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. Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advin példaképiil a j6 cselekedetekben,

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltosagot mutatvin,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Majd Megnovok Baptista Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy dltal
fenntartott Keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példdj dnak kovetésére
torekszik.

Az 6voda minden gyermekének, és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval s
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsd
koérnyezete szamadra, hogy az 6voda hirnevét Sregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a nevelési év sordn és az 6voddban, hanem egész
évben és az intézményen kiviil rendezett programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az évodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozéasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartds kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a gyermekek egymas
kozotti viselkedésére, kommunikéacidjara is. Keriiljék a durvasigot éppugy, mint annak béarmely
formajat, az alantas és tragr beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzdsség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész koz0sség testi vagy
lelki egészségének. Sajit véleményiiket tarsaikrol, a veliik dolgozoé felndttekrdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és személyisegi
jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasdban. A tdrsadalom sok rossz példat
mutat. Az 6voda udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére. Fokozott testi €s
lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Sltdzetet kivan az iinnepélyeken és istentiszteleteken vald
részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi 6vodai benti ruha- vagy hajviscletben a tisztasig, a mértékletesseg ¢s az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az 6voda a végleteket tiltja — a hivalkodo
vagy balesetveszélyes oltézéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az Gvoda
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethet6k Sssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvinulist, amely
szembehelyezkedik az 6vodanak a Szentirasboél taplalkozé erkélcsi alapelveivel.



Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a nevelési intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, a Kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ az 6vodai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultira
fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog elotti egyenldségének

biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kdvetelménye.

Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrél

Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom tekintetében:

A  kOznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

Neveldtestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hézirendjét nevelési
oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem ruhazhatja at.

Fenntarto jogkore:
Egyhazi fenntartast intézmények esetében az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Sziildk joga:

A sziilé joga kilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. A sziildi szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.
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Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az évoda honlapjan, és a kéznevelési
informacids rendszer feliiletén, illetve helyben az 6voda el6terében elhelyezett nyomtatott
forméaban, nyilvdnossigra kell hozni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a
vezet6tol lehet kérni.

Az 6voda koznevelési intézményként valé miikddésére
vonatkoz6 szabalyok

1. A miikodés rendje

A nevelési év rendje

o Az 6voda hétfotdl-péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész év folyaman miikddik.

e Az o6voda iizemeltetése, fenntartd &ltal is jovdhagyott id6ben, jiliusl5-t6l
augusztus15-ig terjedd id6szakban a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, festése, valamint a nagytakaritas. A
zarva tartas id6pontjat februar 15-ig ismertetni kell a sziilokkel.
A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.
A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelétestiilet hatrozza meg €s rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartdsat jogszabaly, a fenntarto és a sziil6k igényei hatarozzak meg.

A nyitvatartasi id6, napi 10 Ora, reggel 7-t61 17 o6raig tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétél valo eltérésre az 6voda vezet6je ad engedélyt.
A heti pihendnapon és a munkasziineti napon az évodat zarva kell tartani.

Az dvodat reggel 6.30-kor a délel6ttds dajka nyitja, délutdn 17-kor a délutdnos dajka zarja.

Uzemeltetési sziinet:
e Technikai sziinet: az 6voda épliletében bekdvetkezett balesetveszEly esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas).
e Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabdlyozott szdmban évente 5 nap.
¢ Ezeken a napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk.

Ugyeletek rendje:
- Napi iigyelet: Reggel 7:00 — 7:30-ig és du. 16:30 — 17:00 dréig dsszevont csoportban
iigyeletet tartunk.
Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a
gvermeklétszdm jelentdsen lecsokken, az intézményben dsszevont csoport mitkodik.
Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari sziinet kezdetétdl, augusztus 31-ig, nyari
napirend szerint mikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.
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Az 6voda munkarendje

A pedagogusok munkarendje:
Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagbgus heti teljes munkaideje (40 ora), amely a kotelezd
0rabdl (32 éra) valamint a gyermekekkel dsszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges iddbol
(felkésziilési 1d6) all.
Az 6vondk munkaideje:

délelétt:  7.00-15.20

délutan:  8.40-17.00
A kotelezd 6raszamon feliili neveldémunkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijeldlést a vezetd adja.
A helyettesitési rendet az intézményvezet6 hagyja jova, melyet a vezetd helyettes készit el.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje:

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak, dajkdk munkarendjét, a tavollévék helyettesitése
rendjét a vezet6 helyettes allapitja meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.

dajkdk munkarendje:

nyitos dajka: 6:30 -14:50
délelottos dajka: 7:00- 15:20
zaros dajka: 8:40 -17:00

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

2. A vezet6k intézményben valé tartézkodasa

A vezetdk részérol a benntartézkodasi rend a kovetkezo:
intézményvezeto:
heti munkaideje: 40 6ra
A vezeté egy miiszakban tartézkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkéjat ettdl
eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, iigyintézés, vasarlas, az &voda
képviselete stb).

ovodavezeto helyettes:
heti munkaideje: 40 6ra.

A vezetd helyettes kotelez6 Oraszdménak részleteit a munkarend, munkakori leirasa
tartalmazza.
Az évoda nyitva tartasa idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kdzétt az dvodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodni. A vezet6k benntartézkoddsan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatdsa.
A vezet6 hidnyzasa alatt a vezetd helyettes végzi a vezetdi feladatokat.
Az § akaddlyoztatasa esetén a legtobb szolgélati jogviszonnyal rendelkezd évodapedagdgus
végzi.
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3. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése
A belss ellenérzés legfontosabb feladata az Gvodaban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ennek modszereit az intézmény nevelési programja tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
véve.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenérzés
e teriileteit
e modszereit
o {itemezését
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Az évodavezeto-helyettes

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdégussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az altalanosithaté tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelGtestlilettel a
nevelési évzard értekezletén. Az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az 6vodavezetd minden ovodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

A nevelési év, zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetbleg az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

4. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allmak
jogviszonyban az dvodaval

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni

A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilék altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagdgusok altal 6rzétt) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak.

Az 6voda logopédusanak az drarendben meghatdrozott idépontokban, illetve a fenntartonak.
Az évodaval jogviszonyban nem allo személyek a dajkéanak jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az 6évodaban, aki err6l minden esetben az dvoda vezetdjét értesiti, és az érkez6t

az dvodavezet6hoz kiséri.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi.

Az innepek, hagyomanyok &polasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ett6l el lehet
térni.

