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Altalénos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja

A koéznevelési torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerli miikddésénel biztositdsa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a
Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél szdlo
2011. évi CXC. térvény 94. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ): Az SZMSZ feladata,
hogy megallapitsa a Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovoddja miiksdési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott kerctek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
igazgatojanak, 6vodapedag6gusol'nak és valamennyi alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és meglartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézméinnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé munkédltatoi
jogkorében eljarva intézkedést hozhat; a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt az igazgatonak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet exr=dményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszdlithatja az

intézmény elhagydsara.




A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1étrehozasdanak jogszabilyi alapjai

2011. évi CXC, torvény a nemzeti kéznevelésrol

363/2012.(XI11. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

20/2012 (VIIT.31.) EMMI rendelet 51.§ (1) bekezdés rendelkezései alapjan késziilt,

10/2011. (I11.28.) BM rendelet a tizvédelmi szabalyzat készitésér6l a 30/1996. (XII. 6.)
rendelet modositasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjid gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények miikédésérdl és feladatairdl;

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (XI1.28.) a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo
Kormanyrendelet

2023.¢évi LII. torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol, a koznevelésrél sz0lo torvény
modositasa

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol- 8. § (2)

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

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



1.AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1. Preambulum

»Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképlik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansdgot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyentiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.”

Titusz 2:6 - 8.

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi
Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kildetését akkor téltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az Intézmény minden odvoddsanak, pedagdgusanak és nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottjdnak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kilsé és belsd
kdrnyezete szamara, hogy az iskela hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a nevelési év soran és az 6vodaban, hanem
egész évben és az dvodan kiviil rendezett 6vodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:
Az ovodai kozosség tagjainak tetiei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet

és a mértéktartas kovetelményginek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik az
6vodasok egymas koézotti viselkedésére, kommunikacidjara is. Kerlljék a tettleges
durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kozGsség tagjait zavarja, megbotréankoztatja vagy
sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

M(kddjenek kdzre sajat kornyezetlik alakitdsaban, rendben tartasédban.

Az o6vodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozasokon képességeiknek megfelelé6 mértékben.

Az 6vodai foglalkozasokon valé kancentralt figyelem és a mésik ember — 6vé néni, dajka néni
vagy masik 6vodas tars — munkajanak megbecsilése a j6 munka feltétele. A foglalkozasokon



valo folyamatos részvétel kotele.6, az eredményes fejl6désnek ez az elsd, elengedhetetlen
szakasza.

Az intézményben val6 kézlekedéskor, valamint az 6voda udvaran mindenkinek vigyaznia kell
masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltézetet kivan az Unnepélyeken
és istentiszteleteken valé részvétel.

Az intézményben, a hétkdznapi 6vodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
és az egyszer(ség szabélyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az 6voda nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melynek kilséségei az ovoda értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethet8k dssze. ?

Osszegzésul: kerllni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az 6vodanak a Szentirasbol taplalkozo erkdlcsi alapelveivel.

Az 6vodai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard Ginnepségek istentisztelettel 6sszekotheték,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezd.

1.2 Mikidést meghatiarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mukodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban [évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapit6 okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az Alapitd Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy a nemzeti koznevelésrol szolo
2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatdsi intézmények
mikodésérol és a koznevelési int;ézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapité okiratot adja.

A Helyi Pedagégiai Program

Ovodénk helyi pedagogiai programja tartalmazza az évodank nevelési alapelveit, célkitizéseit

az orszagos Ovodai nevelés alapelveinek megfeleléen.



Meghatérozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsagainak ¢s fejlettségének megfeleld, differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.
Kiilénos figyelmet szentel nevelébmunkéja sordn a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlesztésének ¢és fejlodés-kovetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel §sszefliggé pedagdgiai tevékenységet, a sziil6, a gyermek
¢s a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtaséhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és

felszerelések jegyzékét.
Cime:

HAGYOMANYORZO OVODAI PEDAGOGIA]I PROGRAM

Hazirend

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikddésének belsd szabalyozoja.

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

teljesitik kotelezettségeiket.

e Az dvoda adatait

¢ Az ¢vodai munkarenddel, az dvoda és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalataval és a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos szabalyok.

o Nyitvatartas, munkarend

¢ Az Ovodaba valo felvétel, atvétel

o A gyermekek fogadasa

o Tavolmaradasok igazolasok rendje

e Az étkezéssel kapesolatos teendok

o Gyermekek egészségével kapcsolatos szabalyok

e Az 6voda 6vo-védod eldirdsai



e Az Ovoda helyiségeinek hasznalati rendje

¢ A gyermekek €s a sziilok iogai és kotelességei

o Asziilok €s az dvoda egyiittmikodése, tajékoztatasa, ligyintézés, panaszkezelés

« A hazirenddel kapcsolatos szabalyok

¢ A nyilvdnossagra hozatal médja és forméaja

* A megismerhetéség folyamatos biztositasa

* A rendszeres feliilvizsgalat és médositas szabalyai

¢ A héazirend hatdlybalépése

o Zaradék

Eves munkatery

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet

készit.

Az éves munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az

intézményben mikddo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia l-ell:

Az dvodai nevelési év rendjét;

A targyi és személyi feliételeket;

A sziil6i, a neveldtestiilti értekezletek, az tinnepélyek rendjét;
A gyermekvédelmi munkatervet,

Rendezvény tervet,

A nevelési évre vonatkazo feladatokat feleldsok, és hataridok megjelolésével.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az

intézmeényben miikddo, vezetést segité testilletek, szervek, kozosségek képviselinek és a

feliigyeleti szervnek.

Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.



Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité killonféle

szabdlyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:
e Belso ellendrzési szabdlyzat;
e Pénzkezelési szabdlyzat;
e  Munkavédelmi szabalyzat;
¢ Tizvédelmi szabalyzat;
o Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat,
e Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak selejtezésének szabélyzata;
e Szamitastechnikai védelmi szabalyzat;
o Kulcskezelési szabalyzat
e Bélyegzbhasznalati szabélyzat
¢ Béren kiviili juttatasok szabélyzat
e Eszkdzok és forrasok, leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e Munkaruha juttatdsi szabalyzat
e Nemdohanyzok védelmérél sz616 szabalyzat
e Takaritdsi és mosogatasi szabalyzat
* Egyéni védbeszkoz juttatasi szabalyzat
e Mentori szabalyzat

o  Oktatasi igazolvanyok kezelésére vonatkozoé belsé szabalyzat-
362/2011.(X11.30.)Korm. rend. 7.§(2) bek.

MELLEKLETEK:
a Munlf.akdri leiras
(0 Thzriadd, Kiiiritési és Bombariadd terv



1.3. Az intézmény fontosabb adatai

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

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
OM: 201729

Adoszam; 18292985-1-15

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

e-mail: ovoda.ibrany/@baptistaoktatas.hu

Az intézmény alaptevékenysége: iskolai eldkészité oktatas - 6Gvodai nevelés, ellatis;

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

Az intézmény jogallasa: 6nallo jog személy

Képviseletére jogosultak: Fenntart6i feladatkérben Dr. Szilagyi Béla Elndk,

intézmény nevében dltalanos képviseletre jogosult: az igazgatd

Cégszert alairasra jogosultak:

e igazgato, vagy
e igazgatd helyettes és ligyintézo

A bélyegzOk haszndalatara jogosultak:
|

e igazgatd
e igazgald helyettes
e ligyintézo

A hibajavitasi munkék, javitisok megrendelésére €s igazolasdra jogosult:
- igazgato, illetve az igazgatdval vald egyeztetés utan

- igazgato - helyettes
- {gyviteli alkalmazottak

A szamlit vezetd pénzintézet: UniCredit Bank

1.4. Az intézmény szervezeti fel{ pitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szama melléklete tartaimazza.

Az intézmény felelds, munkaltatdi jogokkal megbizott vezetdje az igazgato,



aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabélyzatai dltal
cldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon,
palyazat alapjan, a fenntarté altal meghatarozott id6tartamra / 6t év / torténik.

Kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik, megbizasat a fenntarté adja.

Az igazgatbnak az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kéznevelési térvény hatdrozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok altal

a vezetd hatdskorébe utalt felalatokat. Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint
kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

- az igazgato helyettes

Az igazgatot a vezetési feladatok ellatasaban segiti:

- az igazgato helyettes

- szakmai munkako6zosségek vezeidi

- egyeb ligyintézo

megbizdsat az igazgaté adja, melyet a fenntarté hagy jova.

Az igazgat6 helyettes munkdjat az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzi, a munkakdri

leiras szerint.

1.5. Munkaltatéi jogkor gyakorldsa
Az igazgaté megbizasat a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ adja.
Az dvoda dolgozoéinak munkaltatdja az igazgato.

1.6. A vezetés személyi feltételei
Igazgato: 1 16
lgazgaté helyettes: 1 6

Csoportok szama: 3 csoport

1.7. Az intézmény alkalmazottai

e igazgatd/ dvodapedagbgus

e igazgatd helyettes/ 6vodapedagogus
e oOvodapedagdgusok

o pedagogial asszisztens

e egyéb ligyintéz6



e neveldmunkat segitdé munkatarsak (dajkak)
Az Ovodai Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Toérzskdnyvet az igazgatd
és a helyettessel egyeztetve az ligyintézo vezeti.

A dolgozok személyi anyagat az ligyintézo kezeli.

1.8. Az alkalmazottak munkavégzésérél

A munkakorokben a jogszabaly éltal meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztath«to.

Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy munkajat az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,
illetve az Ovoda Pedagdgiai Programja Gtmutatsaval, az SZMSZ, a Hézirend és a munkakori
leirasa alapjan végezze.

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

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az dvodapedagogust munkakorével kapesolatosan az alabbi jogok illetik meg:

a) Személyét, mint a pedagdégus kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

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

c)d) a4 § (2) bekezdésében foglaltak megtartasaval mely szerint az intézmény pedagdgiai
programja, mikddése, tevékenysége és iranyitasa, vallasi és vilagnézeti tanitasok igazsagarol
nem foglalhat dllast, vallasi és vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia sajat
vildgnézete ¢€s értékrendje szerint végezze nevelé munkajat anélkiil, hogy annak elfogadaséra
kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket;

¢) Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkéjat;

g) Hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

h) A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

1) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.



Az ovodapedagogus kotelessége:

a) Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasardl,
erkélesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kzvetitse;

b) Neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse
a gyermek képességének, teheiségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzirkozasat gyermektarsaihoz;

¢) A gyermekek részére az egéssségik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z06djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket megtegye;

d) Kozremikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

€) A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylttmikodés magatartasi szabatyait, és torekedjék azok betartataséra;

f) A sziloket a gyermekiiket érinté kérdésekrél rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévdsa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

h) A gyermekek és sziilok emberi:méll(')ségél €s jogait tiszteletben tartsa;

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

1) A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal. jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmaényait sikeresen befejezd
pedagogust jogszabalyban meghatarozottak szerint anyagi elismerésben kell részesiteni.
Megsziintethetd Nkt. 62. § (2) hivatkozassal annak a pedagogusnak a munkaviszonya, illetve
kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben ©nhibajabol nem vett részt, illetve
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatérozott vizsgat
tett, a vizsgdk letétele utani hét évben.

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

(pl. kirandulas) minden 6t gyertnek utan egy felnétt, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felnétt

megy egy csoporttal.

