
1214 Budapest Urhajos u. 4./a

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: Ora/hét

Kotelez6 6raszama: Ora/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: csoportos valtotarsa
Egyeéb bér jellegii juttatds pedagogusigazolvany

A munkavallalé munkaterilete a szervezeten belil:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagogus

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 éras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tandsit

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott
sem serti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakoér célja:

A csaladi nevelés kiegészitéese. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk és az dvodavezetd altal adott megbizatasok.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény [Nkt.] eldirdsai alapjan)

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkdjat onalldan, teljes kort felel0sséggel latja
el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg peldakép szamukra.
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Kotelezo oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyeéni fejlettségi
szintjuk figyelembevételevel.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkul.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes legkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagOgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differenciélt neveléssel, gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott iddszakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az érintett
gyerek szileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tol, a
gyermekvédelmi feleldsto] vagy a csaladsegitotol.

Tanugy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddék

Az ONOAP tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A helyi pedagdgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magéara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szuleivel.

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megajulds, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziilsi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidanyzasrol, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Szukség szerint, kérésre pedagdgiai szakveleményt ir (a nevelési tanacsado, szakért6i
vagy rehabilitacids bizottsag, birésag szamara;).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, ovodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokésrend, nevelési terv, heti temterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozésok
tagolasban.

Egész évben folyamatosan vezeti a ,,fejlddési naplot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tikrozi.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo meghallgatiasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhaté fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu veégrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadséagolasi litemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
1désebb személyre bizni dket nem lehet.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefliggd belsé problémak, az o6voda
szempontjabol beligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészsegugyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémdja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezé oraszam let6ltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munk4ja sordn az 6vond az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkészllés a nevelési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvetel, eszkdzok
elokészitése);

e atanlgy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)
adminisztracié elvégzése;

e csaladlatogatas;

o sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

e Ovodai kiranduléasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

e SNI-s gyermekek fejlesztésének ellatasa, dokumentalésa

A fentieken tul az dvodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban

A munkavallald jogai és kotelessegei (a kdznevelesi torvény alapjan):

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informécidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az 6vodavezetovel, az 6vodavezeti-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkéaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, Pedagdgiai Szakszolgalattal, véd6énével

Az 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvéalasztasa

e A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatés

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korulményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkadm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

munkavallald munkaltato
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Majd Megnévik Baptista Ovoda
1214 Budapest Urhajés u. 4./a

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: Ora/hét

Besorolésa: Helyettesitéje: a dajka valtoja

A munkavallalé munkatertlete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdst tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott
sem serti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakoér célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

e A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

o Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseit.

o Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

o Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztul is (tirelmes es udvarias kommunikéacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

o Részt vesz a gyerekek gondozédsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul oltézkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezes, kanalfogas, kézmosas technikaja, vecépapir hasznalata).
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Ha munkéja soran balesetveszélyt ¢€szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni,
tovabba minden délelétt legkésébb 9:00 Ordig a gyermekcsoportja udvari
jatszOhelyének, és wudvari jatszOeszkozeinek épséget, balesetmentességét, és
higiéniajat leellenorizni!

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelott, az ovonovel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekeben a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, stb.)

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kiranduldsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat kimosva adja at a
sziiloknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elSirasaival kapcsolatos teend6k

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhdz, irodak, fejlesztészoba,
feln6tt vécék, mosokonyha) a tobbi dajkéval kdzdsen, munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atlilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — evente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a btorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kilénb6zé
részfeladatokat (példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdasa, megvarrasa (példaul fuggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb kethetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhlzasardl.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekudjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék*

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, szol a vezetdnek, helyettesnek.

Az atvett ételeket, kozvetleniil az elfogyasztas eldtt adagolja ki.

30



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. A nagytakaritas alkalméval az ablak (livegfal), ajtd, csOvezeték, flittest lemosasat is
elvégzi.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos eloirasok
e A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utin a
munkaltato hatarozza meg.
(2) bekezdés: Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdarom
hénapjat kivéve — a munkavdllalo kérésének megfelelé idopontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irashan,
kivéve rendkivili esetben.
(3) bekezdés: A szabadséagot esedékességének evében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdagot fontos érdekbol
megszakithatja, de a munkaval #ltétt idé a szabadsdgba nem szamit bele.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvondsa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re €s a mosdora is.

e A gyerekekre egyedill a dajka nem vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen
kivul kell hagyni.

e A tudomdsara jutott hivatali titkokat kdoteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.

Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az

intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

e Hidnyzés esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévé munka térvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.
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e Munkaja soran az dvoda berendezéseit, targyait, ertékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésilknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkaveégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltartdztatja, megkerdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

e Az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgéaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetOvel, az 6vodavezet6-helyettessel és a
csoportos ovonokkel.