Vezetivel valé egyeztetés utin, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban

e akormdanyhivatal ellendrzést végzd megbizottai
e ANTSZ, Tizoltosagi, Munkavédelmi ellenérzést végzd megbizottak
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az 6voda védoéndje
e a szakszolgalatok munkatarsai

5. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozoénak a munkakorére megéllapitott munkaid6é kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltozve,
annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihendidé

Munkaidé: a munkavégzésre elbirt id6 kezdetét6l annak befejezéséig tart6 id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitod és befejezd tevékenység tartama.

Elékészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, amelyet a
munkavallalé6 munkakoréhez kapesolodoan, szokas szerint és rendszeresen, killon utasitas
nélkiil kételes elvégezni, tovabbd munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc Ora (ltalanos teljes napi munkaidd). Az
évodapedagogusok kotelezé oraszdma: 6,5 6ra. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6rés munkaidejének terhére.

Nem munkaidé: a munkavallald, lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges

munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérol, a lako- vagy tartézkodasi helyére
t6rténd utazas idétartama.

Munkabél valé tidvolmaradds jelentése: a dolgozé a munkab6l valé rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt, kivétel a munkakéozi sziinet ideje, de koteles a
vezetot tajékoztatni a hollétérol.

Az 6voda dolgozéi munkaid6 beosztasukat, az évoda vezetdjének eldzetes engedélyével a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés Aaltaldnos szabalyai: Az Ovoda dolgozéi munkdjukat, megfeleld
szakértelemmel, és gondossaggal, a munkdjukra vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok
(munkakdri leirds), és szokdsok szerint végezik.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje.
Munkajat, feladatat, felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szold
térvény allapitja meg.
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Az évodavezeto felelos

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikdésért, gazdalkodasért

dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitésért

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

képviseli az intézményt

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

nevel munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld

egylttmiikodésért

a gyermekbaleset megelézéséért

gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

gyermeki és sziili jogok biztositasaért

a pedagogiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozéd dontések elkészitésért, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezéséért ¢s ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi

feltétel biztositasaért

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a k6zéptava pedagdgus-képzési program és az éves beiskolazasi tervelkészitésért, a

tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kOzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda

tgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért

az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok  felhasznalasanak

sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag

mellett

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

fegyelmi és kartéritési feladatok ellatasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogkort

képviseli az intézményt

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban el6irt, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-

¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

feladatkorébe tartozik kiilondsen

- anevelGtestiilet vezetése

- aneveldémunka irdnyitasa ¢s cllenorzése

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése

- az 6voda miikodéséhez szikséges személyi, targyi feltételek biztositasa

- sziiléi szervezettel vald egyiittmiikddés

- az 6vodai linnepek méltd megszervezése

- agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése
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- az 6vodai jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossigra hozatala, a hataridé
lejarta el6tt legalabb 30 nappal

az igazgatasi feladatok ellatasaért, igy kiilonosen:

- az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

- tankoteles korba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

- a sziilék értesitése a nyari zarva tartasrol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az o6vodai megsziinéssel kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé tdrlésrdl,
tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az értesitést jogszabaly elbirja

- ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa

az 6voda vezetdségének 4llando tagja az dvodavezetd, és a helyettese.

az ovodavezetdség konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal bir és dont

mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart

vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,

problémdkrél, valamint azok megoldasi modjarol

a vezetd és helyettes kapcsolattartdasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket

Az intézményvezeto kizarélagos jog és hataskore

feleldssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato6 feladatkdrre

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé
képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
kiadmanyozas joga

Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6vodavezetd helyettesre atruhazott hataskorok

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztataséra, az

élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése

a munka- és tlizvédelmi feladatok k6zvetlen iranyitasat és ellendrzését

beszamolasi kotelezettség: a vezetd-helyettes az atruhazott hataskér gyakorlasarol,
havonta széban beszamol a vezetdnek

Az 6vodavezetd-helyettes felelos
A vezetd munkajat az dvoda vezetésével osszefliggod feladatai ellatasban egy helyettes segiti.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsé ellendrzések tapasztalataira

Képviseleti joga

a helyettesitési rend szerint és az Gvodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsoé szervek el6tt.

az SZMSZ rendelkezései alapjan
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Vezetsi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremikodik a vezeté altal, munkakori leirdsban megallapitott
tevékenység iranyitdsaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6voda minden dolgozdjanak munkéjat, valamint a
munkakériikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.
Az vezetd tartés tavollétében az ovodavezetd kizarolagos jogkoreinek kivételével
(munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorok), az dvodavezetd helyettes helyettesiti.
Ovodavezeté-helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejli kinevezett féiskolai végzettséggel
rendelkez6 dvodapedagdgus kaphat.
Felel

e az intézményen belilli tovabbképzések megszervezéséért

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

o a sziil6i kzosség milkodésének segitésécrt

Feladata
e a dajkak munk4janak iranyitasa
e aszabadsagolas tervezése és nyilvantartasa
e részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza
e kozvetlen, az eléforduld tigyektél fiiggben azonnali megbeszélés folytathato

7. A helyettesités rendje

Az 6vodavezet6t tivollétében és akadalyoztatdsa esetén az Gvodavezetd helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben.

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

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a legtobb szolgalati
idovel rendelkezd 6vodapedagdgus veszi at. A megbizott intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsiginak megovasaval, dsszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

8. Az 6vodavezeto és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas

e a sziillék a térvényben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében
munkak6zosséget hozhatnak 1étre

e asziilbi kozosség mitkédési rendjérdl sajat maga dont
az 6vodai szintli sziiléi kozosség vezet6jével az Ovodavezetd, a csoportszintli
iigyekben a csoport sziildi munkakozosségének képviselbivel az dvodapedagogus tart
kapcsolatot

e az 6vodai szintl sziil6i kdzosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak térgyaldsdhoz, amely lgyekben a jogszabaly részére
véleményezési jogot biztosit
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e az o6voda vezetbje a sziiloket évenként egyszer tdjékoztatja az Svodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol
e a sziildi szervezet vezet6jének igénye alapjan eldzetesen egyeztetett iddpontban

A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

A sziil3i munkakozdsség véleményezési jogot gyakorol

e aszervezeti és milkodési szabélyzat
a hazirend megallapitasaban
a gyermekek fogadasat
a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjat
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

9. A sziilok és az 6vodapedagégusok kapcesolattartisanak rendszere

A nevelési feladatok §sszehangolasara az alabbi esetekben nyilik lehetdség:
e nyilt napokon (elére egyeztetett id6pont alapjan a nevelési év soran barmikor)
o fogaddorakon
e sziil6i megbeszéléseken
e csaladlatogatasokon (az 6vondk minden 0j gyermeket megldtogatnak a nevelési év
kezdetén legalabb egyszer)
a faligjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil
az 6vodai rendezvények, linnepségek, kirandulasok szervezése soran
o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

