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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerii mikdodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja nevelStestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ): Az SZMSZ feladata,
hogy megallapitsa a Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja miikodési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény

igazgatojanak, 6vodapedagdgusoknak és valamennyi alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében
eljarva intézkedést hozhat; a sziilé1 vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az
igazgatonak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem

vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az intézmény elhagyasara.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyt

kormanyrendeletek modositasarol

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelkezései alapjan késziilt.

10/2011. (II1.28.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl a 30/1996. (XII. 6.) rendelet
modositasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények mitkodésérdl és feladatairol;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

33/1998. (VL. 24.) NM rendelete a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatrol;

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (XI11.28.) a nemzeti koznevelésr6l szOl6 torvény végrehajtasardl  szo6lo
Kormanyrendelet

2023.¢vi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjarol, a koznevelésrdl szold torvény
modositasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl- 8. § (2)

2011. évi CXC. torvény 72. §(1a) a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol- 25. § (5a)

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj é€letpalyajardl sz6lo6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
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1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1. Preambulum

LAz ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképlik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljén az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.”

Titusz 2:6 — 8.

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az Intézmény minden Ovodasanak, pedagdgusanak és nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval €s cselekedeteivel e
tanitadsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsd €s belsé kornyezete szdmara,
hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a nevelési év sordn és az 6vodaban, hanem
egész ¢vben €s az 6vodan kiviil rendezett 6vodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:
Az 6vodai kozosség tagjainak tettei €s megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és

a mértéktartas kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik az dvodasok
egymas kozotti viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot épptgy,
mint annak barmely formajat, az alantas €s tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast,
amely a kozoOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak,
esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdséban.

Az 6vodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozasokon képességeiknek megfeleld mértékben.

Az o6vodai foglalkozasokon val6 koncentralt figyelem €s a masik ember — 6v6 néni, dajka néni
vagy masik 6vodas tars — munkajanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. A foglalkozasokon
valo folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes fejlédésnek ez az elsd, elengedhetetlen
szakasza.



Az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az 6voda udvaran mindenkinek vigyaznia kell
masok ¢€s sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézményben, a hétkdznapi 6vodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
¢€s az egyszerlség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az 6voda nem torekszik az
uniformizalésra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo6 vagy balesetveszélyes 61tozéket €s az olyan
viseletet, ¢kszert is, melynek kiilsdségei az ovoda értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az 6vodanak a Szentirasbol taplalkozo erkolesi alapelveivel.

Az 6vodai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard iinnepségek istentisztelettel dsszekothetdk,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.

1.2 Miikodést meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy a nemzeti koznevelésrdl szolod
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatdsi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VI111.31.) EMMI

rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapit6 okiratot adja.

A Helyi Pedagogiai Program

Ovodank helyi pedagdgiai programja tartalmazza az 6vodank nevelési alapelveit, célkitlizéseit
az orszagos ovodai nevelés alapelveinek megfelelden.

Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek

adottsagainak ¢és fejlettségének megfeleld, differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.
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Kiilonos figyelmet szentel neveldmunkéja sordn a szocialisan hatranyos helyzeti gyermekek
fejlesztésének és fejlodés-kovetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, a sziild, a gyermek
¢s a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segitd eszkdzok és felszerelések

jegyzeékét.

Cime:

HAGYOMANYORZO OVODAI PEDAGOGIAI PROGRAM

Hazirend

A Hézirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikddésének bels6 szabalyozoja.

A Hézirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
szllokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve

teljesitik kotelezettségeiket.

e Az 6voda adatait

e Az 6vodai munkarenddel, az 6voda és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalataval és a

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos szabalyok.
e Nyitvatartas, munkarend
e Az ovodaba valo felvétel, atvétel
e A gyermekek fogadasa
e Tévolmaradasok igazolasok rendje
o Az ¢tkezéssel kapcsolatos teenddk
e Gyermekek egészségével kapcsolatos szabalyok
e Az 6voda 6vo-védo eldirasai

e Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje
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e A gyermekek és a sziilok jogai és kotelességei

o A sziilok és az dvoda egyiittmiikodése, tajékoztatasa, ligyintézés, panaszkezelés
e A hazirenddel kapcsolatos szabalyok

e A nyilvanossagra hozatal modja és formaja

e A megismerhetdség folyamatos biztositasa

e A rendszeres feliilvizsgalat ¢s modositas szabalyai

e A hazirend hatdlybalépése

e Zaradék

Eves munkaterv

Az intézmény igazgatodja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet

készit.

Az ¢éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben mikddo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
® Az dvodai nevelési év rendjét;
g A targyi és személyi feltételeket;
0 A sziildi, a nevelGtestiileti értekezletek, az tinnepélyek rend;jét;
g A gyermekvédelmi munkatervet,
0 Rendezvény tervet,

g A nevelési évre vonatkoz6 feladatokat felelsok, €s hataridok megjelolésével.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:

o Belso ellendrzési szabalyzat;
e Pénzkezelési szabalyzat;
e Munkavédelmi szabalyzat;
e Tizvédelmi szabalyzat;
e Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat,
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
e Szamitastechnikai védelmi szabalyzat;
e Kulcskezelési szabalyzat
e Bélyegzohasznalati szabalyzat
e Béren kiviili juttatdsok szabalyzat
o Eszkozok és forrasok, leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat
e Munkaruha juttatasi szabalyzat
e Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat
e Takaritasi és mosogatasi szabalyzat
e FEgyéni véddeszkdz juttatasi szabalyzat
e Mentori szabalyzat
e Oktatasi igazolvanyok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzat-
362/2011.(XI1.30.)Korm. rend. 7.§(2) bek.
MELLEKLETEK:

[1 Munkakori leiras

[J Tuzriado, Kiiiritési és Bombariadoé terv

12



1.3. Az intézmény fontosabb adatai

Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
OM: 201729

Adodszam: 18292985-1-15

Intézmény cime: 4484 Ibrany, Ovoda utca 9.
Telefon:0642/200-126

e-mail: ovoda.ibrany@baptistaoktatas.hu

Az intézmény alaptevékenysége: iskolai el6készit6 oktatds - Ovodai nevelés, ellatas;

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds; Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa — enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek.

Az intézmény jogalldsa: 6nalld jogi személy

Képviseletére jogosultak: Fenntartoi feladatkdrben Dr. Szildgyi Béla Elnok,

intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult: az igazgatd

Cégszerl alairasra jogosultak:

e igazgatO, vagy

e igazgatOhelyettes és ligyintézo

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:

® igazgatd
e igazgatohelyettes

e iigyintézo
A hibajavitasi munkak, javitdsok megrendelésére €s igazolasara jogosult:
- 1gazgatd, illetve az igazgatdval vald egyeztetés utan
- igazgato - helyettes
- ugyviteli alkalmazottak

A szamlat vezet6 pénzintézet: UniCredit Bank
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1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény felelds, munkaltatoi jogokkal megbizott vezetdje az igazgato,

aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon,
palyazat alapjan, a fenntart6 altal meghatarozott idotartamra / 6t év / torténik.

Kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik, megbizasat a fenntart6 adja.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kdznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok altal

a vezetd hataskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint
kozvetlen munkatérsai alkotjak.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

- az igazgatohelyettes

Az igazgatot a vezetési feladatok ellatasaban segiti:

- az igazgatohelyettes

- szakmai munkakdzosségek vezetdi

- egyéb ligyintéz6

megbizasat az igazgatd adja, melyet a fenntarté hagy jova.

Az igazgatohelyettes munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi, a munkakori

leiras szerint.

1.5. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
Az igazgatd megbizasat a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ adja.

Az 6voda dolgozoinak munkaltatdja az igazgato.

1.6. A vezetés személyi feltételei
lgazgato: 1 6

Igazgatohelyettes: 1 f6
Csoportok szama: 3 csoport

1.7. Az intézmény alkalmazottai
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e igazgatd/ 6vodapedagogus

e igazgatohelyettes/ 6vodapedagdgus
e ovodapedagogusok

e pedagdgiai asszisztens

e cgyeb ligyintézo

e neveldmunkat segité munkatarsak (dajkak)
Az Ovodai Torzskényv rogziti, az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgato
¢s a helyettessel egyeztetve az ligyintézd vezeti.

A dolgozok személyi anyagat az ligyintéz6 kezeli.

1.8. Az alkalmazottak munkavégzésérol

A munkakorokben a jogszabaly altal meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

Az o6vodapedagdgus kotelessége, hogy munkajat az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,
illetve az Ovoda Pedagogiai Programja utmutatasaval, az SZMSZ, a Hazirend és a munkakori
leirasa alapjan végezze.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatait legjobb képességei szerinti elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titoktartds mellett. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az évodapedagogust munkakorével kapcsolatosan az alabbi jogok illetik meg:

a) Személyét, mint a pedagégus kozoOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

b) A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit megvalassza;

c) d) a 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartasaval mely szerint az intézmény pedagogiai
programja, mikodése, tevékenysége €s iranyitasa, vallasi és vilagnézeti tanitasok igazsagarol
nem foglalhat allast, vallasi és vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia sajat
vilagnézete ¢s értékrendje szerint végezze neveld munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket;

e) Iranyitsa €s értékelje a gyermekek munkajat;
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g) Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

h) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve
pedagbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

1) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa.