1



1.9. Pedagéguskép

e Olyan pedagogus, akire a humanizmus, a pedagdgiai optimizmus, a partnerek igényeit
figyelembe vevd, veliik egylittmiik6dé, megértd, elfogadd, a segitséget eldtérbe helyezd
gyermekszeretet jellemzo.

e A kiilonbozdségeket, a gyermek egyéniségét tiszteletben tarto, az egyéni értékek pozitiv
iranyt megkozelitését erdsitd. azokat elfogadtaté pedagogus személyiség.

e Olyan pedagbgus, aki a neveldtestillet aktiv tagja, a PP-ban megalkotott elvek, célok,
feladatok megvaldsitisaban egylittm{ikddd, kezdeményezd, a pedagégiai modszerek
megvalasztasdban 6néll6, akire szakmai tapasztalatok atadasanak készsége és a megijulas

igénye jellemzd.

A Csicsergd Ovoda a Baptista Szerctetszolgélat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében,

megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az 6voda minden 6vodapedagogusanak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasival és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiils6 és belsd kornyezete szamara, hogy az 6voda hirnevét regbitse.

|
A nevelotestiiletet (ideértve vaiamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott €s vallott
egységes kovetelmények jelleméik, melyek meghatarozo elemei a kozos neveléi hatasoknak.
Torekvésiink, hogy az ¢voda mindennapos mikodési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szdmon kérhetoség kovetkezetes
mintaképe legyen. '
A neveld személyiségének dss;:hangban kell allnia az altala és az 6voda altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden%nevelé pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.
A pedagogus legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos
onképzés, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltsltédést biztosit
a mindennapi munkaja végzéséh?z.
A neveld konfliktusainak keze‘}ésében etikusan jarjon el, a szildi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsfigosségol képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadés, az adds vagya és az empétia nélkiil.



1.10. Egyéb iigyintézé:
Feladatait az igazgatd Gtmutatasa alapjan, a munkakori leirdsa szerint nalloan latja el.
A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizds esetén beszamolasi és

titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Az ovoda mitkodésével kapesolatban feladatai az aldbbiak:
» Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb tigvek,
ligyintéz6i feladatok ellatdsa;
e Az ovoda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése;
o Kapcsolattartas a  szildkkel, fenntartéval, gazddlkodé szervekkel, mads

intézményekkel.

1.11. Nevelémunkat kozvetleniil segité munkatdrsak (dajkdk, pedagigiai asszisztens):
A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitéje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési

célok elérés¢hez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdasa tartalmazza.

Feladatuk, az ovodapedagdigus irdnyitasa mellett:
o A gyermekek gondozasa;
* Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa;
e Az igazgatd 4ltal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozé teenddk
cllatasa;

* Az d6vodapedagdgushoz hasonlé magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.

2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

2.1. Az 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: szeptember 1-jét6l a kévetkezé év augusztus 3 1-ig tart.
Beosztisa:
e szeptember 1-szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idoszak

e oktober 1 — majus 31-ig szervezett fejlesztémunka



e junius 1 — augusztus 31-ig nyari idészak (nyari élet, a csoportok dsszevont

miikodtetése, nagytakaritas, karbantartdsi munkék, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, (j tanév megnyitdsa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI n_;fndelet 3.§.(2) bekezdése értelmében tanévenként maximum
5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozoinak az 6vodat érinté szakmai és
miikodési kérdéseinek kdzos magbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanapok szamat az
intézmény az éves munkatervében rogziti és igénybevételét az 6voda legalabb 7 nappal elore
jelzi a sziildknek. Az 6vodai ellatast igényld gyermekek szdmdra a nevelés nélkiili napokon, a
sziilok megoldhatatlan sziikséglete okdn—az intézmény —a vérosi ovoddban felligyeletet
biztosithat. Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az Ovoda éves
munkaterve tartalmazza.

Az 6voda 5 napos munkarenddel iizemel. Az 6voda — a sziil6i igények alapjan - reggel 6 - 17
Graig tart nyitva. A Nyitvatartas szerint reggel 6voné fogadja a gyerekeket ¢s a teljes ovodai
nyitva tartds alatt 6vond van a gyerekekkel. A pedagogusok heti valtassal dolgoznak. A
gyvermekek reggeli érkezése és tdvozasa elétt a kijeldlt csoportban tigyeletet biztositunk.

2.2. Az alkalmazottak intézmépyben valé benntartézkodasanak rendje

|
Az alkalmazottak az intézménytl;en a nyitva tartasi idé alatt, az elrendelt tdlmunka, valamint
intézményi rendezvények idétarllamé.ra tartézkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitva tartasra — eldzetes kérelem alapjan — az igazgatoja adhat engedélyt.
Igazgatd fogaddordja: minden hénap elsé keddje 11:00-12:00-ig, elézetes telefonos

bejelentkezés alapjan.

Gyermek- és_ifjusagvédelmi_feields fogadoordja: minden hétfon 12:30-13:30ig, eldzetes

telefonos bejelentkezés alapjan.

2.3. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje.

Az igazgat6 heti munkaideje 40 6ra.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarolagos

hataskorében, valamint a gazdasazi jogkorébe tartozo tigyek kivételével, teljes felelésséggel



az igazgato helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott igazgato helyettes az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartoﬁ hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil (2 honapot
meghalad6 tavollétet meghaladé hianyzas, munkaképtelenség) mely estre kiilon irdsos
intézkedessel ad felhatalmazast.

Az igazgatd ¢s helyettese kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, valamint a
feladatmegosztast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgat6 ¢s az igazgatd helycttes egyideji akadalyoztatdsa esetén az igazgatd javaslata
alapjan megbizott, kinevezett alkalmazott (G6vodapedagogus) latja el a helyettesitési
feladatokat. Intézkedési jogkore, feleléssége az intézmény miikédésével, a gyermekek
biztonsaganak meg6vasaval 6ssz:fiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A reggeli

¢s az esti ligyeletre kijelolt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos mikktdéséért.