10.Kiils6 kapcsolatok rendszere

az Ovodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli (e-mail, telefon);
az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
1étrehozott intézményekkel (e-mail, telefon);

e a gyermekek iskolai alkalmassadganak elbirdldsdhoz sziikség szerint kézremikddo
Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértéi Bizottsiggal az 6vodavezet6 allapodik meg
az egylittmiikddés formdiban (e-mail, telefon);

o a gyermekek tGbbségét fogadé altalanos iskela és az Ovoda vezetdje szobeli
megallapodasban rogzitik a gyermekek beilleszkedését segitd egylittmitkodést;

e az Ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyr6l az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol (e-mail, telefon);

e az egészségiigyi szolgaltatoval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon);

a keriileti 6nkormanyzattal az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot (e-mail, postai levél);

o afenntartéval az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot (e-mail, telefon, postai levél);
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o tartés gyégykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi
szolgaltatojaval torténd kapesolattartas az 6vodavezetd-helyettes feladata (e-mailben).

11.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az évoda jo
himevének megdrzése, dregbitése az Gvodakdzosség minden tagjdnak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatokat, idopontokat a nevelbtestillet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A gyermeki élet hagyomdanyos linnepei:
A gyermekek szilletés napja, Marton napi bucsi, Mikulds, Karacsony, Farsang, Husvét,
Anyak, Apak, mamak napja, Gyermeknap, Evzaro.

Az innepségeket az 6vodapedagbgusok a sziildk bevondsdval szervezik, igy minden
Unnepség nyilvanos, amelyen az egész csalad részt vesz.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

¢ Jeles napokhoz kapcsolodéd szokasok megismertetése

e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés
A séték, kirandulasok, szinhazlatogatdsok jatékos sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili ellatdsat, sziirését a fogorvos és a védénd
latja el.

Az dvodavezetd gondoskodik a gyermek vizsgélatokra torténd elokészitésrol.

Az 6vondk a sziikséges iratokat (torzslap) figyelemmel kisérik, és biztositjak a sziilo €s az
orvos kozotti informdaci6 cserét.

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

13.Intézményi védo-6vo eléirasok

1. A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek,
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelzés szempontjaira.

Az 6véndnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo

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

2.

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
ha az utcan kézlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

egyéb esetekben.

A balesetek megelGzésével kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagégus a ra bizott gyermekek részére egészségik, testi épségiik meglrzése
érdekében a sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elején rogzitik a balesetvédelmi szabalyokat
a csoportnaploban

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

az ajtét mindig zarva kell tartani

6vodéan kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfelelé szimu kisérérol (10
gyermek / 2 felnétt kisérd)

a kisérok kotelezo elhelyezkedése séta kozben: eldl / hatul 6vodapedagogus, kdzépen
dajka és/vagy mas segitd személy kisér, ardnyos tédvolsigra elosztva egymadstol a
gyermekcsoportot, a kisérék mindig az uttest feldl kisérnek

a kisérok felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket indulas el6tt név
szerint vallaltak

indulds el6tt az O6vodapedagégus névsort ir, egyet magdval visz, egyet az
intézményben hagy

minden udvari leveg6zés el6tt a mindenkori délel6ttds dajka koteles leellendrizni az
udvari jatékeszk(zok épségét

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

az Ovoda csak megfeleld jellel ellitott jatékokat vasarolhat és azt kételes az utasitas
szerint hasznalni

a gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfelelden — ismertetni kell minden
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehet6ségeit

leveg6zés el6tt minden esetben az 6vodapedagdgus feleleveniti a gyermekekkel
k6zosen az udvari jatékra vonatkozo balesetmegel6zd szabalyokat

csaladi rendezvények alkalmaval, a sziil6 jelenlétében is érvényesek az 6voda udvari
védB-6vo balesetvédelmi szabalyai, melynek betartatasa a sziilé szdmadra is kételez6

a csaladi rendezvények alkalmaval csak az 6vodas gyermekek hasznalhatjak az
intézmény jatékait, eszkozeit

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok
ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagégus kotelessége az
els6segélynyujtas

ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, kdteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrdl a vezetd figyelmét fethivni
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e gyermek komolyabb sériilése, esése, iitése, fejsériilése esetén kotelezd mentdt
hivni (kivétel a kisebb feliileti horzsoldsok)

a balesetrdl, értesiteni kell a sziil6t
jelzési kitelezettség teljesitése gyermekbalesetekrol (baleseti jegyzokonyv felvétele,
rogzitése a KIR rendszerben)

e minden balesetet kivetden az intézmény vezetéje kiteles megtenni a szikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében

4. Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

e vegyszereket, maré anyagokat a gyerekektol elzart helyen kell tartani;
takaritasi munkdkat a gyermekek tavollétében kell végezni;

e az udvari jatékok és a jatszéudvar biztonsagénak, higiénidjanak ellenérzése minden
nap reggel 9:00 Ordig torténjen meg (a feladatot a felelés munkakori leirasa
tartalmazza)

e az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos, kijelolt dohanyzohely: az épilet el6tt
16v6 kapubejarattol 5 méter;

e a munka-tlizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizott tart, az oktatason mindenkinek kételez6 a részvétel
és az ott elhangzottak tudomasul vétele;

14.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem ldthaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény eépiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

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

e atliz

e arobbanassal torténd fenyegetés

Bombariadé esetén sziikséges teendék

Akinek a tudomésara jut a bombariad6, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni
kell a vezet6t vagy mindenkori helyettesét.

A vezet a rendkiviili eseményr6l azonnal értesiti:
e az intézmény fenntartdjat
e tiiz esetén a tlizoltdsagot
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
o katasztréfavédelmet

Az épiilet Kkiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésag informaciéja alapjan az 6vodavezet6 vagy helyettese dont.

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

A tovabbi teenddket a tliz és bombariad6 terv tartalmazza.

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
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e a fenntartot
e személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel$ rendvédelmi, illetve
a katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezbkre:

e az ¢épiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdéban) tartézked6 gyerekekre is
gondolnia kell

e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

o ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt — e esetlegesen gyermek az
épiiletben

e a gyermekeket a terem elhagyisa elétt és a kijelolt virakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szimolnia

Az épiilet kiiiritése a Tiizriado terv szerint torténik!
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 kozdsségi helyre torténik

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozdk kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
e a rendkivilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzoirdl, helyrajzarol
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kdteles betartani!
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Tiiz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tidzriad6 terv”
tartalmazza.

e a tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal tort€nd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds

e a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozéjara kotelezé érvényiliek

e atiizriadé tervet lezért boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni

15. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezeté beosztast alkalmazottia az
intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyit6szam, telefonszam, faxszam,
e-mail cim), az irat iktat6szama, az ligyintéz6 neve, az iigyintézés helye ¢s ideje.