A munkakdri leirds médositasanak jogat — a koriilmenyekhez igdzddva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .........cooiiiiiii

P. H.

munkavallald munkaltato
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PENZTAROS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:

2. Munkakore: Pénztéaros

3. A munkahely neve, cime: Majd Megn6vok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajos u.4/a

4. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

5. Munkaideje: Ora/hét

Munkakodri feladatainak felsorolasa:

A pénztaros, feladata a hazipénztari készpenzforgalom lebonyolitasa, a pénzkezeléshez
kapcsolodd nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetése, a pénztarban tartott készpénz,
utalvanyok, értékek kezelése, felelos megérzése €s a teljes anyagi felelosségvallalas.

A pénztaros munkaja soran koteles a Pénzkezelési szabalyzatot és a szakmai elGirasokat
betartani.

Ezen belil feladata:

e apénzforgalom lebonyolitasdhoz indokolt készpénz sziikséglet felmeérése

e intézkedés a készpénz felvételrdl, és/vagy a készpénz felvétele,

e az elszamoléasi szamlarol felvett pénz bevételezése a pénztarba,

e apenztarban tartott készpeénz és értékek, utalvanyok szabalyos kezelése, megorzése,

e az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi feltlvizsgélata,

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

e apeénztarjelentés folyamatos vezetése, a pénztar zarasa,

e apénztarzarasra vonatkozo eldirasok betartasa,

e azel6leg-nyilvantartasok vezetése,

e ahizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi- és az adatvédelmi elGirasok betartasa,

e pénztari adatszolgaltatasok elkészitése,

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleloen hasznalom!

Budapest, .........ooiiiiii

PH
munkavallalé munkaltaté
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Majd Megnévok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajés u 4/a

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: Ora/hét

Helyettesitdje: Az 6vodavezetd elrendelése szerint, az 6voda
mas, hasonlo végzettségii dolgozoja.

A munkakdr betdltésehez sziikséges iskolai végzettség: Pedagdgiai asszisztensi végzettség

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdst tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott
sem serti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése A pedagdgiai program eredményes

megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében Gvodapedagogusok

munkajat. segitése

Cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

« agyermekek felugyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos korlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertlésének
kivédésében,

o atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

« az Gvodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
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figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, gondoskodik a gyermekek testi
szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
— az étkeztetésnél,
— az 0ltozkodésnel,
— a tisztalkodasban,
— a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Setanél, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvetelt.

A délutin folyaman — a pedagbgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként Onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatasa szerint végzi.
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Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

o Az intézmeény alkalmazotti korének tagjakent alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek ovodai munkajarol a sziildknek t4jékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté
o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé  hasznélatiért,
megrongalaséért;

« aVvagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzési tevékenység

o Munkajat a torvényesseg és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, és helyettese, valamint az 6vodapedagogusok

o A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok

e Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekeben
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken.
Munkakdrilmények

e Munkijat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerin.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ........coooiiiiiiiii

PH

munkavallald munkaltatd
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime: Majd Megn6vok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajos u.4/a

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  az 6voda vezetdje

Munkaideje:

A munkakar betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pszichologus

Munkakor célja:
¢ a gyermekekkel ¢€s sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az dvodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,
¢ az Ovodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.
¢ a gyermekek ligyében a sziilgvel folytatott konzultacio.

Feladata

o felkészil a pszichologiai foglalkozéasokra,

e Kkapcsolattartds a kerileti a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és
iskolapszicholdgus koordinatoraval,

e szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

e pszichologusi szakvélemény készitése,

e az oOvodapszichologusi munkdrdl az o6vodavezetd altal meghatarozott idopontban
beszamolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai
Kodex el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

Szakmai feladatainak részletezése
KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az oOvoda vezetdvel (az intézményben kijelolt vezetdvel) vald rendszeres
egyeztetésben, az Ovodai és pszicholdgiai szempontok egyideji figyelembe vételevel végzi.
Az alébbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az o6voda részérdl leginkéabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

e az oOvoda valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultécio,

e az Gvodai beilleszkedés és dvodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése

o cgyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az oOvodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e mobdszertani  kérdések  megbeszélése, (j mddszerek bevezetésének
tdmogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyuijtas,

e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e esetmegbeszEld csoport tartasa Ovodapedagdgusok szamara.
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. Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelotestiilet szamara.

. Pszichologiai szempontok érvenyesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezéseben és
elemzésében

e (vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

e tarsas kapcsolatok, kdzosseg fejlesztésének segitése,

e (vodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szdmara.

. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési
intézményben az egyen, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
o clméleti és gyakorlati ismeretek &atadasa, eldadasok tartasa és szervezése
sziil6knek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés.

. Krizistanacsadés:
e varatlan sulyos élethelyzetekben: Kkortarshalaleset, véaratlan csalédi
krizishelyzet a pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
e konzultal az érintett pedagogusokkal,
e tovabba terdpias vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésere
e az 6vondk altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, ¢€s képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgélata,
szakvéleményezése, - szikség esetén - szakértéi bizottsag elé iranyitasa, €S
javaslattétel a tovabbi gondozési feladatokra.