Az évodapedagogus kotelessége:

a) Neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol,
erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetitse;

b) Neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat gyermektarsaihoz;

c) A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

d) Kozremikddjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

e) A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekedjék azok betartatasara;

f) A sziiloket a gyermekiiket érintd kérdésekrdl rendszeresen t4jékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

g) A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

h) A gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

1) A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

J) A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal. jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait sikeresen befejezd
pedagbdgust jogszabalyban meghatarozottak szerint anyagi elismerésben kell részesiteni.
Megsziintethetd Nkt. 62. § (2) hivatkozéassal annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, illetve

tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
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pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

k) A gyermekek kisérése: A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen helyen

(pl. kirandulas) minden 6t gyermek utan egy felndtt, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felnbtt megy

egy csoporttal.

1.9. Pedagéguskép

e Olyan pedagogus, akire a humanizmus, a pedagdgiai optimizmus, a partnerek igényeit
figyelembe vevd, veliik egyiittmiikodd, megértd, elfogado, a segitséget eldtérbe helyezo

gyermekszeretet jellemzo.

e A kiilonbozdségeket, a gyermek egyéniségét tiszteletben tartd, az egyéni értékek pozitiv

iranya megkdozelitését erdsitd, azokat elfogadtatd pedagdgus személyiség.

e Olyan pedagbgus, aki a nevelOtestiilet aktiv tagja, a PP-ban megalkotott elvek, célok,
feladatok megvalodsitisaban egylittmiikodd, kezdeményezd, a pedagodgiai moddszerek
megvalasztdsdban 6nallo, akire szakmai tapasztalatok atadasanak készsége és a megujulés

igénye jellemzo.

A Csicsergé Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében,

megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az 6voda minden 6vodapedagégusanak és alkalmazottjanak véllaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény

kiilsd ¢és belsd kornyezete szamara, hogy az 6voda hirnevét 6regbitse.

A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdzos neveldi hatasoknak.
Torekvéstlink, hogy az 6voda mindennapos mitkdodési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség,
tisztessé€g, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.
A neveld személyiségének Osszhangban kell allnia az 4ltala és az 6voda altal képviselt
értekekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkét végezzen.

A pedagogus legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos
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onképzes, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltddést biztosit a
mindennapi munkaja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziildi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

1.10. Egyéb iigyintéz6:
Feladatait az igazgat6 utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalldan latja el.
A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizds esetén beszdmolasi és

titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Az évoda miikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:

e Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, egyéb iigyek,

iigyintézdi feladatok ellatasa;
e Az dvoda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracids teenddi végzése;

e Kapcsolattartas a sziilokkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, mas intézményekkel.

1.11. Nevelomunkat kozvetleniil segité munkatarsak (dajkak, pedagégiai asszisztens):
A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok

eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:
e A gyermekek gondozésa;
e Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa;
e Azigazgato altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teenddk ellatasa;

e Az 6vodapedagdgushoz hasonl6d magatartéas, példamutato viselkedés és beszéd.

2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
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2.1. Az 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Beosztasa:
e szeptember 1-szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idoszak
e oktober 1 — majus 31-ig szervezett fejlesztomunka

® junius 1 —augusztus 31-ig nyari id6szak (nyari élet, a csoportok dsszevont miikodtetése,

nagytakaritas, karbantartasi munkék, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, Uj tanév megnyitisa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 3.§.(2) bekezdése értelmében tanévenként maximum
5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozoinak az dvodat érintd szakmai és
miikodési kérdéseinek kozos megbeszélésére. A nevelés nélkiilli munkanapok szdmat az
intézmény az éves munkatervében rogziti €s igénybevételét az 6voda legalabb 7 nappal elére
jelzi a sziiloknek. Az 6vodai ellatast igénylé gyermekek szamara a nevelés nélkiili napokon, a
szilok megoldhatatlan sziikséglete okan—az intézmény —a varosi Ovodaban feliigyeletet
biztosithat. Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az Ovoda éves
munkaterve tartalmazza.

Az 6voda 5 napos munkarenddel lizemel. Az 6voda — a sziil6i igények alapjan - reggel 6 - 17
oraig tart nyitva. A Nyitvatartas szerint reggel 6vond fogadja a gyerekeket €s a teljes dvodai
nyitva tartas alatt 6vond van a gyerekekkel. A pedagoégusok heti valtassal dolgoznak. A

gyermekek reggeli érkezése €s tdvozasa eldtt a kijeldlt csoportban ligyeletet biztositunk.

2.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények idétartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitva tartasra — elézetes kérelem alapjan — az igazgatoja adhat engedélyt.

Igazgato fogadoordja: minden honap elsé keddje 11:00-12:00-ig, eldzetes telefonos

bejelentkezés alapjan.

Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatd fogadoordja: minden hétfén 12:30-13:30ig, el6zetes

telefonos bejelentkezés alapjan.
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2.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje.

Az igazgato heti munkaideje 40 oOra.

Az intézményben hétfotél-csiitortokig 7 - 15:30-ig

Pénteken: 7-13 oraig.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével, teljes felelGsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott igazgatohelyettes az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a 2 honapot
meghalado tavollétet meghaladé hidnyzas, munkaképtelenség, mely esetre kiilon irdsos
intézkedéssel ad felhatalmazast.

Az igazgato és helyettese kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, valamint a feladatmegosztast
az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatisa esetén az igazgatd javaslata
alapjan megbizott, kinevezett alkalmazott (6vodapedagogus) latja el a helyettesitési feladatokat.
Intézkedési jogkore, feleldssége az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A reggeli és az esti

igyeletre kijelolt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos miitkodéséért.

A miiszakonkénti meghatalmazott feladata:

e Az igazgatd Gtmutatasa alapjan az aktualis feladatok pontos, felelGsségteljes ellatasa,

végrehajtasa;

e Baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett

intézkedéseken til azigazgatd, vagy helyettese azonnal értesitése;
e Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) feleldsségteljes atvétele, illetve tovabbitasa.

e Az igazgatd tavollétében képviseleti és aldirasi joggal az igazgatOhelyettes és a

hatarozott idejii megbizassal rendelkezd személyek rendelkeznek.

o Az igazgato koteles gondoskodni 6, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a

vezetOi feladatok ellatasarol.
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e Az intézmény igazgatdja és az intézmény alkalmazottai kapcsolattartasa folyamatos, az
adott feladat fiiggvényében megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket,
tajékoztatd megbeszéléseket. A feladatok elosztasanak alapelve az aranyos terhelés, a
folyamatossag. A tevékenységek Osszehangolédsa és az informaciok atadésa érdekében

az 6vodavezetés rendszeresen tanacskozik.

® Az igazgato heti kotelezO draszama 10 oOra.

2.4. Szabadsag

Az éves alap és potszabadsag kivételéhez elOzetesen az igazgatd a helyettesével egyeztetve
tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult, melyet a dolgozénak irasban kell kérnie. Az éves szabadsag Osszetevoi:
alapszabadsag, potszabadsag (pedagdgus munkakorre, gyermek utan jaro, fizetési fok utan jaro,
évek utan jaro). A fenntartovaltassal érintett dolgozdkat

a Munkaszerzddés szerinti rendes és potszabadsag illeti meg. A dolgozé az alapszabadsagbol 7
nappal rendelkezik — az altala megjeldlt idépontban. A dolgozé a szabadsag igényét irasban
aprilis 30-ig irasban kéri. A dolgozokat megilletd és mar kiadott szabadsagrol az ligyintézo

nyilvantartést vezet.

3. AGYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

3.1. Ovodai beiratkozas, felvétel rendje

e Az dvodai felvétel jelentkezés Uitjan torténik;
o A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam;

e Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridd eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell

hozni;
o A felvételt az intézmény igazgatdja végzi.
e Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni;
e A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatédrain beliil;

® A beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, és a sziilok

személyi igazolvanya; lakcimbejelentd, tarsadalombiztositasi kartya

21



3.2. A felvétel szempontjai

e (Ovodakoteles korba I1épett, 3. életévét betdltd gyermek,
o cgyediilallo sziilok gyermeke,

e mindkét sziild dolgozo,

e 4llami gondozott,

e az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,

e cgyeb szocialis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatranyos helyzeti

gyermek, amennyiben betoltotte 3. életévét, akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.
o A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6é rendszeresen 6vodaba jaratni.

e Nkt. 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOrdban o6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjdig benyujtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos méltanylast érdemld
esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének betoltését megel6zéen mar
kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védond, tovabba tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakelldtasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az

eljarasi hatariddé 6tven nap.

3.3. Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek felvétele esetén meghatarozott eljaras

Ha a beiratott gyermeknél felmeriil a sajatos nevelési igény gyanuaja, a beiratkozas utan a

felvételi dontéshez szakorvosi véleményt és/vagy Szakértoi Bizottsag véleményét kell a
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sziilonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsag nem tamogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménybe kell irdnyitani.

Amennyiben a massag jelei az 6vodaba keriilés utan jelentkeznek, az igazgat6 az 6vondk
tapasztalatai, véleménye alapjan a gyermeket Pedagogiai Szakszolgalathoz, illetve a
Szakértéi Bizottsaghoz kiildi. Az igazgat6 a bizottsag dontése alapjan gondoskodik a gyermek

tovabbi dvodai ellatasarol, amennyiben ez az intézmény Alapitd okirataval 6sszhangban van.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény modositasa 1. § (1) A nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 13. pontja a kdvetkezo
c) alponttal egésziil ki: (E torvény alkalmazasdban) kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:
,»C) tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo,” (2) Az Nkt. 4. §-a a kdvetkezd 18. ponttal
egésziil ki: (E torvény alkalmazasaban)

,,18. tartos gydgykezelés alatt all6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiligyi
ellatasa az egészségiligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben
a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskoldba

jérassal nem tudja teljesiteni.”