4, A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvinyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szévegének végen, a keltezes
alatt, a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon , A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a
zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

16.Tajékoztatds az intézmény hivatalos dokumentumairél (SZMSZ, PP,
Hazirend)

Az évodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodai Hézirend, SZMSZ, Ovodai Pedagdgiai
Program az oOvodavezeté altal hitelesitett masolati példanyat, melyet a szil6k szabadon
megtekinthetnek.

A sziilok az 6vodavezetdtdl kérhetnek szobeli tajékoztatist a dokumentumokrol, elére
egyeztetett idépontban, munkaiddben.
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Az 6voda hirdetstablajan kozolni kell a dokumentumok ethelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

17.Szakmai munkakozosség

Mivel a nevelStestiilet 1étszdma alacsony, igy nem szervezlink kiilén szakmai
munkakdzosséget.

18. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

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

A nevelStestillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel ¢s
idSponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6voda vezetdje rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasar6l a napirend hirom
nappal €lébb térténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelési értekezletet a neveldtestiilet is kezdeményezhet egyharmados tobbségi
aldfrassal és ok megjeloléssel. Az értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek
koziil egyet sem ruhéz at.

A nevelétestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelbtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos eléterjesztés
alapjan targyalja:

a Pedagogiai Programot

az SZMSZ-t

a Hazirendet

Munkatervet

a beszdmolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat

Az o6vodavezetd az eclbterjesztés irasos anyagat 5 nappal az értekezlet elStt atadja a
nevelGtestiiletnek.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.

Az irdsos anyag megvitatisa utan, egyszerli szOtobbséggel hozhato dontés,
szavazategyenloség esetén a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat
sorszamozni kell, és azokat az irattarban, nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcesolatos teendok

a jegyz6konyvet az év elején megvalasztott jegyzokonyvvezetd, késziti, vezeti
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni

az ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala

csatolni kell a jelenléti ivet
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e a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van,
dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza

e az Gvodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség kétharmadanak jelenléte
sziikséges

19.Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvinyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

e Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumok elektronikus aliraséara, az intézmeny
nem jogosult.

e Az elektronikus tton eldallitott levelek, hatarozatok, iigyiratok nyomtatas utén, vezetdi
aldirassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba
szamozas utan le kell fiizni. A szdmitégépen f4jl mappaban kell elhelyezni az azonos
targya leveleket. Az 6vodaban elektronikus keletkezett leveleket az intézményvezetdi
irodaban talalhaté gépen taroljuk. Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges.

e A csoportok vezeti a csoportnaplokat kézzel, kék golyostollal irjak. A gyermekek
névsora mellett a jeleket szines ceruzaval, filctollal rajzoljuk. Az elélapon a vezetd
mindig aldirasaval, bélyegzével, datummal nyitja meg és zérja le a naplokat

20. Az intézményvezeté feladat és hatiskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a helyettesére a kvetkezd hatdskoroket ruhdzza at:
e dajkdk munkajanak irdnyitdsa
e adolgozb szabadsagolasanak tervezése, nyilvantartasa
e részletes feladat és munkakdri leirdsok elkészitése
e tovabbképzés tervezése, nyilvantartisa

21. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az évoda minden dolgozdja felelds.

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megOrzésédért
- az Ovoda tisztasaganak, rendjének meglrzéséért

- az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodésért

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogéval kell elltni.
Az 6vodai nemzeti szinii zaszlok tisztantartdsa és cseréje a térvényi rendelkezéseknek
megfeleléen a vezetd felelos.

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

¢.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérd] kivinni tilos.
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d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zardsaért a mindenkori délutdnos dajka a felelds.

e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f) Az 6voda dolgozéi, tovabb iigynokak, iizletszervez6k vagy mds személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
6vodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l €s
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tirsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén péart, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddé
szervezet nem miikodhet.

22.A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az 6voda valamennyi dolgozéja jelzési kotelezettséggel tartozik az dvodavezetd felé, ha
olyan helyzetet tapasztal, ami a gyermekek egészségét veszélyezteti. Az Ovodavezetd ezt
kovetden haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

23.Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

teriileti hatalya
e az intézmény egész teriiletére és az Ovoda 4ltal szervezett, 6vodan kiviili

programokra is érvényes

személyi hatalya
o gyermekekre

e sziilokre
e az intézmény dolgozdira
e az intézménnyel kapcsolatban allékra

idébeli hatialy
e kihirdetés napjan 1ép hatalyba (2020. szeptember 1.)
e hatarozatlan idére sz6l
¢ hatélyat veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feltilvizsgalatra, 4tdolgozasra ker(l

modositasara sor keriil
e jogszabalyvaltozas esetén
e sziil6i szervezet javaslatot tehet a mdodositasra
e nevelGtestiilet javaslata esetén
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat a legitimAcios eljaras utan fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

A hatalybalépés napja: 2022. marcius 01. A hatdlyba Iépett szervezeti és miikodési
szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

24. Mellékletek

1. szamit melléklet: munkakéri leirasmintak

6vodavezetd

- Ovodapedagdgus

- dajka

- Ovodatitkar / pénztarkezeld
- pedagogiai asszisztens

- ovodapszicholégus

- gybgypedagogus / fejlesztépedagogus

25. Fiiggelék

Panaszkezelési Szabalyzat
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OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallalo neve:
Munkakore: ovodavezetd-helyettes
A munkahely neve, cime: Majd Megnévok Baptista Ovoda
1214 Budapest Urhajés u. 4./a
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Baptista Szeretetszolgalat EJISZ

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetbje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 24 /hét

Besorolasa:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap
Po6tszabadsag: 25 nap
Gyereknap: 0 nap
Osszesen: 46 nap

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

o Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februdr végéig.

e A szabadsig igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése el6tt 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsagb6l a fenntarté6 munkahelyi érdekre hivatkozva 15 mnapot
visszarendelhet.

e Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé6 megkezdése el6tt minimum két o6raval
értesiteni kell a fenntartot.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye. A munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola. A szakmai fejlodést segitd
onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés.

A munkakorbél és betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Segiti az intézmény szakszer( €s torvényes mikodtetését.
e Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.
e Segiti a fenntart6i dontések eldkészitését.