A milszakonkénti meghatalmazott feladata:

* Az igazgaté Utmutatasa alapjan az aktualis feladatok pontos, felelésségteljes ellatasa,
végrehajtasa;

¢ Baleset- és munkavédelemmel kapesolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken til azigazgatd, vagy helyettese azonnal értesitése;

¢ Hivatalos értesitések (kértelefon, posta) feleldsségteljes dtvétele, illetve tovabbitasa.

e Az igazgatd tavollétében képviseleti és alairasi joggal az igazgaté helyettes és a
hatarozott idejili megbizassal rendelkez6 személyek rendelkeznek.

o Az igazgato koteles gondoskodni 6, vagy az igazgaté helyettes akadalyoztatasa esetén
a vezetdi feladatok ellatasarol.

e Az intézmény igazgat6ja és az intézmény alkalmazottai kapcsolattartisa folyamatos,
az adott feladat fiiggvényében megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdi
értekezleteket, tajékoztatd megbeszéléseket. A feladatok elosztasanak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek tsszehangoldsa és az informéciok
atadasa érdekében az dvodavezetés rendszeresen tanacskozik.

e Az igazgato heti kotelez6 oraszama 10 ora.



2.4. Szabadsag

Az éves alap ¢és potszabadsag kivételéhez elbzetesen az igazgat6 a helyettesével egyeztetve
tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult, melyet a dolgozonak irasban kell kérnie. Az éves szabadsag dsszetevoi:
alapszabadsag, potszabadsag (pedagogus munkakérre, gyermek utan jard, fizetési fok utan
jaro, évek utan jard). A fenntartoviltassal érintett dolgozokat

a Munkaszerz6dés szerinti rendes és pétszabadsag illeti meg. A dolgozd az alapszabadsagbol
7 nappal rendelkezik — az dltala megjel6lt idépontban. A dolgozo a szabadsdg igényct irasban
aprilis 30-ig irdsban kéri. A dolgozokat megilletd és mar kiadott szabadsdgrél az igyintéz6

nyilvantartast vezet.
3. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

3.1. Ovodai beiratkozas, felvéte! rendje

e Az ovodai felvétel jelentkezés titjan torténik:

o A felvételnél meghatarozé a fenntarto dltal megallapitott féréhelyszam;

e Az 6vodai jelentkezés médjat, a hataridd el6tt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni;

o A felvételt az intézmény igazgatdja végzi.

e Minden jelentkezé gyermeket nyilvéantartasba kell venni;

o A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil;

o A beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, €s a sziilok

személyi igazolvanya; lakcimbejelentd, tarsadalombiztositasi kartya

3.2. A felvétel szempontjai

6vodakoteles korba Iépett. 3. életévét betdltd gyermek,
o egyediilallo sziilok gyermeke,

e mindkét sziil6é dolgozo,

e allami gondozott,

o azetnikai kisebbséghez tartozo gyermek,



o egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatranyos helyzeti
gyermek, amennyiben betdltotte 3. életévét, akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

o A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 rendszeresen dvoddba jaratni.

o Nkt 8. § (2) A gyermek z‘tbban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy ordban dvodai
foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév dprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemlo
esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzoen mar
kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az &todik életévét betolti a Kormény rendeletében kijelslt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a gyermeket az dvodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi korlilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljardsban szakért6t kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a
védond, tovabba tartés gvogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarObeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.
Az eljarasi hataridd dtven nap.

3.3. Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek felvétele esetén meghatirozott eljiris

Ha a befratott gyermeknél felmeriil a sajatos nevelési igény gyantja, a beiratkozds utdn a
felvételi dintéshez szakorvosi v;éleményt és/vagy Szakértdi Bizottsag véleményét kell a
sziillonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsdg nem tamogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménygbe kell iranyitani.

Amennyiben a massag jelei az dvodiba keriilés utin jelentkeznek, az igazgatd az 6vonok
tapasztalatai, véleménye alapjan a gyermeket Pedagégiai Szakszolgilathoz, illetve a
Szakértéi Bizottsaghoz kiildi. Az igazgaté a bizottsdg dontése alapjan gondoskodik a
gyermek tovdbbi Ovodai ellatédsarél, amennyiben ez az intézmény Alapito okirataval

Osszhangban van.



Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény modositasa 1. § (1) A nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 13. pontja a
kovetkezd c) alponttal egésziil ki: (E torvény alkalmazasdban) kiemelt figyelmet igényld
gyermek, tanulo: ,.c) tartds gydgykezelés alatt allo gyermek, tanulo,” (2) Az Nkt. 4, §-a a
kovetkezd 18. ponttal egésziil ki: (E torvény alkalmazasaban)

,18. tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé: az a gyermek, tanuld, akinek
egészségiigyi ellatasa az egészségiigyr6l sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti 4ltaldnos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvébeteg-szakellatisban részt vevé szakorvos véleménye alapjn az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt
az. ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.”

3.4. A gyermekek fogadasa, nyitvatartas
Ovodénk nyitvatartési ideje:

Az dvoda hétfotol — péntekig: 6% 6ratol - 17" 6raig
Reggel 6% — 7°° 6raig, valamint este 16™ — 17% 6raig a kijeldlt csoportokban, tigyeleti
rendszerrel, dsszevontan biztositunk jatéktevékenységeket azon gyermekek részére, akiknek
szillei ezt igénylik.
A nyitvatartas ideje alatt dvodapedagégusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A bejarati ajtok ill. a kapuk reggel 8" 6raig nyitva vannak, ezt kovetden 12°” 6raig zarva kell
tartani. A gyermekek fogadasa rendkivilli helyzetben az igazgaté szabdlyozisa szerint
torténik. Kiséret nélkiil idegen személy nem tartozkodhat az 6vodaban.

1. Az ovodaban a nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart.

2. Munkarend valtozds miatt az Ovoda nyitva tartasa valtozhat. A vérhatéan

bekdvetkezendd valtozasokrol legalabb egy héttel el6bb tdjékoztatjuk a sziildket.
3. A gyermek heti és napirendje az életkori sajatossagok figyelembe vételével minden

csoportban a Pedagogiai Programban meghatérozott szempontok alapjan torténik.