3.4. A gyermekek fogadasa, nyitvatartas

Ovodank nyitvatartasi ideje:

Az 6voda hétfétdl — péntekig: 6% oratol - 17% oraig

Reggel 6% — 7% 6raig, valamint este 16%° — 17% 6raig a kijeldlt csoportokban, iigyeleti
rendszerrel, dsszevontan biztositunk jatéktevékenységeket azon gyermekek részére, akiknek
sziilei ezt igénylik.

A nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A bejérati ajtok ill. a kapuk reggel 8% 6raig nyitva vannak, ezt kovetden 12°° éraig zarva kell
tartani. A gyermekek fogadasa rendkiviili helyzetben az igazgat6 szabalyozésa szerint torténik.
Kiséret nélkiil idegen személy nem tartézkodhat az 6vodéaban.

1. Az 6vodaban a nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart.
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2. Munkarend valtozds miatt az &6voda nyitva tartdsa valtozhat. A varhatéan
bekovetkezendd valtozasokrol legalabb egy héttel elobb tajékoztatjuk a sziiloket.
3. A gyermek heti és napirendje az életkori sajatossagok figyelembe vételével minden
csoportban a Pedagogiai Programban meghatarozott szempontok alapjan torténik.
4.
A miikodés a nyari zarva tartas alatt szilinetel, ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A Baptista Szeretetszolgalat altal fenntartott
6vodak, valamint az Ibrany Varosi Ovoda vezetdsége dontése szerint valtva zarnak be és
nyitnak ki az 6vodak, melyek biztositjak ezen id6szak alatt a gyermekek ellatasat. A gyermek-
elhelyezési igényiiket a sziiloknek irasban kell jelezniiik a hirdetétablakon kifliggesztett

hataridéig! Egész évben folyamatosan biztositott a gyermekek részére az 6vodai ellatas.

1. A nyari zaras idépontjarol februar 15-ig kapnak a sziilok tajékoztatast.
2. Aprilis 15-re az 6vodapedagogusok Osszegyiijtik a gyermekek elhelyezésére

vonatkozo6 sziil6i igényeket.

3.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
0 haa gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan,

0 ha a fenntart6/jegyz0 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd

kimaradasara,
0 ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

0 haaz dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Tovabba:
e ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

0 ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte a hatodik életévét, illetve, ha a
szakértdi bizottsdg nem javasolja a tovabbi 6vodaban maradast,

4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

R. 4. § (4) bekezdés alapjan.
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az

igazgatonak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az dvodaba.

Azon személyek szamdra, akik nem allnak jogviszonyban az Ovodaval, a belépés ¢és

benntartézkodas rendje az alabbi:

e A belépés, a latogatas szandékanak jelzése az ligyeletes személynek;

e Sziikség esetén varakozas az el6térben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel kdzlekedés;
e A latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagyasa;

e Idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzajarulasaval végezhet.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval

tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatadsat mas személyek részére csak a vezetd
engedélyezheti.
e A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszkozok

megfeleld hasznalata mindenki szdmara kotelezo.

e Az o6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, iizletkotdk vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda Aaltal
szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatara az igazgato altal

engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

e Part, politikai célu mozgalom, parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

5.1. Igazgato:

az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az igazgat6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szOl6 térvény

allapitja meg.

a) Az igazgato felelds
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e az 6voda szakszerii és torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagodgiai munkaért,

e az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

e anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért, egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo

veszélyforrasok ismertetéséért, dokumentalasaért.

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e akozéptavh pedagdgus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatdsi feladatokért, az 6voda

igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabdlyossagaért,
e amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

e az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaladsanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag

mellett,

e anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaert,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

) dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e anevelémunka irdnyitasa €s ellendrzése,
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e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése

és ellendrzése,
e a mindségfejlesztési rendszer mikodtetése,
e az 6voda mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-

gazdasagi feladatokban valdo megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti

kézremuk6dés,

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i

szervezetekkel valo egyiittmikodés,
e anemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szililok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,
e agyermek fejléddésével kapcsolatos tdjékoztatas megszervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlilok azt igénylik,
e asziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

szlilore fizetési kotelezettség harul,

e az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

e azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

- atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eloir.

g) kizarolagos jogkorébe tartozik:
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e ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e akotelezettségvallalas,

e akiadmanyozas (alairas),

e a fenntarto elotti képviselet;

h) kozvetleniil iranyitja azigazgatd -helyettest, a gazdasagi ligyintézot, a miiszaki €s

kisegitd alkalmazottakat.

5.2 Az igazgatohelyettes

a) Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthato ligyek

intézésével — ellatja az igazgatohelyettesitését.

Az igazgato tartos tdvollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartds

tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladoé tavollét.

b) Kozremiikodik

e anevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban: a gyermeket veszélyeztetd tényezd meglét
esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgélatot, a

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

c) Kozvetlenill végzi

e adajkak munkdjanak iranyitasat,
e a helyettesités-kijelolést.

5.3 A vezetok kozotti egyiittmiikodés

e kozvetlen, az eléforduld ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,

e rendszeresitett formdja a hét méasodik napjan tartott vezetdi megbeszélés.
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e Szakmai vezetd is kezdeményezhet alkalmazotti megbeszélést a feladatkorében
tartozo ligyekben. A megbeszélésre meghivija, illetve a megbesz¢lés tartalmarol

tajékoztatja a vezetot.

5.4. A kiadmanyozas szabalyai

1.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszdm, e-mail cim)
az irat iktatdoszama
az ligyintéz6 neve

az iigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm

a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s,k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairadsaval

és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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6. A VEZET(")K ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET, ALKALMAZOTTI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziil6i képviseldkkel valo egytittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az 6voda vezetése
reprezentativnak a legalabb 50% aranyban sziiloket képviseld sziildi szervezetet - a Sziil6i
Vilasztmanyt tekinti reprezentativ sziildi képviseletnek. A miikodés feltételeirdl igény szerint

mindkét sziildi szervezet esetében az igazgatd gondoskodik.

Az Sz. Sz. K-k képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a szililok képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezetek az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveldGtestiilet hatdskorébe tartozo iligyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval az igazgato

gondoskodik.

Az intézményi szintll Sziiléi Szervezet vezetdivel az igazgatd, a csoport szintll ligyekben a

csoport Sz. Sz. képviseldjével az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

A Sziil81 Szervezet véleményezési jogkdre az alabbiakra tejed ki:

e Az dvodai nevelési év rendjét meghatarozd 6vodai munkaterv, a sziiloket is érint0 téma

véleményezésére;
e Az igazgaté palyazatanak, szakmai programjanak véleményezéseére,

e Az igazgatd és a sziilo1 kdzosség kozotti kapesolattartas forméjara;

A Sziiloi Szervezet véleményezési jogkore az alabbiakra terjed Kki:

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat;

A Sziil6i Szervezet tanacskozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozo ligyek targyalasakor

képviseldje utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziiloi Szervezet tajékoztatas kérési joga az alabbiakra terjed Kki:
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e A gyermekek nagyobb csoportjat (25 {0) érintd kérdések korébe tartozo tigyekben.

7. ELLENORZES —- DOKUMENTACIO

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

— teljes alkalmazotti ellen6rzés, értékelés,

— pedagégus oOnértékelés, intézményi Onértékelés, intézményvezetdi Onértékelés és

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

7.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzést
végeznek.

A belso ellendrzés, célja, feladata

0 az, hogy hozzajaruljon az 6vodai munka szinvonalanak emeléséhez, a pedagodgus

folyamatos fejlédéséhez,

0 az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, értékelése,

meérése,
0 2023.évi LI torvény pedagdgus 1ij €letpalyardl alapjan €s az ezekre torténd felkésziilés,

0 az egyéni célok és a szervezeti célok Osszehangolasa (kozos értékrend, etika, a
pedagogiai munka javuldsa, egyéni igények feltarasa, fejlddés elismerése stb.)

7.1.1. Az ellenorzés formai

0 kozvetlen — elére megbeszéElt idoben €s szempontok szerint, tevékenységek
latogatasa, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok ellendrzése,

hospitalas,

0 kozvetett - véletlenszerim értekezletek munkakozosségi alkalmak, 6vodai
/intézményi programok informécioi,
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet:
- igazgatd
- igazgatohelyettes,

- szakmai munkako6zdsség vezetdje (sajat szakmai tertiletiikre vonatkozoan)
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- Szuloi Szervezet

8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a

foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestiilet kizarolagos dontési jogkdrébe tartozik:

e aPedagogiai Program moddositasanak elkészitése az igazgatoval egyiitt;
e a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositasanak elkészitése az igazgatoval egyiitt;
e az éves munkaterv elkészitése az igazgatoval egylitt;

e a Hazirend modositasanak elfogadésa;

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az igazgato, hataskorébol atruhazza a pedagdgusokra:

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megilinneplésének
megszervezeset.