A munkakér célja:

Az intézményvezeté munkdjanak megsegitése, az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a
feladatok koordinélésa, lebonyolitasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé Oraszémon beliil (heti 24 6ra), a gyermekek nevelésével Osszefliggd
tevékenységek kirandulasok kisérése, stb.

Teljes munkaidé (heti 40 6ras) kitdltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Elékésziti az 6voda nevelési programjdnak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
elterjeszti a program tervezetét. Folyamatosan ellen6rzi a program megvalosulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Ellen6rzi az egyenl6 bandsmod elvének érvényestilését.

Ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis nevelést
igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

El6késziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabélyzat tervezetét, vitara
bocsatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatdsarol (nevelStestiilet,
sziiléi szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarél. A tdrvényben
meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii €s folyamatos Onképzését.

Elésegiti az 1jité szandéku, korszer( pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaci6aramlast.

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

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4116 adatokat és informacidkat
az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint meg6rzi.

Szabadsag-nyilvantartast ellenoriz.

Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

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

Az intézménybe érkezod iigyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.
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e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus komyezetet. Ennek érdekében kiilénboz6
eszkozoket vasérol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast, ferttlenitést €s a
sziikséges nagytakaritasokat.

o Ellendrzi a vagyon-, alldeszkoz nyilvantartasok vezetését.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ovodavezetti-helyetes feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell 4llnia
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal,

Informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

e Feladata az informaciéaramlés biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevel6testiilet felé.

Nyilatkozat:

A munkakiri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorian
hasznilt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

P. H.

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

munkavallald munkaltato
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakdre: ovodapedagdgus,

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

A munkaltatéi jogkor gyakoerloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszima: 32 ora/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: csoportos valtotarsa
Egyéb bér jellegii juttatds pedagogusigazolvany

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyereknap: nap

Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagdgus

A szakmai fejlddést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartisi kvetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmikddd
magatartast tanusit

o Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korlilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd o6raszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k és az 6vodavezetd altal adott megbizatasok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a kéznevelési torvény [Nit.] eldirdsai alapjdn)

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat énalloan, teljes korii feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszerien is felkészil.
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Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd 6raszamat kizarolag a gyerekek kozott t6l1ti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerckek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszk6z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

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

Differencialt neveléssel, gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
és az értelmi képességeinek megfelel banasmaddot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatdrozott idoszakonként ezt irdsban is
régziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az Erintett
gyerek szilleit. Amennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér az Ovodavezet6tdl, a
gyermekvédelmi felel6st6l vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az ONOAP tartalmat ismeri, annak elveit munkéaja soran betartja.

A helyi pedagogiai program és az éves pedagbgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
mébdositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miik6dési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legaldbb kétszer sziili értekezletet szervez.

Nyomon kveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrél, haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi
vagy rehabiliticids bizottsdg, birdsag szamaras).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelGtars, sziils, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) toértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratds szabalyairol, feltételeir6l.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Egész évben folyamatosan vezeti a ,, fejlédési naplot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikr6zi.

Altaldnos szabalyok:

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

25



Majd Megnovok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatérozza
meg.

Az alapszabadsig egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom hénapjat kivéve —a
munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irédsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsigot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkéval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében §sszefliggben csak néhany nap kiaddsa lehetséges,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a pétszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsigot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kdvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagb6l az Ovoda vezet6je munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a Kt. 138/1992, (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolési iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
id6sebb személyre bizni dket nem lehet.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével oOsszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyeb

A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

A kotelezd Oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

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

Munkdja sordn az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméré lap)

adminisztracié elvégzeése;

csaladlatogatas;

szlil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

6vodai kirdndulasok, iinnepélyek, szabadid6s tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

SNI-s gyermekek fejlesztésének ellatasa, dokumentéldsa

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban

A munkavallalé jogai és kitelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az dvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,
a sziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, Pedagdgiai Szakszolgalattal, védéndvel

Az 6voné kompetencidja:

e A helyi pedagdgiai program megvalodsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas

A munkakori leirds modositisanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkéltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Budapest, .....ooviiiiniiiiie e

P. H.

ovodavezetd munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

Munkakdore: dajka

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

Kinevezé és a munkaltatoi jogkir gyakorloja: az intézmény vezetbje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa: Helyettesitéje: a dajka valtoja

Egyéb bér jellegii juttatas Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: 11nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A munkakérbél és a betoltésébol adédé, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példit mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az dvodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6vonoéi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdryezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ €s a
HACCP e¢ldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkéjaban.

e Hozzijarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosdasnal, vécéhasznalatnil. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
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viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni, tovabba
minden délel6tt legkésébb 9:00 ériig a gyermekesoportja udvari jatszohelyének, és
udvari jatszéeszkozeinek épségét, balesetmentességét, és higiénidjat leellendrizni!

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

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagds, stb.)

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirdnduldsok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja 4t a sziilknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat,
porszivOzasat, az egészségligyi eloirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépes6haz, irodak, fejlesztdszoba, felndtt
vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kézosen, munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és 4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempeék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(péld4ul ajtémosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggonyodk, kopenyek,
toriilkdzok, teritdk, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek éagynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet6 agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ell4tja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek koz6tt az 6voda udvardnak takaritdsat,
kertjének gondozéasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetod
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk'

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, szol a vezetdnek, helyettesnek.

Az atvett ételeket, kozvetleniil az elfogyasztas eldtt adagolja ki.

A nagytakaritds alkalmaval az ablak (iivegfal), ajtd, csOvezeték, fiitdtest lemosésat is
clvégzi.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A munka térvénykdnyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsdg kiaddsdnak idépontidt a dolgozé meghallgatdsa utdn a

munkaltato hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom
honapjat kivéve — a munkavdllalé kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozd erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irdsban,
kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkdltaté a mdr megkezdett szabadsdgot fontos érdekbol
megszakithatja, de a munkadval toltott idd a szabadsdgba nem szdamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradéast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzs, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feltigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil a dajka nem vigydzhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen
kiviil kell hagyni.

A tudomasira jutott hivatali titkokat koteles megodrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével sszefiiggd belsé problémék, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitoé témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek oOvondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

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

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

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évd munka tSrvénykonyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor meggydzddik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak zarva.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavillalo jogai és kitelességei:

Tudasdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasinak segitese

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel €s a
csoportos 6vondkkel.