A mikodés a nyari zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
feljitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. Az ovodak, a vezet6ség dontése szerint
valtva zarnak be és nyitnak ki. A gyermek-elhelyezési igényiiket a sziildknek irasban kell
jeleznilik a hirdet6tablakon kifliggesztett hataridéig! A varosban folyamatosan biztositott

az ovodai ellatds.

1. A nyari zaras idopontjardl februar 15-ig kapnak a szilok tajékoztatast.
2. Aprilis 15-re az ovodapedagogusok dsszegytjtik a gyermekek elhelyezésére

vonatkoz6 sziiloi igényeket.

3.5. Az dvodai elhelyezés megsziinése
Megszlnik az évodai elhelyezés:
* ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e ha a fenntartd/jegyzo a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol t6rénd

kimaradasara,

¢ ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
e ha az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles
kort.
Tovabba:
¢ ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik,

e ha az adott nevelési év végéig a gyermek betdltotte a hatodik életévét, illetve, ha a
szakértoi bizottsag nem javasolja a tovabbi dvodéban maradast,

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

R. 4. § (4) bekezdés alapjan.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem alloé személyek

azigazgatonak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az Gvodaba.

Azon személyek szdmdra, akik nem dllnak jogviszonyban az Ovodaval, a belépés és

benntartézkodas rendje az alabbi:



A belépés, a latogatas széﬁdékénak jelzése az ligyeletes személynek;

Sziikség esetén varakozds az elbtérben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel
kozlekedés:

A latogatas befejeztével az intézmény mielébbi elhagydasa;

Idegen személy szakmunkat csak az igazgat6 hozzajarulasaval végezhet.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint térténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére csak a
vezetd engedélyezheti.

A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszkozok
megfelelé hasznalata mindenki szamara kitelezo.

Az Ovoda dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletkotdk vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dGvoda altal
szervezett vasar alkalmaval, valamint a neveltestiilet javaslatdra az igazgat6 altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetoségek adasaval, pl. konyv).

Pért, politikai céld mozgalom, parthoz kot6dd szervezet nem mikddhet, amig az
ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kot6dod szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

5.1. Igazgaté:

az ovoda egyszemélyi felelds vezetgje.

Az igazgato feleldsségét, képviseieti és dontési jogkorét a kbznevelésrdl szolo torvény

allapitja meg.

a) Az igazgatoé felelés

az ovoda szakszeri és térvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, méresi, értékelési és mindségirdnyitasi programjanak

mukodéséért,



» agyermeckvédelmi feladatok megszervezéséért,

» anevelébmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

« agyermekbalesetek megeldzéséért, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
veszélyforrasok ismertetéséért, dokumentalasaért.

» agyermekek rendszeres epészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o akozéptavi pedagogus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

» akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e amunka- és ba]esetvéde]rﬁi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

» az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
szilkségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett,

« anemdohanyzok védelmére elirt feltételek biztositasaért,

» jogszabélyok 4ltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

¢) dont az dvoda miikddésével kapesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly
vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében a jogszabélyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;
f) feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

« anevelbtestiilet vezetése,

« aneveldmunka irdnyitdsa ¢s ellendrzése,

» anevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellenoOrzése,

» amindségfejlesziési rendszer mikodtetése,

+ az 6voda miikddéséhez szilkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vafé megéllapoddsban régzitett munkamegosztas szerinti
kdzremikodés,

« amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kdzalkalmazotti tanacesal, sziiloi

szervezetekkel valo egylittmiikodés,



e anemzeti ¢és Ovodai linnepek méltd megszervezése,

+ agyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

« agyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

« agyermek fejlddésével kapesolatos tajékoztatds megszervezése,

« agyermekek feliigyeleténck megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,

« asziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a
sziilore fizetési kﬁtelezetts’ég harul,

« az Gvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto éltal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

» azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az Gvodaba felvett gyermekek nyilvéantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lak6helye nem az éOvoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

- a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az dvoda nydri zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az Gvodai elhelyezés megsziinésével kapesolatos dontésekrél, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba

minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elbir.
g) kizar6lagos jogkorébe tartozik:

 ateljes munkaltatoi jogkdr gyakorldsa,
o akotelezettségvallalas,
e akiadmanyozas (alairas),

« a fenntarté eldtti képviselet;

h) kozvetleniil iranyitja azigazgato -helyettest, a gazdasagi iigyintéz6t, a miiszaki ¢s
kisegité alkalmazottakat.



5.2 Az igazgati-helyettes

a) Az igazgat6 akadélyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthato tigyek

intézésével — ellatja az igazgat6 helyettesitését.

Az igazgato tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetét. Tartos

tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladé tavollét.
b) Kozremukdodik

« a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

« az 6vodai hagyoményok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban,

» a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban: a gyermeket veszélyeztetd tényezd meglét
esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
¢) Kozvetleniil végzi

« adajkak munkdjanak iranyitdsat,
« a helyettesités-kijellést.

5.3 A vezetdk kozoitti egyiittmikddés

* kozvetlen, az eléfordulo tigyektdl fliggben azonnali megbeszélés folytathatd,

* rendszeresitett formdja a hét masodik napjan tartott vezetdi megbeszélés.

e Szakmai vezetd is kezdeményezhet alkalmazotti megbeszélést a feladatkdrében
tartozé ligyekben. A megbeszélésre meghivja, illetve a megbeszélés

tartalmarol tdjékoztatja a vezetot.

5.4. A kiadmanyozas szabilyai

I. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetoségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.



2. Az igazgato akadalyoztatésa esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

« az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszdm, e-mail cim)
e azirat iktatdszama
s azlgyintézd neve

» azligyintézés helye ¢és ideje
4. A kiadvény jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam

« amellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairissal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végen, a keltezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztésat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvéany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét .sk.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradekot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

6. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET, ALKALMAZOTTI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziildi képviselbkkel valé egyiittmilkodés szervezése az igazgatd feladata. Az dvoda
vezetése reprezentativnak a legalabb 50% aranyban sziiloket képviseld sziildi szervezetet - a
Sziil6i Valasztmanyt tekinti reprezentativ sziiléi képviseletnek. A miikadés feltételeirdl igény

szerint mindkét sziil6i szervezet esetében az igazgaté gondoskodik.