. Elokészito diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése
e iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
e szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz.

. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozésa.

. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

o iskolavalasztasi kérdésekben,

e az Ovodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
sziil6i tanacsadassal,

e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény
szerint,

e csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

o clméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

e sziilécsoport.
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10. Kapcsolattartas
e intézményen bellll: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az 6voda vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond stb.).
e intézményen kivdil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara es pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozésa kapcsan,
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézmeényekkel.
o sziildkkel: gyermekiik esetének gondozédsa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
sz016 torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

Budapest, .......coooiiiiiii
PH

munkaltato

Zaradék: A munkakdari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Budapest, ......ccoooiiiiii

munkavallal
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GYOGYPEDAGOGUS /FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

Munkakore: gyogypedagogus/ fejleszté pedagogus

A munkahely neve, cime: Majd Megn6vok Baptista Ovoda
1214 Budapest, Urhajos u 4/a

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: Ora/hét

Helyettesitdje: Az dvodavezeto elrendelése szerint, az 6voda
mas hasonlé végzettségii, dolgozoja.

A munkakdr betdltésehez sziikséges iskolai végzettség: Gyodgypedagogiai, fejlesztd
pedagdgiai végzettség
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

A MUNKAKOR CELJA:

Az dvodaba jaré beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 gyermekek/tanuldok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, SNI gyermekek ellatasa

MUNKA TERULETEI:

képességek, részképességek sziirése
pedagdgiai vizsgalatok

tanacsadas

egyeni és kiscsoportos foglalkozasok vezetese
beiskolazast megeldz6 vizsgalatok végzése
pedagdgiai vélemény készitése

ook wn—

Pedagdgiai vizsgalatok:

e pedagogiai vizsgalat alkalmaval elvégzi a részképességek, sztirését ( figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatsag, altalanos tajékozottsag. stb) azok életkori
szinttel valé dsszevetését.

e sziikség esetén (a szilild hozzdjarulasa mellett) konzultacid a gyermek/tanuld
6vodapedagdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszicholGgiai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanécsadas

e a hozza forduloknak, - otthoni korilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé6 problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek
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Csoportfoglalkozasok vezetése

e A BTMN illetve SNI diagnoézissal rendelkez6 gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, a
szakértdi véleményben foglalt szerint, egyéni vagy kiscsoportos formaban.

e A sajat szlirések vizsgalatok alapjan feltart elmaradasok fejlesztése egyéni vagy
kiscsoportos forméban

Pedagogiai vélemény készitése

A szekért6i kérelem alatdmasztasahoz pedagogiai véleményt készit

ADMINISZTRATIVMUNKA
e egyeni lapon rogziti a gyermekek jelenlétet
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

EGYEB KOTELEZETTSEGEK
o Keérésre részt vesz a heti megbeszéléseken
e Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermekek pedagdgusaival
e Vezeti a szakmai dokumentaciojat
e Foglalkozéasaira felkészil
o Titoktartasi kotelezettsége van
e A szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
e Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait

e Munkavallal6 feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza.

HATASKOR:

e Megvalasztja a modszereket, eszkdzoket, az alkalmazandd terapias tevekenységhez
e Ertékeli a tanulok teljesitményeit.

e Az intézmény ¢letével, miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben észrevételt,
javaslatot tehet.

e Feladatait az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint az intézmény
Miikddési rendjében foglaltak szerint végezheti.

o Téajékoztathatja az oktatasi-nevelési tertiletéhez kapcsolddd munkatarsakat.

e Jgénybe veheti és rendeltetésszerlien haszndlhatja az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, Iétesitményeit.

FELELOSSEGE:

e Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢€s  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetO utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéekekért anyagi és
biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ...........ooiiiiiii PH

munkaltato

A munkakdéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Budapest, .........cooiiiiii

munkavallalo
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Legitimaciés zaradék

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Majd Megnivik Baptista Ovoda SzillGi szervezetének képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirasommal tawisitom, hogy a SziilGi szervezet a 2026.08.31. napjdn megtartott iilésén az Szervezeti
és Mijkodési Szabdlyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026.08.31.

AR

a szilli szervezet elnike

Nyilatkozat
(nevelOtestiilet)

A Majd Megnovok Baptista Ovoda Neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjon
aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak elkészitéséhez elfogaddsdhoz
eldirt egyetértési jogdt gyakorolta. A Nevelotestillet a 2026.08.31. napjdn megtartott értekezletén a
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026.08.31.

/
'(o M/ (W 2’%

la neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
(fenntart6)

A fenntart6 képviseletében a Majd Megnovok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz
az Nkt. 25. § (1) bekezdése €s a 35/2026. (07.29.) 6i hatdrozat alapjan egyetértésemet adom.

Kelt: Budapest, 2026. év ...~ J.
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