A munkakéri leirds modositasanak jogit — a koriilményekhez igzodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat:
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Budapest, .....cvieiiiiiiiiiieiiiiea

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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PENZTAROS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallal6 neve:

2. Munkakére: Pénztaros

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

4. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az ovoda vezetdje

5. Munkaideje: 40 ora/hét

Munkakori feladatainak felsorolasa:

A pénztaros, feladata a hazipénztari készpénzforgalom lebonyolitisa, a pénzkezeléshez
kapcsol6do nyilvantartdsok ¢és elszamoldsok vezetése, a pénztarban tartott készpénz,
utalvanyok, értékek kezelése, felelés megdrzése és a teljes anyagi felel6sségvallalas.

A pénztaros munkaja soran koteles a Pénzkezelési szabélyzatot és a szakmai elSirasokat
betartani.

Ezen beliil feladata:

. a pénzforgalom lebonyolitasdhoz indokolt készpénz sziikséglet felmérése

. intézkedés a készpénz felvételrol, és/vagy a készpénz felvétele,

. az elszdmolasi szamlarol felvett pénz bevételezése a pénztarba,

. a pénztarban tartott készpénz és értékek, utalvanyok szabélyos kezelése, megbrzése,
o az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi feliillvizsgélata,

o a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitdsa,

° a pénztarjelentés folyamatos vezetése, a pénztar zarasa,

) a pénztarzarasra vonatkozo eldirasok betartasa,

o az el6leg-nyilvantartasok vezetése,

o a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi- és az adatvédelmi eldirasok betartésa,
o pénztari adatszolgaltatdsok elkészitése,

Nyilatkozat:

A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

.............................................. PH

intézményvezetd munkavallald
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakdore: Pedagogiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Majd Megnovok Baptista Ovoda

1214 Budapest, Urhajés u 4/a

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Helyettesitéje: Az 6vodavezetd elrendelése szerint, az 6voda

mas hasonlé végzettségli, dolgozdja.

Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves osszesen: nap

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Pedagogiai asszisztensi végzettség
Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Cél:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érz8, odafigyelo, egylittmiik6dd magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja sordn betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése A pedagdgiai program eredményes

megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében 6vodapedagégusok
munkajat. segitése

Cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet$ tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,
o alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6é gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

s a gyerckek biztonsagos koriilményeinck megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
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a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes feltételeinek biztositasaban,
az 6vodai {innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az évodapedagégus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, gondoskodik a gyermekek testi
szilkségleteinek elltasarol, a gyermekek foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis
megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban foly6
munkdt, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak z6kkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— a tisztalkodéasban,

— a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutain folyamin — a pedagbégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként ¢nédlléan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ov6ndi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagoégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

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

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

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.
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Kiildnleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett veégzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrasat az
intézményvezetd késziti el.

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkorek.

o Az 6voda nevelodtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdséban.

e A gyermekek dvodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelez6.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhaté
o munkakdri feladatainak hatarid6re t6rténéd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, Dberendezési targyak elGirast6l eltér6  haszndlatdért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak &s a higiénia veszélyeztetéseért.
Ellenérzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

« Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak

¢ Az intézményvezetd, és helyettese, valamint az dvodapedagogusok

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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Kapcsolatok

o Napi munkdjiban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.
Munkakoériilmények

e Munkijat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan

végzi.
Technikai dontések
o Betartja a tiiz-, munka- és balesctvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdélkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek
szerin.
Jogkor, hataskor

» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a Kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

PH

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

munkavallalé munkaltatd
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

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

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetdje

Munkaideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pszicholdgus

Munkakor célja:
¢ a gyermekekkel és sziilokkel valo kézvetlen foglalkozas az iskoldban az 6vodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,
e az Ovodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.
¢ a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacid.

Feladata

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

o kapcsolattartds a keriileti a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és
iskolapszichologus koordinatordval,

e szakmai konzultaciok a kliensek €rdekében intézményekkel és személyekkel,

e a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti Osszefoglalasa,

o pszicholdgusi szakvélemény készitése,

e az ¢Ovodapszicholégusi munkdrdl az ovodavezetd altal meghatérozott idépontban
beszamolo6t készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholdgus Etikai
Kdédex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi.

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

Munkdjat az 6voda vezetovel (az intézményben kijel6lt vezetdvel) vald rendszeres
egyeztetésben, az Ovodai és pszicholdgiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.
Az aldbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkdérbdl az ovoda részér6l leginkabb
igényelt €s szakmailag indokolt feladatokat 1atja el a rendelkezésre allé idében.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

e az Ovoda valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

e az Ovodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz valé alkalmazkodas segitése

e egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e modszertani kérdések megbeszélése, 1) mobdszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz valé segitségnyujtas,

e specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e csetmegbeszEl6 csoport tartdsa dvodapedagdgusok szdmadra.
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2. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formiban, a nevelotestiilet szimara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

¢ (vodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

e tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése,

e OGvodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializicios, és
képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valdé részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
o clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése
sziiloknek, és pedagégusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezel€s, agressziokezelés.

5. Krizistanacsadas:
e véaratlan salyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget ny(jt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
e konzultal az érintett pedagégusokkal,
e tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémik eldsziirése, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére
e az 6vondk altal jelzett, vagy sziilé altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlodési probléméak diagnosztikus vizsgélata,
szakvéleményezése, - szikség esetén - szakértdi bizottsag elé irdnyitdsa, €s
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

7. El6készito diagnosztikai vizsgilatok és pszichologiai vélemény készitése
¢ iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
o szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szaimara
e iskolavalasztasi kérdésekben,
e az 6vodabol az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
sziil6i tanacsadassal,

e nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formédban igény
szerint,

e csalad és ovoda egylittmiikodésének segitése,
elméleti €s gyakorlati ismeretek 4taddsa: elfaddsok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartsa,

e sziilécsoport.
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10. Kapcsolattartas
e intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s épités
- az 6voda vezetdjével, vezetdségével
- pedagdgusaival, szakmai munkak6zdsségeivel,
- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, véd6nd, stb.).
e intézményen kivil:
- a Pedagbgiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgilatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
o sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altaldnos tdjékoztatas és
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
2616 torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszicholégusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkija sorian betartja.

A munkakéri leiras 20 ......... eV Aemem. B e ho .......... napon lép életbe.

Budapest, .......ccooiiiiiiiiiiii PH

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

intézményvezetod

Zaradék: A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Budapest, .....coiiiiiiii

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS /FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: gyogypedagdgus/ fejlesztdé pedagogus

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

Kinevezd és a munkiltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: ora/hét

Helyettesitdje: Az 6vodavezet§ elrendelése szerint, az 6voda
mas hasonl6 végzettségli, dolgozdja.