Az Sz. Sz. K-k képvisel6it meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyaldsdhoz, amelyekben a sziildk képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.



Ha a sziil6i szervezetek az intézmény miikbdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl 8 napon belilli rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval az

igazgatd gondoskodik.

Az intézményi szintl Sziiléi Szervezet Kozosségek vezetbivel az igazgato, a csoport szintii

tigyekben a csoport Sz. Sz. K-nak képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet Kozdsségeknek véleményezési jogkdre az alabbiakra tejed ki:
e Az 6vodai nevelési év rendjét meghatarozé 6vodai munkaterv, a sziiloket is érintd
téma véleményezésére;
e Az igazgatd palyazatanak, szakmai programjanak véleményezésére,
e Azigazgat6 és a sziil6i kozosség kozott kapesolattartas forméjara;
A Sziiléi Szervezet Kozosségének véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e Pedagoégiai program;
e Hézirend.

A Sziiléi Szervezet Kozosségeknek tanidcskozdsi jogkire az alibbiakra terjed ki:

* A gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdések korébe tartozo tigyek targyalasakor

képviselGje Gtjan, tanacske zasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.
A Sziil6i Szervezet Kt‘izﬁsségekn'ek tajékoztatas kérési joga az alabbiakra terjed ki:

o A gyermekek nagyobb csoportjat (25 f6) érinté kérdések korébe tartozo tigyekben.

7. ELLENORZES - DOKUMENTACIO

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelos,
A belso ellendrzés feladatkdre magédban foglalja az intézményben foly6:

— teljes alkalmazotti ellendraés, értékelés,

— pedagogus Onértékelés, .ntézményi Onértékelés, intézményvezetSi Onértekeles €s

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat



7.1. A pedagégiai munka belso ellenrzésének rendje

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést

veégeznek.

A belsé ellendrzés, célja, feladata

— az, hogy hozzijaruljon az 6vodai munka szinvonalanak emeléséhez, a pedagogus
folyamatos fejlodéséhez,

~ az 6vodaban folyé pedagégiai tevékenység hatékonysaganak cllenérzeése, értékelése,
mereése,

— 2023.4vi LIL térvény pedagogus G életpalyardl alapjan és az ezekre t0rténd
felkésziilés,

— az egyéni célok és a szervezeti célok 8sszehangolasa (kozos értékrend, etika, a

pedagdgiai munka javulasa, egyéni igények feltarasa, fejlédés elismerése stb.)

7.1.1. Az ellenérzés formai
e kozvetlen — elére megbeszélt idében és szempontok szerint,
tevékenységek latogatase, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok
ellendrzése, hospitélas,
o kozvetett - véletlenszeriim értekezletek munkakdzosségi alkalmak,

dvodai /intézményi programok informacioi,

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgato dont. Rendkivili

ellenbrzést kezdeményezhet:

igazgatd

igazgaté helyettes,

szakmai munkak6zosség vezetdje (sajat szakmai terilletilkre vonatkozoan)

Sziiléi Szervezet



8.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézdsségre.

Az éatruhézott jogkér gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizésabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedag6giai program, tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat

elfogadasanal.
A neveldtestiilet az dvoda éves munkatervének elkészitési jogat az igazgatora ruhdzza ét.
A nevel6testiilet kizardlagos dontési jogkorébe tartozik:

« apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

« aszervezeti és milkddési szabélyzat és modositasanak elfogadasa;

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

» a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e a hazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az igazgato, hatiskdrébdl truhdzza a pedagdgusokra:

A nemzeti és évodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplésének
megszervezeset.

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

e Nyilt napokon,
e Fogaddorakon;

o (saladlatogatasokon;



e Sziil6i értekezleteken;

o Hirdetén olvashaté informaciokon keresztiil;

o Ovodai rendezvényeken,

¢ (saladok ismerkedése az dvodéval beiratkozaskor;

e Sziilés beszoktatas alkalmaval;

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

o Az dvoda és a csalad kapesolatanak alakuldséat segitd Sziiloi Szervezet Kozosségének
alakalmain.

» Az 6voda honlapjéan és a kdzdsségi portéljain

10. AZ INTEZMENY BELSO S KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A kizisségek kozotti kapesolattartis formait tartalmazza

o A sziilok kozosségeinek éves munkaterve;
e Szakmai munkakozosségek munkaterve
e A részletes munkakori lefrasok.

e Az dvoda éves munkaterve;

10.2. Az 6voda alkalmazotti kizisségének kapcsolattartasi rendje, formija

e Nevelotestiilet kézossége;
o Sziil6i Szervezet Kozosséze;

e Munkatérsi kbzosség.

10.3. A kapcsolattartas formai, értekezletek

Ertekezletek
Az Gvodaban az alabbi értekezletcket kell megtartani:
a) Nevelotestiileti értekezletek;

b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);



¢) Sziil6i értekezletek
d) Vezetdségi értekezletek

a) Nevelotestiileti értekezletek:

e Rendszeres kibdvitett értckezlet, évente haromszor, témdjat és id6pontjat a
munkatervek tartalmazzak.
¢ Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet, dsszehivhatja az igazgatd, vagy a neveldtestiilet,
ha azt a nevelok 1/3-a kéri.
e A javaslattevd is, és az igazgatd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!
b.) Munkatarsi értekezletek:

Résztvevok: dvodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok;

e A igazgato hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatérsak is az el6z6 feltételek
mellett,

Célja és feladata:
e Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése;
e Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatdsa;
e A soron kovetkezo feladatok megbeszélése;
o Munkaszervezési kérdések megbeszélése;
e A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése;
o Téjékoztatas aktualis kérdésekrol;
e A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatéasa;
o Tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartésa.