9.A SZULOK ES AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOZOTTI NEVELOMUNKA
OSSZEHANGOLASARA AZ ALABBI ESETEKBEN NYILIK LEHETOSEG

e Nyilt napokon,

e Fogadoorakon;

e (Csaladlatogatasokon;

e Sziiloi értekezleteken,;

e Hirdeton olvashaté informaciokon keresztiil;

e Ovodai rendezvényeken,
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e (saladok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

e Sziilos beszoktatas alkalmaval,;

e A napi tajékoztatas, rovid eszmecsere, Iényeges informaciok atadasakor;

e Az 6voda és a csalad kapcsolatanak alakulasat segitd Sziildi Szervezet alakalmain.
e Az 6voda honlapjan és a kozosségi portaljain

10. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza

o A sziilok kozosségeinek éves munkaterve;
e Szakmai munkakozosségek munkaterve
e A részletes munkakdri leirasok.

o Az 6voda éves munkaterve;

10.2. Az 6voda alkalmazotti kozosségének kapcsolattartasi rendje, formaja

e Neveldtestiilet kozossege;
e Szilo1 Szervezet;

o Munkatarsi kozosseég.

10.3. A kapcsolattartas formai, értekezletek

Ertekezletek

Az dvodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
a) Nevelotestiileti értekezletek;

b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
¢) Sziil6i értekezletek

d) Vezetdségi értekezletek

a) Nevelotestiileti értekezletek:
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e Rendszeres kibdvitett értekezlet, évente haromszor, témajat és idépontjat a munkatervek

tartalmazzak.

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet, 6sszehivhatja az igazgato, vagy a neveldtestiilet,

ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

® A javaslattevo is, ¢és az igazgatd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az

értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

b.) Munkatarsi értekezletek:

Résztvevok: 6vodapedagdgusok, dajkéak, egyéb dolgozok;

e A igazgatd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6z6 feltételek
mellett.

Célja és feladata:
e Az ovodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
e Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatdsa;
e A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése;
e A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése;
o Tj4j¢koztatas aktualis kérdésekrol;
e A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa;

o Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c.) Sziil6i értekezletek
e [gény esetén az igazgatd a fenntartd, a nevelOtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintl sziiléi értekezletet. (pl.

kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése elétt);
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o A sziil6i értekezletet a sziilok is Osszehivhatjadk abban az esetben, ha azt a sziilok
nagyobb kozdsségét képviseld sziildi kor ezt tdmogatja. Sziilok nagyobb kozosségének
a sziillék 60% at, illetve a sziil6ket reprezentativ modon képviseld sziildi szervezetet

tekintjiik.
e Az oOvoda altal tervezett értekezletek idopontjat €s témajat a munkatervek tartalmazzak;

e Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilok tudomdsara kell hozni hirdetdtablan,

vagy meghivok segitségével;

e A sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

e A sziilok részére pedagogiai ismeretek dtadasa

e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;

e Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol;

e Egészségiigyi felvilagosito tevékenység;

o A Sziilok Kozossége vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkéjanak ismertetése, értékelése;

o Tajékoztatas aktudlis kérdésekrol.

Egyiittmiikodo intézmény

Cél, tartalom

Forma / Méod

Fenntarto- Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ

-16 egylittmiikodés,
-kolcsonos bizalmon alapulo
kapcsolattartas

- kblcsonos tajékoztatas

- egyéni beszélgetés
-képviseldtestiileti iilésen
valo részvétel
-értekezletek, konferenciak,
tovabbképzések, szakmai
napok

-ellenorzések, beszamolok

Ibrany Varos
Onkormanyzata

egylittmikodeés, tajékoztatas

-Ko6lcsonos tajékoztatas
-informacié csere

Megyei Kormanyhivatal

kolcsonds egyiittmiikddés

adatszolgaltatas és kérés
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Ibrany Varos Roma

-feltarasban és

-talalkozOk szervezése

c g . roblémamegoldasban valo -megbeszélés
Nemzetiség Onkormanyzat Fe) ayiittmiikd dgé S i téjé%(ozc') das
-6vodai beiratds timogatasa
- a hidnyzasok
minimalizaldsanak
elOsegitése
Pedagégiai Oktatasi kolesonos egyiittmiikodés -tovabbképzés
Kozpont Nyiregyhaza - szolgaltatasok
igénybevétele
- informéacids tAmogatas
Nagyhalasz Baptista rendezvénylatogatas -programok, rendezvények,
Gyiilekezet iinnepi alkalmak latogatasa

-beszélgetés

Pedagogiai Szakszolgalat
és a Szakértoi Bizottsag

kolesonos egyiittmiikodés

-informacid csere

-a szolgaltatasok
biztositasanak
megszervezese,
-konzultaciok a gyermekek
fejlodésérol.

Ibranyi Integralt Szocialis

Szolgaltaté Kozpont

Részorul6 gyermekek
probléménak figyelemmel
kisérése, megeldzése,

-tajékoztatas
-beszélgetés
-forumokon valo aktiv

segitése részvétel
-karitativ tevékenységek
szervezése (ruha, konyv,
tartos élelmiszer, tisztalkodo
szer gyljtés)
Egészségiigyi intézmények: | -A gyermekek -védondi sziirés
gyermekorvos, egeészsegvédelmének -fogaszati szlirés
védonaoi szolgalat biztositasa -iskolaérettségi vizsgalat
fogorvos. -A gyermekek 6vodai -a szUlok szamara szervezett
beiratdsanak tdmogatdsa programok, féorumok.
Ibranyi Laszlé Miivelédési | Miivelddési intézményekben | - babeldadas
Kozpont, Konyvtar és meghirdetett programok, - s7zinhaz
Sportcentrum n}ely, az, ciwoda munkajat - kSnyvtar
kiegésziti. - Kiallitas
- vetélkedd
- szavaloverseny
Arpad Fejedelem Altalanos | -zokkendmentes -koordinalas
Iskola és AMI Ibrany iskoladtmenet biztositasa -megbeszélés
-rendezveények -tajékoztatas
0sszehangolésa, latogatasa
Eperkert Bolcséde -Zokkenémentes atmenet -megbeszélés
-gondozondkkel jo kapesolat | -tajékoztatas
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Varazssziget Gyerekhaz -zokkendmentes atmenet -megbeszélés

- j6 kapcsolat fenntartasa -tajékoztatas
Civil Szervezetek: - rendezvénylatogatas programok, rendezvények,
RIKE, Nyugdijasok, tinnepi alkalmak latogatasa
Nétagozat -beszélgetés

Az igazgatd tartja a kapcsolatot a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel: Pedagdgiai Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsag.

Sziikség szerint igénybe vessziik a gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének
megallapitdsaban a Nevelési Tanacsadd, a TKVSZB segitségét.

A bolcesodével, az 6vodai beiratdsokat megeldzden felvessziik a kapcsolatot, tajékozodva

az 6vodat kezd6 gyerekekrol.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az dvodakban
gyermekvédelmi felelés koordinalja a gyermekvédelmi feladatokat. Amennyiben a
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzzel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a

Gyermekvédelmi Szolgalattol.

e az Ovoda a sziildket a gyermekvédelmi felelds személyérdl és elérhetdségérdl
tajékoztatja,
e a gyermekvédelmi felelds feladatait és a kapcsolattartds modjat a Gyermekvédelmi

munkaterv tartalmazza,

e a gyermekvédelmi felel6s évente az igazgatonak és a nevelétestiiletnek beszamol.
Az egészségiigyi szolgaltatoval, a gyermekorvosokkal, fogorvossal vald kapcsolattartas rendje
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az igazgaté képviseli.
A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal (RNO), a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal

az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

11. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Csoporton beliili késziilédés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol;
e Mihaly napi vasar
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e Reformacio6 napja, emlékezés az anabaptistakrol

e Halaadas napja

e Mikulas,

e Karacsony,

e Farsang,

e Marcius 15.

e Virdgvasarnap,

e Nagypéntek,

e Husvét,

e Anyak napja,

e Gyermeknap,

e Piinkosd

e Evzar6 iinnepség.
Népi hagyomanyok éapolasa, jeles napokhoz tartozé szokéasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitéasa;
Tanulmanyi kirandulésok és egyéb latogatasok szervezése (kiallitdsok, miuzeum, konyvtar,
babszinhaz);
Bab, mese, zenés eldadasok szervezése;

A részletes kidolgozast és az idOpontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

11.2. Unnepek

Az lnnepek eldtt a kiils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az linnepeket kisérd
érzelmek €s az iinnepi hangulat erdsitését az egész 6vodaban megjelend dekoracioval fokozzuk.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

11.3. Nevelokkel, dolgozékkal kapcsolatos hagyomanyok
e Szakmai napok szervezése;

e Szakmai beszélgetések szervezése, informaciocsere havonta egy alkalommal,
6vodapedagogusok

e Hazi bemutatok szervezése;
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Hospitalasi hét;
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;

Dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol félévente

értekezleten;

A jubilal6 dolgozok, tanulmanyaikat sikeresen befejezé dolgozdk, nyugdijba vonulok

koszontése;

Karéacsony, nénap és névnapok megiinneplése, tanulmanyi kirdndulés szervezése.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

Biztositani az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védéndi) munka feltételeit;
Gondoskodni a sziikséges 0vodapedagogusi feliigyeletrol,

Sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat;

Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda Osszes gyermekét;

A Nemzeti Népegészségligyi Kozpont dolgozdi és a védond évente ellendrzik a

gyermekeket az 6vodai kozosségben,;

A latas-, és hallasellendrzését, fogaszati vizsgalatot az 6vodaban évente elvégzik a

szakemberek.
Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek egészségligyl gondozasat az 6voda gyermekorvosa,
fogorvosa és védondje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti

megallapodas alapjan);

az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, (diabéteszes), valamint a fokozott
kockéazata allergias betegséggel diagnosztizalt, 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak
feladatai , egészségiik megdrzésére forditott fokozott figyelem biztositdsa. A fokozott
kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakcio (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd lehet az egészségi allapotuk

ismeretében az azonnali beavatkozas, ezért a sziilének ezzel kapcsolatosan az
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intézményt tajékoztatnia kell, az intézménynek pedig fokozott figyelmet kell tanusitania

egészségiik megdrzése érdekében.