Szabadsag:
Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Gyogypedagogiai, fejlesztd
pedagdgiai végzettség
Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet
A MUNKAKOR CELJA:

Az 6voddba jiré beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
klizdé gyermekek/tanuldék pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése, SNI gyermekek ellatasa

MUNKA TERULETEI:

képességek, részképességek szilirése
pedagdgiai vizsgalatok

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskolazast megel6zd vizsgalatok végzése
pedagadgiai vélemény készitése

Sk L=

Pedagogiai vizsgalatok:

o pedagbgiai vizsgélat alkalmaval elvégzi a
részképességek, sziirését ( figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, Aaltalanos
téjékozottsag. stb) azok életkori szinttel valé dsszevetését.

o szikség esetén (a sziild hozzajaruldsa mellett) konzultacidé a gyermek/tanuld
ovodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagégiai vizsgilat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanuléndl sajatos nevelési igény valdszintisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.
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Tanacsadas

e a hozza forduléknak, - otthoni koériilmények kozott is megvaldsithato- Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM illetve SNI diagnézissal rendelkezé gyermekek fejlesztéd foglalkoztatisa, a
szakértdi véleményben foglalt szerint, egyéni vagy kiscsoportos formaban.

A sajat szirések vizsgédlatok alapjan feltart clmaradasok fejlesztése egyéni vagy
kiscsoportos forméaban

Pedagogiai vélemény készitése

A szekért6i kérelem alatamasztasdhoz pedagogiai véleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

e egyéni lapon rogziti a gyermekek jelenlétét
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

Kérésre részt vesz a heti megbeszéléseken

Kapcsolatot tart az altala ellatott gyermekek pedagdgusaival ,
Foglalkozasaira felkésziil

Titoktartasi kotelezettsége van

A szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el
Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait

Munkavéllalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolédban, a
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

HATASKOR:

Megvalasztja a médszereket, eszkdzoket, az alkalmazando terdpias tevékenységhez
Ertékeli a tanuldk teljesitményeit.

Az intézmény életével, mikodésével kapcsolatos barmely kérdésben észrevételt,
javaslatot tehet.

Feladatait az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, valamint az intézmény
Miik6dési rendjében foglaltak szerint végezheti.

Tajékoztathatja az oktatasi-nevelési teriiletéhez kapcsol6dé munkatirsakat.

Igénybe veheti és rendeltetésszerlien haszndlhatja az intézmény targyi eszkozeit,
berendezéseit, helyiségeit, 1étesitményeit.
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FELELOSSEGE:

o Felelossége kiterjed teljes feladatkdrére és  tevékenységére. Munkakéri
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
o Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, «...uiu. . sosme cosss e esise e siee PH

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

Budapest, .......cooeviiiiiiiiiiiien

munkavillalo
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w
Legitimaciés zaradékok

Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Majd Megndvik Baptista Ovoda SziilGi Szervezetének (tovdbbiakban: SzSz) képviseletében
és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elGirt véleményezési jogdt gyakorolta. A SzSz elndksége az
adatkezelési szabdlyzatot megtdargyalta, azt véleményezte, azzal egyetért.

o“EG’Vb"{, - _ .

Budapest, 2022, februar 22. A3 %
1214 Bp., Urhajos u. 4/A) ™
OM: 0347696
& X
4p778TAC)\ldO

sztil8i szervezet elndke

Nyilatkozat

(neveldtestiilet)

A Majd Megnovok Baptista Ovoda Nevelbtestiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Neveldtestiilet az SzMSz-t megtdrgyalta,
az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfog

Budapest, 2022. februar 22.

4214 Bp., Urhaios - 4iA
OM: 0347696

4

nevelltestiilet nevében

o
8, .
4p778TA 0\\00

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

Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntarto képviseletében a Majd Megnévok Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2022, februdr U5,

fenntartd
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1. Bevezetés

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a sziilok, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem éllapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatirdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és
miikddési szabdlyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhatd
olyan el6iras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kitelezden kellene
a panaszkezelés helyi rendjér6l rendelkezni. A szabalyozas hidnyabol eredéen az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz vald alapjog sériilhet, ahol a tisztességes
eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszer(i hataridon beliil megtorténjen.

Ezért intézménylink a sziilok, gyermekek, munkavallalok altal benytjtott egyedi tigyben
torténé kérelem/panasz  eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban
(tovabbiakban: PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fliggelékét képezi,

azt az intézményvezetd sajat hataskdrben az SZMSZ modositasa nélkiil is megvaltoztathatja.
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, gyermek, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd 4tlathatd, hatékony kezelése és kivizsgilasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabdlyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartdsidnak, kezelésének,
kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

I1. Személyi hatilya

e az intézménynél pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, ligyviteli, miiszaki, kisegit6 és mas alkalmazottakra;

¢ az intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4ll6 gyermekekre és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujtdé gyermekre és torvényes képviseldire;

e ¢sarra, aki az intézményhez a panaszokrdl és kézérdekii bejelentésekrdl sz616 2013, évi
CLXV. torvény hatalya ala tartozd bejelentést nyujt be, a bejelentés clintézésnek
erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény mikodése sérti.
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Tés-oktutas

ITL. Térgyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasiban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kdvetkez0 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, ¢s elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kézigazgatasi
— eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése az adott kdzdsség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor §sszeegyeztethetd legyen a hatdlyos jogszabalyi eldirasokkal.

IV. Idobeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekli bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az intézményvezeté sajat
hataskorben legaldbb haromévente elvégzi. A szervezeti és mik6dési szabalyzatban eddig
szabalyozott panaszkezelésre vonatkozd rendelkezések jelen PSZ. hatdlyba 1épésével
egyidejlileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil az eljarisra jogosulthoz at kell
tenni.

e A panasz jogossagit, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult
kételes megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elhéritasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.
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V1. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tdrmi a panasz
okat, és jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz

A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-r6l az Ovodaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden
gyermeket, sziileiket, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell a hatdlyba 1épést kvetd elsd
sziil6i értekezleten.

VII. Korlatozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljards hatélya al4, igy kiilondsen
rendbrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljards hatdlya ald tartozik. Ebben az esetben a
beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderrdl a bejelenttt annak az eljarasnak a szabdlyai szerint kell tdjékoztatni — ha ilyet az
adott eljarasra iranyad6 szabalyok eléirnak — amelynek hatdlya alatt a bejelentés elintézhetd.