c.) Sziiléi értekezletek

e lgény esetén az igazgatd a fenntart, a neveldtestiillet mindsitett tSbbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintli sziléi értekezletet. (pl.

kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése elétt);



A szill6i értekezletet a sziilok is dsszehivhatjdk abban az esetben, ha azt a sziilék

nagyobb kozosségét képviseld sziildi kor ezt tamogatja. Sziilok nagyobb kozosségének

a szilldk 60% at, illetve & sziiléket reprezentativ modon képviseld sziil6i szervezetet

tekintjiik.

e Az Ovoda altal tervezctt értekezletek idépontjat és téméjat a munkatervek

tartalmazzak;

e Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilék tudomasara kell hozni hirdet6tablan,

vagy meghivok segitségével:

e A sziil6i értekezletekrdl mundig jegyzékonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

o A sziilok részére pedagdgiai ismeretek atadasa

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

e Téajékoztatas a gyermek fejlodésérdl;

o Lgészségiigyi felvilagosito tevékenység:

e A Sziilok Kozossége vezetoségének megvialasztasa, munkatervének €s végzett
munkajanak ismertetése, ¢rtékelése;

o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

Egyiittmikédé intézmény

C¢l, tartalom

Forma / Méd

Fenntart6- Baptista
- Szeretetszolgdlat EJSZ

- -jé egylittmikodés,

-k5lcsonos bizalmon alapulo
kapcsolattartas

- kolesonos tajékoztatas

- egyéni beszélgetés
-képviselotestiileti tilésen
valé részvétel
-értekezletek, konferencidk,
tovabbképzések, szakmai
napok

-ellendrzések, beszamolok

Ibriny Viros
Onkormanyzata

egyiittmiikodés, tdjékoztatas

- -K&lesonos tajékoztatas

-informacié csere

Megyei Kormanyhivatal

" Ibrény Viros Roma

Nemzetiség Onkormanyzat

kdlesonos egylittmiikodés

~feltarasban és
problémamegoldasban valé

adatszolgaltatas €s kérés
-talalkozok szervezése
-megbeszélés
-tajékozodas

I

_egylittmiikddés



-Cvodai beiratds timogatasa
- a hidnyzasok
minimalizélasanak
eldsegitése

Pedagogiai Oktatisi kélesonds egyiittmiikddés -tovabbképzés
Kizpont Nyiregyhdaza - szolgaltatasok
igénybevétele
- informacids tdmogatés
Nagyhaldsz Baptista rendezvénylatogatas -programok, rendezvények,
Gyiilekezet tinnepi alkalmak latogatasa
-beszélgetés
Pedagégiai Szakszolgalat | kclesonds egyiittmikadés -informacié csere
és a Szakértéi Bizottsag -a szolgaltatdsok
biztositasénak
megszervezeése,
-konzultaciok a gyermekek
fejlodésérol.
Ibrinyi Integrilt Szocidlis | Raszorul6 gyermekek -tdjékoztatas
y 4 problémanak figyelemmel -beszélgetés
Szolghltaté Kiizpont kisérése, megeldzése, -f()rumskon valo aktiv
segitése részvétel
-karitativ tevékenységek
szervezeése (ruha, konyv,
tartds élelmiszer, tisztalkodo
) szer gyljtés)
Egészségiigyi intézmények: | -A gvermekek -védondi szlirés
gyermekorvos, egeszségvédelmének -fogaszati sziirés
véddndi szolgalat b:ztositasa -iskolaérettségi vizsgalat
fogorvos. -A gyermekek 6vodai -a szill6k szamara szervezett
= beiratisanak tdmogatasa programok, férumok.
Ibréinyi Laszlé Mivelédési | Miivelédési intézményekben | - babeldadas
Kozpont, Kényvtar és meghirdetett programok, - szinhaz
Sportcentrum mely az 6voda munkéjat - konyvtar
kiegésziti. - kidllitas
- vetélked6
- szavaloverseny

Arpéd Fejedelem Altaldnos | -zokkenbmentes
Iskola és AMI Ibrény iskoladtmenet biztositasa -koordinalas
-rendezvények -megbeszélés
i Osszehangoldsa, latogatdsa | -tajékoztatas
Eperkert Bilcsdde -7Z0kkenémentes 4dtmenet -megbeszélés o
-gondozondkkel j6 kapesolat | -tajékoztatas
Varazssziget Gyerekhiz -z5kkenémentes dtmenet -megbeszélés
- j6 kapesolat fenntartasa -tajékoztatas
| Civil Szervezetek: - :5'¢ndezvény'lél()gatés programok, rendezvények,
RIKE, Nyugdijasok, tinnepi alkalmak latogatdsa
_Nétagozat 1 | _-beszélgetés




Az igazgato tartja a kapcsolatot a pedagégiai szakmai szolgiltatisok ellatisara
létrehozott intézményekkel: Pedagogiai Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsdg,
Sziikség szerint igénybe vesszik a gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének
megdllapitasaban a Nevelési Tanacsadé, a TKVSZB segitségét.
A bilesédével, az 6vodai beiratisokat megelozden felvesszilk a kapcsolatot,
tajékozodva az dvodat kezdd gyerekekrél.
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az dvodakban
gyermekvédelmi felelés koordindlja a gyermekvédelmi feladatokat. Amennyiben a
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézzel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekvédelmi Szolgélattél. .
e az oOvoda a sziléket a gyermekvédelmi felelés személyér6l és elérhetdségérol
tajékoztatja,
* a gyermekvédelmi felelds feladatait €s a kapcsolattartas modjat a Gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza, ‘

e agyermekvédelmi felelfs évente az igazgatonak és a nevelétestiiletnek beszimol.

Az egészségiigyi szolgiltatoval, a gyermekorvosokkal, fogorvossal valé kapcsolattartds
rendje egyeztetés szerint torténik.’