20/20212 EMMI rend. 51.§ (1) alapjan: A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott
iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt. A napkdzben
megbetegedett gyermeket — Az 6vond értesitése utan — a sziild koteles a legrovidebb
id6én elvinni az 6vodabol. A betegen kiadott gyermek mdasnap csak orvosi igazolas

ellenében johet dvodaba.

12.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az ovodak mikodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Koézpont altal meghatarozott

szabalyokat szigortian be kell tartani! (fertdtlenités, mosogatas, ételminta vétele stb.)

Az 6vodékban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie;

Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak

csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig nem

latogathatja;
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba;

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi

megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre;

Az o6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek

tartozkodhatnak;

A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt

napok, linnepélyek, sziiloi értekezlet);
Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,

a fenntartoé engedélyével lehet.

13. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

> Az ovoda igazgatojanak és dolgozoinak e teriileten végzendd feladatai a kovetkezok
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e Az O6voda alkalmazottjainak ¢és kiilondsen az ellatott gyermekek fertézésektol,

megbetegedésektdl vald védelme;

e A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok

ellatasa;

e Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint a Tliz- €s bombariadd esetén eloirt
utasitasokat, a menekiilés utjat; A tlizvédelmi eszkdzok rendszeres ellendrzésére
vonatkozo elGirasok az intézmény tlizvédelmi szabalyzataban, az érintésvédelmi

tanusittatas az érintésvédelmi szabalyzatban talalhato.
o Az ¢piiletet és az azokon beliili vagyonvédelmet az udvarral egyiitt.

e Azudvari jatékok rendszeres ellendrzése a munkavédelmi felelds feladata a munkakori

leirasban foglaltak alapjan.

> A dolgozok munkakori alkalmassadgi vizsgalata

e Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassdgi vizsgalata: munkéaba 1épés el6tt
valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

e A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban

eloirtak szerint, illetve évente.

> A gyermekekkel kapcsolatos ovo - védo eldirasok
A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd

kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszé€lyforrasokra, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmaval: kirdnduldsok, uszodai, €és egyéb kiilon szervezett tevékenységek
el6tt fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatara, a biztonsadgos kozlekedésre, a
helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szintli kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell
dokumentalni.

Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet eldidézd veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen! A gyermekbalesetek soran

a gyermekekkel foglalkozo személynek kotelessége jelenteni az dvodavetdnek, illetve a
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megbizott felelosnek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet el61déz6 forras megnevezését.
A balesetek minden esetben kivizsgalasra keriilnek, kiilonds tekintettel a bejelentésre, a
kozrehatd személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzOkonyvre, nyilvantartisra stb.

baleset esetén mentot kell hivni!

> Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé
balesetveszély elharitasarol

e Az 6voda épiiletének allagaban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd koteles

gondoskodni az épiilet karbantartasardl, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol;

e Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer

¢s iiléhelyek biztositésa,

e Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem

tartozkodnak ott;
e Sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa;
e Konnektorok ellatdsa védédugdval;
e A vegyszerek, tisztitoszerek gyermekek eldl elzarva torténd tarolasa;
e Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett;

e Az épiilet ajtdinak biztonsdgos zarasa.

> Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletérol

e Az udvari jatékok kijelolt szervezet altal torténd rendszeres ellendrzése

e Kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa;

e Figyelem felhivasa az udvaron talalhato tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire.

> Kirdndulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

e Alapvetd kozlekedési szabalyokra;

e Vizparton a viz veszélyére;

e A novények és az esetlegesen kozelilkbe merészkedd allatok veszélyeire.

> Az esetlegesen mégis bekivetkezo baleset esetén az ovodapedagogus teenddinek
sorrendisége:

e ElsOsegélynyujtas, sériilt ellatasa;

e Ment0 értesitése
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e Sziilo értesitése;

e Baleseti jegyzOkonyv készitése.

14. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6vodéaba jard
gyermekeknek €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa;

e atliz;

e arobbanassal, a robbantéassal torténd fenyegetés.

> A tiiz jelzése:
A leheté legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt az erre hasznilandé csengével és kialtassal: TUZ VAN!), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a Tiizriad6é terv mentési gyakorlata
alapjan.
A tiizvédelmi felel6s elsésorban az 6voda igazgatdja, majd az évoda Kijelolt tiizvédelmi
felelose. Kozremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt

azonnal kozOlni az Ovoda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

személlyel.

A rendkiviili eseményroél ezek utan értesiteni kell:

e tliz esetén a tilizoltosagot (105, vagy 112);

Jelenteni kell:
e A tiizeset pontos cimét;
e Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
e A tiiz nagysagat és terjedelmét;
e Emberélet van-e veszélyben;

o A tiizet jelzo személy nevét;
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e A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

e AZELOLTOTT TUZET IS BE KELL JELENTENTI!

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget is (107);
o személyi sériilés esetén a mentoket (104);

e ¢s majd a fenntartot

> Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az igazgato, a
gyermekek dvodapedagogusai a feleldsek. A csoportot az utcara, illetve az utcaban 1évo
kozosségi hazba menekitik az 6vodapedagogusok, dajkdk és az dvoda épiiletében
tartozkodo sziilok.

Gyiilekezési helyek: A legkdzelebbi szabad teriilet az utcéban!

A tlizriad6 elhangzasa utan a csoportban 1évé 6vodapedagdgusok, dajkak azonnal kotelesek
gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonuladsarol a menekiilési utvonalaikon a
gylilekezd helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltdsa! A dajkak, a karbantarto, az
6vondk a rendelkezésre allo tiizoltd késziilékkel azonnal megkezdik, illetve megakadalyozzak
a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

A tlizoltdo késziilékek helyét, hasznalatdt minden dolgozonak ismerni kelll A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetéjének a tiizoltéegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas, anyagmentés
feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek érkezését, €s a
parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba az
elektromos fokapcsold, tiizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden az 6vodai dolgozok a Tiizriado terv szerint jarnak el a

gyermekek mentése soran;
e az ¢pliletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobdl is, stb.);
e akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

e a gyiilekezbhelyen a gyermekek megszamolasara;
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
e az ¢épiilet dramtalanitasarol! Az elektromos fékapcsold a gazdasagi bejarat mellett 1évo
elektromos helyiségben talalhato!
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;
e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
e akozmiivezetékek helyérdl;
e az ¢pliletben tartozkodok 1étszamarol, €letkorarol;
e az ¢éplilet kiiiritésérol.
> Egyéb utasitasok:

e Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol tartasara

a gyermekkel nem foglalkozo6 személyek koziil kijeldlt dolgozdk jogosultak;

o A gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni

onnan gyermeket csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

e A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkdkat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!

Evente egy alkalommal t{izolté gyakorlatot rendelnek el a Tiizriadd terv gyermekekre
vonatkoz6 szabalyai értelmében!
A Tizriad¢ tervet minden dolgozonak ismernie kell!
Mentési munkajukat az eldirasnak megfeleléen kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a Tuzriado terv. c.

ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
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részletes intézményi szabdlyozasat az Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(Bombariado terv) c. utasitas tartalmazza.

A Tulzriadé terv. és a Bombariadd terv. elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben és a Bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato, munkavédelmi megbizottak felelosek.

A Tlzriado tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvényliek.

Az o6voda berendezési targyainak, eszkdzeinek, biztonsagtechnikai feliilvizsgélata évente
kétszer az igazgatd és a munkavédelmi megbizott feladata.

Thzvédelmi eszkozok (thzoltd késziilék), érintésvédelem rendszeres ellendrzésével, illetve

tanGsittatasaval- balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentalasaval torténik.

15. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az intézmény igazgatdi iroddjaban kell elhelyezni a fenntartd altal hitelesitett masolati
példanybol:

1. Az 6voda Pedagogiai Programjat;

2. Azintézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat;

3. Az 6voda Hazirendjét.
Ezeket a dokumentumokat a sziilok az igazgatotol elkérhetik, illetve tartalmukrol kérhetnek
szobeli tajékoztatast is. Erre a minden évben meghatarozott fogadodran van modjuk. A
sziildvel torténd elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas

idejét.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara az igazgatod intézkedése szerint szervezett
formaban is sor keriilhet. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak 1ényeges

valtozasakor a sziilének atadjuk.

16. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

16.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
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A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,

hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

16.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan informacidt, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgato utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

16.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, radié és az irott sajto
keépviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

16.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, elsdsorban akik
a hétévenkénti tovabbképzés hatalya ala esnek, Osszhangban van a PP-al és kiegészitd
képzettségilikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.

A tovabbkeépzés szabdlyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,

akar tovabbképzésrdl van szo;

e Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre;
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e A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 41l dsszeg, a

tovabbképzési dijjak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

16.5 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozoék munkaba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell felil vizsgalni. Ha a
dolgozoénak alkalmazéasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato

részére azonnal be kell jelentenie.

16.6. Egyéb szabalyok
Az intézményben szolgalati mobiltelefon hasznalata a munkakorével Osszefliggésben az

igazgatonak és az egyéb ligyintézének van.

> Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 vonalas telefonokat magéncélra nem lehet hasznalni.
Hivatalos ligy (6vodai ligyek, sziilo értesitése) rendezésére a vezetdi mobiltelefonok allnak
rendelkezésre mind az 6vodapedagogusok, dajkak, mind a sziilok szdmara.
Az alkalmazottak sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kozott csak a neveldomunka érdekében,
és kiilondsen indokolt esetben hasznélhatjak a sziikséges legrovidebb ideig. A sziilok kertiljek

az 6vodapedagogusok mobiltelefonon torténd hivasat.

> Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok stb.) kiad4sa csak az igazgatd engedélyével

torténhet.

> Internet hasznalata
Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, és a kotelezd oraszamon
tul hasznalhatd az internet. (pl.: palydzatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitvatartasara,

stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

16.7. Kartéritési kotelezettség
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A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vett at.

Az igazgatot e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

16.8. Anyagi felelgsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a személyes hasznélatu targyakat meghaladdé mértékii és értékli dolgokat, csak az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

16.9. Fegyelmi felelosségre vonas

Az alkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni az 1992. évi XXII. torvény a

Munka Torvénykonyv értelmében.
> A fegyelmi vétség megvalosuldasanak feltétele:
A munkavallaloi jogviszonybol eredo kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes megszegése:
e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
e Nem munkéra képes allapotban jelenik meg;
e Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;
e Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
e Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,

o [Illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomadsara

jutottak,
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e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

e Alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga az alkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.

torvény szerint)

> A vétkesség formadja lehet:

e Szandékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa

kovetkezményét, belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

e Gondatlansagb6l ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

16.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol

valdlemondast jelent.

> Agintézményi bélyegzo haszndlatara jogosult személyek:

o Igazgato;

e Egyéb ligyintézd

e Az igazgatd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba,

melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért

felelds az egyéb ligyintézo.

16.11. A panaszkezelés rendje

Az ovoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzdkonyvet kell az
ovodaigazgatojanak, felvennie, melyet a panasszal ¢l6 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie

abban az esetben is, ha kiskorti gyermeke €l a panasz lehetdségével.
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A panasz kivizsgalasat az ovoda igazgatoja, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliill megkezdi, és 30 napon belill lezarja vizsgélatat, jelentését atadva
megbizojanak.

A panaszt tevo 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
ki.

Helyi panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ fiiggelékeként megtalalhatod

16.12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok tarolasi rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptu mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

« az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista

16.13. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az altalanos igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet kotelezden eldirja az intézményben hasznalatos

nyomtatvanyokat. Bevezetésre keriilhet az elektronikus csoportnaplo.

16.14. Kiilonos kozzététel
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A 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol, 23.§
(1 és 2.) szerinti kozzétételi listaja alapjan, az intézmény honlapjan minden nevelési év elsé
napjaig, illetve sziikség, vagy aktudlissa valasuk szerint kozz¢é kell tenni a rendeletben

meghatarozott adatokat, informaciokat.
° a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

° a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok

Szamat,

° koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egy€b
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntartdé  altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési

feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

° a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

° a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

° a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

° az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szdmat, az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétett adatok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiilonos kozzétételi lista

személyazonositasra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.
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Barki szamara, korlatozast6l mentesen, kinyomtathat6 és kimasolhat6, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen torténd
hozzaféréssel.

A kozzétételért felelos: az igazgato

16.15. Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezése alapjan Kkészitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni (R.4. §(1) bek. u) pont)

A Nevelotestiilet nem tartott sziikségesnek tovabbi kérdést meghatarozni a témaval

kapcsolatban.

17. ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
szll6i kozosség véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b) A kordbbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SzZMSz jovahagyasat
kovetden, a hatalybalépésként megjeldlt napon.

c) A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

d) A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet.

e) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e aneveldtestiilet mindsitett tobbségének allasfoglalasa szerint,
® az igazgato,

e a sziiléi kozosségek kezdeményezésére a sziildi kozosség valasztmanya mindsitett

tobbségének allasfoglalasa szerint,

o feliigyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

) A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell!
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Mellékletek
1.sz. Melléklet

II. Az 6voda szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

7 6
'
v Nevel6munkat segiték
4 16

Vezet6 beosztasok:

a) magasabb vezet6 beosztasu: igazgatd
b) vezetd beosztasu: az igazgatohelyettes
2. Az 6voda alkalmazotti k6zosségét az intézményben foglalkoztatottak alkotjak.
3. Az 6voda nevelétestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.
4. Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara.
5. Az 6vodaban a dajkak és a konyhai alkalmazott 6nallé csoportot alkotnak.
6. A gazdasagi ugyintézé az évodavezet6hdz kdzvetlendl beosztott lUgyintézd, feladatait

munkakori leirasa hatarozza meg.
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Felel6sség és hataskor:

Beosztas/munkakér Feladatkér, Koézvetlen felettese Helyettesitoje
felel6sség,
hataskor

Igazgaté egyeéni munkakori | fenntartd igazgatdhelyettes

leiras
Igazgatéhelyettes egyeéni munkakori | igazgato megbizott

leiras 6vodapedagogus
Munkako6zosség egyeéni munkakori | igazgato megbizott
vezetdk leiras ovodapedagoégus
Ugyintézé egyeéni munkakori | igazgato igazgato

leiras
Pedagoégusok egyeéni munkakori | igazgato valtotarsak

leiras
Nevelémunkat egyeni munkakori | igazgato valtétarsak
segitdk leiras
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2.sz. melléklet
Munkakori leirasok

Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Tavollét esetén helyettesiti: igazgatodhelyettes

1. Pedagogiai-szakmai munka iranyitasa:

Nevelotestiilet véleménye €s javaslata alapjan a pedagogiai programot az 6voda munkatervér,
héazirendjét és az SZMSZ elkészitése

A program megvalositdsanak ellendrzése, sziikség esetén annak modositasat.

Az 6voda és csalad kapcsolatanak elmélyitése.

Az 6vodai gyermekcsoportok neveld-fejleszté munkdjanak egységesitése, tdimogatasa.

Aktiv részvétel a mindsitési eljarasok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellendrzés ¢és értékelés az 6vodaban folyd szakmai munka szinvonalara vonatkozoan, annak
eredményességére, hatékonysagara.

Konkrét javaslatot tétel fejlesztésére, tamogatja az innovacidt, a korszerli pedagdgiai
torekvéseket.

Az egyenld banasmadd elvének érvényesiilésének ellendrzése.

Ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

A sziilok, gyermekiik 6vodai életével kapcsolatos tajékoztatas: nyilt nap, fogadoora, sziildi
¢értekezlet megtartasaval

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Nevel6i és munkatarsi értekezletek szervezése.

Ovodéban és més intézményben torténd tapasztalatszerzés lehetéségének biztositasa.

Az adminisztraciés munkak ellendrzése, szakmai munkak6zosség tamogatasa, palyazatokba
val6 aktiv bekapcsolodas.

Az 6voda kapcsolatrendszerének megfeleld alakitasa.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:
A gyermekek 6vodai felvételének megszervezése. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Ovoda torzskonyvét vezetése.

Eves statisztika elkészitése (oktoberi) és annak modositasa.
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak valé eleget tevés.
A haroméves kortdl érvényes ovodakotelezettség betartas ellendrzése

A gyermekek igazolatlan hidnyzésait jelentése a megfeleld szervek felé.

A gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak biztositasa.

A sziil61 és a neveldtestiileti értekezletek elOkészitése, megtartasa, az intézményen beliili
informacidaramlast biztositasa

Az 6vodai dokumentumok érvényességének aktualizalasa, ellenérzése torvényi megfelelése.
Intézkedések tétele a tankdtelezettség teljesitésére.

A KIR rendszer folyamatos frissitése.

Az 6vodai csoportok megszervezése

A dolgozok (6vodapedagdgusok, dajkak) munkaidd beosztasanak elkészitése.

A felvételi és mulasztasi naplok €s a csoportnaplok pontos vezetése, ellendrzése.
Tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv elkészitése.

Pedagogiai Szakszolgalattol torténd véleménykérés sziikség szerint.

Gyermekvédelmi szakemberekkel folyamatos kapcsolattartas.

A nyari 6vodai élet megszervezése.

Az irattar ellen6rzése.

3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok

Betoltetlen allasokra palyéazatot hirdetés, a palyazati eljaras lebonyolitasa

A jogszabalyban eldirasnak megfeleléen modon torténik az 6voda munkatarsainak kinevezése,
a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

Az OH éltal miikodtetett KIR fel¢ eleget a bejelentési kotelezettség tétel.

Az alkalmazottak részére a torvényben eldirt besorolasuknak megfeleld juttatasok biztositasa.
A munkaidé-nyilvantartast vezetése.

Az alkalmazottak nyilvantartasanak vezetése.

A munkakori leirasok elkészitése, kiadasa.

Szabadsag-nyilvantartast vezetése.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készitése, a dolgozoval térténd
ismertet.

A munkafegyelem é€s a torvényesség megtartasara valo figyelés.

A munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasa, annak ellendrzése.

Munkabeosztast készitse a dolgozok szamara.

Az igazgatohelyettest és a munkakdzosség vezetdk bevondsa az ellendrzési folyamatokba.
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4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Statisztikai adatszolgaltatas

Az éves koltségvetés tervezése, felhasznalasanak figyelemmel kisérése

Az intézmény allagmegdvasara tett intézkedések, az elvégzendé munka értékelése

Az elhasznalodott eszkdzok selejtezése, leltarozas

Beszerzés: eszkozok, jatékok, berendezési targyak

Az intézmény Ovintézkedései: tlizvédelmi-, munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatas
megszervezese.

Gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Elokésziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziildi Szervezettel (SzSz).

Ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szamdra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zd
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Ellendrzi a vagyon-, eszkoz-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézményi vagyon &rzése, védelme.

Zaradék

A munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavondsig, vagy mddositasig érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Ibrany, 202.............

Ph.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezonek tekintem, €s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Ibrany, 202.............

munkavallalo

Ovodapedagégus
Igazgatohelyettes
Dolgozoé neve:
Munkakér: Ovodapedagogus FEOR: 2432

Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Heti munkaideje: 40 ora. Kotelezd 6raszama: heti 32 (+4) 6ra
A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatasadban valo kdzremikodés

Helyettesités rendje:
1. A munkakdr az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagéogus munkakorok.
2. amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

pedagdgus és szakvizsgazott pedagéogus munkakorok.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
NKkt.
20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend
Pedagodgiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk3ija sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkijat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

a sziiloket és a gyermekeket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezeteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa
gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Fogadja a sziil6k 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s a pedagdgiai program
alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkotd6 modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kdzosségi
egylittm{ikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre €piild, bizalommal teli 1égkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda igazgatdja.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak megfeleléen, logikusan
¢épitse fel. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valod kényszerités).

e Pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az onellenOrzésre, onértékelésre.

e Koteles a hatalyos rendeletnek megfelelden, a pedagdgiai-szakmai ellendérzés részeként
végzendd intézményi onértékelésben aktivan egylittmiikddni legjobb tudésa szerint.

e Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos Onképzésben és
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szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kdvesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munkéjaban alkalmazzon 4j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Hasznositsa és épitse be a munkdjaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket:
Tehetséggondozas az dvodaban; Népi jaték, néptancmodszertan az 6vodaban; Eurdpai Uniods
Palyazati Szakért6; szamitastechnikai alapok.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteto
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Kotelessége, hogy célszerien hasznédlja az oOvodaban alkalmazhaté informacids és
kommunikacidés technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nyomtato).

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédést nyomon kdveté dokumentumokba feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol,
kiséretrol.

A szakmai munkak6zosség munkdjaban kezdeményezden, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagogustarsaival kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, ovodai és 6vodan kiviili linnepség, kirandulas) megvalodsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai ¢és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelomunkarol, a kisgyermek
fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A

gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlédésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a csoportot
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ellatd dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatjia a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat (mulasztési
naplo, csoportnapld, fejlodési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkdztatds, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt megelézni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az dvodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az 6vodaban 1€v vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tlgyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Igazgatohelyettes:

Feladata:

Az igazgat6 tavollétében teljes munkaltatoi jogkdrt gyakorol. Aldirasi jogkorrel rendelkezik,
hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

Részletes taniligyigazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
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- Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
- Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart
- Sziil6i munkak6zosséggel kapcsolatot tart, segiti mitkodésiiket
- Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében
- Részt vesz az dovoda lgyviteli feladataiban, amit az igazgatd az egyiittmiikodés folyaman a
feladatkorébe utal. / 6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése, étkezési
nyilvantartasok ellendrzése, kedvezményezett étkezésben részesiilé gyermekek dokumentalasa stb. /
- Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.
- Végzi a helyettesitési €s helyzetjelentést, amit az igazgatoval egyeztet és igazoltat.
- Az igazgatdval kdzosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.
- A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgato felé, ha hidnyosségot tapasztal.
- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
- Részt vesz a munkavédelmi szemlén.
- Ellenorzi és szdmonkérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat, egészségiigyi eldirdsok
betartasat.
- Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti elé az dvoda mitkodését.

- Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka iranyitdsaban aktivan részt vesz.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hianyossagokért erkdlcsi, anyagi, fegyelmi,
biintet6jogi felelsséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallalo igazgatd

Kapjak:

- Munkavallal6

-Irattar
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Ovodapedagégus,
Szakmai Munkakozosségvezeto

Dolgoz6 neve:

Munkakér: Ovodapedagogus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato

Heti munkaideje: 40 ora. Kotelez6 6raszama: heti 32 (+4) ora
A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatasdban vald kozremiikddés

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagodgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e Nkt
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend

e Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

e Munkaja soran egyiittm{ikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
kibontakoztatasaban. képességeinek

o A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

e asziiloket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

e asziilg javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa
e gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.
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- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozo
jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkotd6 modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyittmikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre €piild, bizalommal teli 1égkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak megfeleléen, logikusan
¢épitse fel. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az onellendrzésre.

e Koteles a hatalyos rendeletnek megfeleléen, a pedagdgiai-szakmai ellendérzés részeként
egylittmlikddni legjobb tudasa szerint.

e Hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagbgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos Onképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kdvesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon j modszereket, tudomanyos eredményeket.

e Hasznositsa ¢és épitse be a munkéjaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket: logopédiai
alapismeretek, informatikai alapismeretek.

e Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(l neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
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Kotelessége, hogy célszerlien hasznalja az oOvodaban alkalmazhatdé informacids és
kommunikacidés technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nyomtato).

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodést nyomon kovetdé dokumentumokba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A szakmai munkak6zosség munkdjaban kezdeményezOen, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagdgustarsaival kiilonbdzo pedagodgiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodan kiviili linnepség, kirandulas) megvalositasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérol. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a csoportot
ellatd dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatjia a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlodési naplo, stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
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etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
preventiv nevelémunka.

e Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az 6vodaban, olyan id6ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az dvodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e A pedagbégiai munkdval, az dvoda lgyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

o Az o6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Szakmai munkako6zosség vezeto:

Feladata:
e Szakmai munkakdzdsség munkatervének elkészitése
e A munkatervnek megfeleléen a munkak6zosségi foglalkozasok megtartasa

e A pedagdgiai munka koordinalasa.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hianyossagokért erkdlcsi, anyagi, fegyelmi,
biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallalo igazgatd
Késziilt 2 példanyban
Kapjék:
- Munkavallalo

- Irattar
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Ovodapedagégus

Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato

Dolgozo neve:

Munkakér: Ovodapedagogus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Igazgato

Heti munkaideje: 40 ora. Koételez6 6raszama: heti 32 (+4) ora
A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola elokészitési feladatainak
ellatasaban vald kozremiikddés

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
e Nkt
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend

e Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziilokkel
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e Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziil6k kdzosségével egylittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartan a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

o A sziiloket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilék 6vodai mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkotd6 modon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittm{ikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.
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- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalommal teli 1égkdrt alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetésége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak megfeleléen, logikusan
épitse fel. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Pedagodgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az 6nellendrzésre, onértékelésre.

e Koteles a hatalyos rendeletnek megfeleléen, a pedagogiai-szakmai ellendérzés részeként
végzendd intézményi Onértékelésben aktivan egyiittmiikddni legjobb tudasa szerint.

e Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos onképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kdvesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon uj modszereket, tudomanyos eredményeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Kotelessége, hogy célszerien hasznalja az oOvodaban alkalmazhat6 informacios és
kommunikacids technologiai (IKT) eszkdzoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,

szamitogép, fénymasold, nyomtatd).

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédést nyomon kdveté dokumentumokba feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.
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A szakmai munkakozosség munkdjaban kezdeményezden, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagdgustarsaival kiilonbozd pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodan kiviili iinnepség, kirandulas) megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢s egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények
megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartadsarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a csoportot
ellatdo dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatjia a kozosségi
egyittmikodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejloddési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idoben
gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak az 6vodaban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.
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A pedagdgiai munkaval, az ovoda tgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miitkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

® Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato:
Feladata:

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka végzése a helyi pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan,
Nyilvantarté lapok naprakész vezetése.

Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kiizd6 gyermekek kisziirése, felmérése, csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi teendék koordindlasa az oOvoda vezetdjével, a csoportban dolgozo
o6vodapedagogusokkal és a dajkakkal;

Kapcsolattartds az Onkormanyzat szocialis osztilyaval, a pedagogiai szakszolgalattal, az
Ibranyi Integralt Szocidlis Szolgaltaté Kozponttal.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hianyossagokért erkolesi, anyagi, fegyelmi,
biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallald igazgato

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallalo

-Irattar
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Ovodapedagégus
Dolgoz6 neve:
Munkakér: Ovodapedagogus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 ora. Kotelez6 6raszama: heti 32 (+4) ora
A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola elokészitési feladatainak
ellatasaban valo kdzremiikodés

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o Nkt
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend

e Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagogus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziillokkel

e Munkaja soran egyiittm{ikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi €s
vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

e A sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

® A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelSen.

- Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkotd6 modon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikddés véltozatos €s célszeri formdjanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyittmikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiil0, bizalommal teli 1égkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

o Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda igazgatdja.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak megfeleléen, logikusan
épitse fel. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az dnellendrzésre.

e Koteles a hatalyos rendeletnek megfeleldéen, a pedagogiai-szakmai ellenérzésben aktivan
egylittmiikodni legjobb tudasa szerint.

e Hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos Onképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kdvesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon 0j moédszereket, tudomanyos eredményeket.

e Hasznositsa és épitse be a munkajaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket: fejleszto
6vodapedagogus.

e Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

o Kotelessége, hogy célszerlien hasznalja az Ovodaban alkalmazhaté informacios ¢és

kommunikacids technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nyomtato).
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Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédést nyomon koveté dokumentumokba feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A szakmai munkak6zOsség munkajaban kezdeményezOen, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagogustarsaival kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodan kiviili iinnepség, kirandulas) megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlédésérol. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodeését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodéséral a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a csoportot
ellatd dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.
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e Az 6vodaban, olyan id6ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodéban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e A pedagoégiai munkdval, az dvoda lgyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd utmutatésa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkdzokert leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e Az o6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol ered6 hianyossagokért erkdlcsi, anyagi, fegyelmi,
biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallald igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallalé

-Irattar
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Pedagogiai asszisztens

Dolgoz6 neve:

Munkakor: Pedagdgiai asszisztens FEOR: 3413
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja:

Munkajat heti 40 oraban az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgatohelyettes iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
e NKkt.

e 20/2012 EMMI rendelet

e Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend

e Pedagodgiai Program.