VIII. T4jékoztatasi rendelkezések
A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése sordn az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tOrtént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgélasa érdekében;

¢ abejelentés kivizsgalasa el6re lathatéan mennyi id6t vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatésa;

¢ abejelentés kivizsgalasar6l milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kézérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentéségli valdtlan informéciot koz6lt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény meril fel. Ekkor személyes adatait az eljards lefolytatdsira
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.
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A panaszos €s a kozérdek( bejelentd személyes adatai egyértelm(i hozzdjaruldsa nélkiil nem
hozhat6k nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy éltal tett panasz vizsgélatat az eljarasra jogosult melldzi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

XI. Az intézményvezetovel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy €érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgilja ki. Az
intézményvezeté a vele szemben benydjtott panasz kivizsgaldsa soran koteles a vizsgalatot
végzd személlyel/személyekkel egylittmiikddni. A panasz kivizsgaldsnak eredményérél a
vizsgélatot végz6 személy/személyek dontésiiket hatdrozatba foglaljak, amely jogorvoslati
lehetdséget biztosit a fenntartd felé.

XII. A kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgélat
eredményé€rdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mellézésérél — az indokok megjeldlésével
—a panaszost a vizsgdlat lezdrasiat koveté 6t munkanapon beliil értesiti. A dontést tartalmazo
iratot a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadményozni és
k&z61ni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e a jogszerll allapot helyredllitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérodl,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

¢ indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérél.
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XIII. A panasz benyujtasanak médja, kivizsgilasanak hatarideje
A panaszkezel§ felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (cim: 1214 Budapest Urhajés u. 4./a)
e clektronikus uton (majd.megnovok@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az Ovodapedagdgusok, az
intézményvezeto-helyettesek, az intézményvezetd, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgélasanak hatarideje: a benyujtast kvetd 15 munkanapon beliil.

Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgélat el6relathatolag 15 munkanapnal hosszabb ideig tart, errdl
a panaszost — az elintézés varhaté idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével — irasban tdjékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az 6voda a panaszost
tajckoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés a sziild panasza esetében (4 szinten)

1. A panaszos problémdjaval kotelezben el@szér ahhoz a pedagégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kdzosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Amennyiben a pedagogus kozremiikddésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény, és
akar a pedagdgus, akdr a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezets-
helyetteshez. Ha az intézményvezeté-helyettessel kdzdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Ha az intézményvezetd-helyettesnck nem sikeriil rendezni a probléméat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formdban jelzik a panaszt az
intézményvezetének. Mellékelve az irdsban benyGjtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantart6 lap, tdjékoztaté fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetden az intézményvezets vezetésével, bevonasival torténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irdsba foglalja, és igazolhaté médon megkiildi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitésra keriil,
ugy az igazgaté dontését hatarozati forméaban hozza meg.
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4. Ha a panaszos szdmara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és

panaszat tovabbra is fenntartja, gy az intézményvezetd hatarozatinak kézhezvételétsl
szamitott 15 munkanapon beliil jogorvoslattal élhet a fenntartd felé, aki jogosult
masodfokon eljarni az tigyben.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (3 szintii panaszkezelds)

1.

p

3.

1.

2.

szint: intézményvezet6-helyettes

(A panaszos problémajaval kotelezben elszor az intézményvezets-helyetteshez
fordul. Ha kdzosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézményvezetd

(Amennyiben az intézményvezeté-helyettes kozremiikddésével sem  sziiletik
megnyugtatd  eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
»Panasznyilvintarté lap” kitoltésével, irdsos formdban jelzi a panaszt az
intézményvezetdnek. Ha az intézményvezetSvel kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezets dontését
irasba foglalja és igazolhat6 modon megkiildi a panaszosnak.)

szint: fenntarto

(Ha az alkalmazott szimara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat,
€s panaszét tovébbra is fenntartja, igy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti
a fenntart6 felé, aki az adott iigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagégiai, szakmai jellegli (4 szintii panaszkezelés)

szint: csoportos 6vodapedagdgus

(A panaszos pedagodgiai jellegli problémajaval kotelezben elészér a csoportos
ovodapedagogushoz fordul. Ha kozdsen megoldést taldlnak a probléma
kezelesére, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: intézményvezetS-helyettes

(Abban az esetben, ha a csoportos évodapedagdgus nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az intézményvezetS-helyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldési folyamata.)
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szint: intézményvezetd

(Amennyiben az intézményvezet6-helyettes kdzremiikodésével sem sziiletik
megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitltésével, irasos formédban jelzik
a panaszt az intézményvezetdnek. Ha az intézményvezetével k6zdsen rendezésre
keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az
intézményvezetd dontését irasba foglalja és igazolhatdé moédon megkiildi a
panaszosnak.)

szint: fenntart6
(Ha az alkalmazott szdmira nem megnyugtatéan zarul a pedagégiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Uigy azt jelezheti a
fenntarté felé, aki szakmai ellenérzés keretén beliil megvizsgalja az esctet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrdl az intézményvezeté-helyettes (3. szint) ,,Panasznyilvintarté lap"”-ot (2. sz.
Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkez$ adatokat kell tartalmaznia:

1.

0NN WN

—
o

1.

12.

A panasztétel idopontja;

A panasztev6 neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgéaldsanak médja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevd tajékoztatasdnak idpontja;

Ha a tajekoztatds irasban tortént, annak dokumentuma;

. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat

clfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6kényv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a Jjegyzdkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

A ,,Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.
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XVl. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezet6je a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi
CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjdban foglalt hatiskorében eljarva hatérozta meg.

A panaszkezelési szabélyzat egy példanyat az intézmény titkarsigan kell elhelyezni, annak
hatdlyba 1épésér6l az alkalmazotti testilletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten
tajékoztatni kell.

A sziil6i szervezet, a didkonkorményzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tajékoztatasat kovetd héten egyidejiileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésér6l az intézmény vezetSje a fenntartot
elektronikus uton tajékoztatja.

Kelt, Budapest 2022. februar 22.
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1.sz Melléklet

Panasznyilvintarté lap

Sorszam:
Benyujtas ideje: L €V i, hénap ....... nap
Benyujtis modja: szobeli, vagy irasbeli, postai uton, e- mailen, személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetoségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért

felelés személy:

A kivizsgals soran beszerzett informacidk,

szakvélemények stb. révid leirdsa:

Panasz orvosldsara szolgalo intézkedések

leirasa, elutasitas esetén annak indokoldsa:

A panaszkezelést segftd egyéb informacidk

(pl.: panasz oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezdrasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasdnak ideje, médja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés,
az intézkedés végrehajtasanak feleldse:

A panaszos tajékoztatasanak
idopontja a dontésrol:

A panaszos nyilatkozata a déntésr6l
(elfogadja, nem fogadja el)
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