A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az O¢vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaruhdban a csoportszobdban munkavégzésre készen alljon.

e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek felligyeletében,
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Ismerje az 6vond napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkozoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek

megval6sitasat kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében.

e [smerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfelelden tevékenyen vegyen részt
a gyermekcsoport életében.

80



A gyermekek érkezésekor, tavozasakor, sétak és udvari jaték elott €s utdn megfeleld
mértékben segiti a gyermeket az 6ltdzésben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Alkot6i médon miitkodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal.
Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az o6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtasaban.

Sétak, kirandulasok, projektek alakalmaval ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli és dpolja, amig a sziild érte nem jon.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermekeket. Tajékoztatd kiirdsokat, utas listat €s sziilé1 engedélyezés
dokumentumot készit.

A pedagbdgus iranyitdsaval koézremiikodik a fejlesztd, korrekcios teveékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon. Az 6vond altal készitett egyéni
fejlesztési terv megvaldsitasaban tevékenyen részt vesz. A kiilonleges banasmodot
igényld gyermekek esetében az 6vond altal rabizott fejlesztdjatékokkal jatékidoben
fejleszti a gyermekeket.

Felkérésre mozgasos jatékokat, vizualis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagogusnak a gyermekek tevékenységérdl. Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezeésében, eszkozok elokészitésében, lebonyolitasaban.

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatdsaban.

Rendszeresen elkésziti a sziilok tajékoztatasat szolgalo kiirasokat, projektfalat.
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e Gyermekekre vonatkoz6 észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagogussal.
Kérésre részt vesz a gyermek fejlodésének mérésében pl.: emberrajz készités,
gyermekek magassag €s suly mérése, egészségiigyi vizsgalatok elokészitése stb.

e Kerzeli és mindenkor el6késziti a technikai eszkozoket: fényképezdgép, szamitdogép,
diavetito, vided, dvd lejatszo, projektor.

e Az ovodapedagogus altal készitett terveket gépeli, szerkeszti.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.
Igazgat6 kérésére dajkat helyettesit.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradasat
jelezze az 6voda vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetonek

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbodl eredd hidnyossagokért erkdlcsi, anyagi,
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallalo igazgato

Kapjak: - munkavallald

-Irattar
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Ovodatitkar

A munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkahely neve, cime: Baptista Szeretetszolgéalat Csicsergd Ovodaja

4484 Torany, Ovoda u. 9.

Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Napi munkaidé: 8 6ra

A munkakdrnek utasitast adé6 munkakorok:
- vezet6 beosztasu munkakorok
- igazgato
- altalanos - helyettes

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az dvodai ligyvitel szervezése, igazgatasi-gazdalkodasi teenddk ellatasa és adminisztrativ
feladatok végrehajtasa.

Az 6voda pedagogus, €s egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

A gyermek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll — szervezési feladatok ellatésa.

A munkavallalé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a pénziigyi ligyintézo
e részben Onalldo munkaval,
e részben igazgatoi, igazgatdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

e Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat.
e Feladata az igazgatési, gazdalkodasi teenddk ellatasa

e Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,

protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kézremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds

szabdlyait.

84



- Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja
el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az iigyiratokat, betartva az Ttgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
- Ellatja a postazasi feladatokat: fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai
kiildeményeket, vezeti az iktatast.

- Tarolja, illetve kezeli az 6vodai dokumentacidkat.

- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.

3. Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikécids alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

Tevékenysége sordn alkalmazza az 4llamigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
naprakészen vezeti és nyilvantartja:

0 apénztart

0 mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik

0 a fenntarté gazdasagi irod4jadhoz megkiildi a kdnyveléshez sziikséges minden szamlat,
bizonylatot, pénztarjelentést, tovabbitja a jelenléti iveket.

0 aKIR adatszolgaltatast
0 akoltségvetés felhasznalasat

0 dolgozdk személyi anyagat
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béradatokat

0

0 soros Iépéseket, jubileumi jutalmakat

0 pedagdgus tovabbképzés nyilvantartast
0

A gyermekek adatait, a gyermekvédelmi kedvezményrdl és a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasarol szol6 hatarozatokat

0 Felel6s:
- a pénziigyi, a személyi juttatdsok, a tarsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok
betartasaért,
- az 6vodai gazdalkodast érintd, helyi szabalyzatok elkészitéséért,
- az éves koltségvetés ¢és a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért, a belsd
ellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

Az 6voda gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az évoda gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az 6vodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Részt vesz a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a leltarozéas végrehajtasaban, a leltarozasi litemtervben részletezettek
szerint.

Gondoskodik a leltari dokumentacio irattdrozasarol.

Részt vesz a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Részt vesz, illetve gondoskodik a sziikséges készletek beszerzésérdl.

Kérésre véleményt nyilvanit a pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalasokkal

kapcsolatban.
Jelenléti ivek tovéabbitasa a bérszamfejtés felé, a vonatkozé bizonylatokkal egyiitt,
elkésziti a hidnyzasjelentéseket, talorak elszdmolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat.

Szabadsag nyilvantartasa

Ki és belépd dolgozokkal, (kdzfoglalkoztatottakkal) kapcsolatos dokumentacio

vezetése.

Hulladék adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.
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I11. Altalanos szabalyok
Egyéb:

e részt vesz az intézményi programokon
e részt vesz az igazgato altal kijelolt rendezvényeken

e a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhéz tanitasaval szemben lojalis, az
Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto €letvitel, a hivatali titkokat
megorzi.

o felelds a gyermek €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval

kapcsolatos informaciokat, a gyermekekrél pedagogiai informaciot, az 6voda belsd
életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e az 6vodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaido alatt csak az 6vodéaban
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e arabizott 6vodai kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

e aziroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

e az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e kotelessége, hogy célszeriien hasznalja az 6vodéaban alkalmazhat6 informécios és
kommunikécids technolégiai (IKT) eszkézoket (pl. CD-lejatszo, projektor,
fényképezOgeép, szamitdgép, fénymasolo, nyomtato stb.).

e munkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkavégzés zavarasa nélkiil intézze el.

o feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hianyossagokért erkolesi,
anyagi, fegyelmi, biintet6jogi feleldsseéggel tartozik.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

87



P.H.

munkavallalo igazgatd

Ibrany, 202.............

Késziilt 2 példanyban

Kapjak: - munkavallalo - irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolads) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo alairasa

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név), (sziil. név) allando lakcim: szam alatti lakos e nyilatkozattal kitelezem
magamat, hogy a Baptista Szeretetszolgilat Csicsergé Ovodajaval Kkotott
munkaviszonyom fennallisa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot
megorzom, a tevékenységem soran eléttem ismerté valt olyan adatokrodl, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az

jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Ibrany, 202.............

Munkavallalo alairasa
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Ovodai dajka

Dolgozo6 neve:
Beosztasa: dajka
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd Ovodaja
Munkavégzés helye: 4484Ibrany, Ovoda utca 9.
Ala- és folérendeltségi viszonyok:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Mellérendeltségi viszonyok: dajka
Tavollét esetén helyettesiti: dajka
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztasa: 6.00 — 14.00 oraig

10.00 — 18.00 6réig

Kozvetlen felettese az Ovodapedagogus. Munkéjat az igazgatdé altal meghatérozott
munkarendben az igazgatd irdnyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az
o6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

legyen a jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.
A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az
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6vond Gtmutatasait kovetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munké;jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.
Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelzi az 6vodapedagogusnak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik.
A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda valamennyi helyiségét és kiilso teriiletét a munkamegosztas rendjében tisztan
tartja: csoportszobdk, 61t6zd, gyermek és felndtt mosdohelyiségek, iroda, terasz, udvar.

e Naponta végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

e A portalanitast hetente egyszer elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatéarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A gyerekekrél pedagdgiai informéciot, az ovoda belsé éEletérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat!

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda igazgatoja idonként megbizza.

Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

Munkaiddben a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldémunka zavaréasa nélkiil intézze el.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol ered6 hidnyossagokért erkolcesi, anyagi,
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrany, 202.............

munkavallalo igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjék:
- Munkavallalé

- Irattar
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Legitimacio
NYILATKOZAT

(igazgato)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodédja 6voda igazgatdja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint

a nevel6testiilet bevonasaval késziilt el.

Ibrany, 2025.08.25.

P.H.

igazgato

NYILATKOZAT

(sziil6i szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovoddja 6voda/iskola Sziildi Szervezetének
képviseletében ¢és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsihoz eléirt véleményezési jogat gyakorolta.

Ibrany, 2025.08.25.

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

sziil61 szervezet elndke



NYILATKOZAT

(fenntarto)

A fenntartd képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodéja Szervezeti €s

Miik6dési Szabélyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jévahagyom.

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

fenntarto