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az igazgaté képviseli.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal (RNO), a Gyermekjoléti és Csaladsegitod

Szolgalattal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

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

11.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

Csoporton belilli késziilédés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol;

« Mihaly napi vasar

» Reformacio napja, emlékezés az anabaptistakrol
» Halaadas napja

» Mikulas,

» Karacsony,



» Farsang,

o Marcius 15.

» Viragvasarnap,

» Nagypéntek,

o Husvét,

» Anydk napja,

» Gyermeknap,

o Piinkosd

o Evzaré iinnepség,
Népi hagyomanyok dpolésa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa;
Tanulmanyi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése (kiallitasok, muzeum, kényvtar,
babszinhaz);
Bab, mese, zenés eléaddsok szervezése;

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

11.2. Unnepek

Az tnnepek elétt a kiilsé megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az tnnepeket kiséro
¢rzelmek és az iinnepi hangulat erésitését az egész Gvodaban megjelené dekordcidval

fokozzuk. Megiinneplésitket az éves munkaterv tartalmazza.

11.3. Nevelbkkel, dolgozékkal kapesolatos hagyomédnyok

* Szakmai napok szervezése;

« Szakmai beszélgetések szervezése, informaciécsere havonta egy alkalommal,
ovodapedag6gusok

» Hazi bemutatok szervezése;

» Hospitalasi hét;

» Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatisa;

» Dajkék tovabbképzése, ‘djékoztatdsa az aktualis nevelési feladatokrol félévente
értekezleten;

* A jubilalé dolgozok, tanulményaikat sikeresen befejez6 dolgozok, nyugdijba vonulok

koszontése;



» Kardcsony, nénap és névnapok megiinneplése, tanulmanyi kirandulas szervezése.

12. A RENDSZERES EGESZS£GUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellitas keretén beliil:

* Biztositani az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védéndi) munka feltételeit;

* Gondoskodni a sziikséges dvodapedagdgusi feliigyeletrdl;

* Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat;

* Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az dvoda Gsszes gyermekét;

* A Nemzeti Népegészségilgyi Kozpont dolgozoi és a védoénd évente ellendrzik a
gyermekeket az dvodai kézosségben;

* A latés-, és hallasellendrzését, fogaszati vizsgalatot az 6voddban évente elvégzik a
szakemberek. ‘

* Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

* Az dvoddba jar6 gyermekek egészségiigyi gondozasat az dvoda gyermekorvosa,
fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas alapjan);

e az inzulinfliiggd cukorbeiegségben szenvedd, (diabéteszes), valamint a fokozott
kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt, 6vodai nevelésben részt vevé
gyermekek indokolt esetben térténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasanak
feladatai , egészséglik megbrzésére forditott fokozott figyelem biztositasa. A fokozott
kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergids
reakci6 (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd Ichet az egészségi allapotuk
ismeretében az azonnali beavatkozds, ezért a sziilének ezzel kapcsolatosan az
intézményt tdjékoztatnia kell, az intézménynek pedig fokozott figyelmet Kkell
tanusitania egészségiik meg6rzése érdekében.

e 20/20212 EMMI rend. 51.§ (1) alapjan: A beteg gyermek az orvos dltal meghatérozott
idészakban nem latogathatia a nevelési-oktatasi intézményt. A napkdzben
megbetegedett gyermeket — Az 6vond értesitése utdn — a sziild kételes a legrovidebb
id6n elvinni az 6vodabol. A betegen kiadott gyermek masnap csak orvosi igazolds

cllenében johet dvodaba.



12.2 Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az ovodék miikodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat szigorian be kell tartani! (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétele stb.)

Az ovodakban megbetegedett, lazas gyermeket a szillének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie;

Az ovodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Gvoddt, teljes gyégyulasig nem
latogathatja;

Betegség utan csak orvosi igazoldssal fogadhat6 a gyermek az 6vodéba;

Fert6z6 gycnnckbetegséﬁ esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre;

Az o6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak;

A csoportszobdban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziil6i :értekezlet);

Az Gvoda egész teriiletén cohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

Az O6voda helyiségeit, mds nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

13. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

» Az évoda igazgatdjinak és dolgozdinak e teriileten végzendd feladatai a kivetkezok

Az oOvoda alkalmazottjainak és killéndsen az ellatott gyermekek fert6zésektél,
megbetegedésektdl valo védelme;

A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

Minden dolgozénak ismemi kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabélyzatot, valamint a T{iz- és bombariad6 esetén eldirt

utasitasokat, a menekiilés tjat; A tizvédelmi eszkdzok rendszeres ellendrzésére



vonatkozo elbirasok az

intézmény tlzvédelmi szabalyzataban, az érintésvédelmi

tanusittatas az érintésvédeimi szabalyzatban talélhato.

Az épiiletet és az azokon beliili vagyonvédelmet az udvarral egyiitt.

Az udvari jatékok rendszeres ellendrzése a munkavédelmi felelés feladata a

munkakéri leirdsban foglaltak alapjan.

» A dolgozok munkakori alkalmassdgi vizsgdlata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata: munkaba lépés elétt

valamennyi dolgozé kételes foglalkozéds-egészségiigyi vizsgdlaton részt venni, az

intézmény, foglalkozas-eg
A munkavallalok id6szak

clbirtak szerint, illetve éve

» A gyermekekkel kapesola
A gyermekek egészsége és tes

kotelessége a foglalkozasokkal
magatartasformakra a figyelmet
tevékenységek alkalmaval: kirdn
elott fel kell hivni a figyelmet az
helyes viselkedésre-. Az ismerlq
legyen. Az ismertetés tényét, tg
kell dokumentélni.

¢szségiligyl orvosanal.

o0s, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban

nte.

tos Ovo - védo eldirdsok

i épségének védelme érdekében minden dvodai dolgozd

egylitt jaro veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd

felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, évodai

Hulasok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek

eszk6zok helyes hasznalatara, a biztonsagos kézlekedésre, a

s a gyermekek életkordnak megfelelé szint kell, hogy

rtalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban

Az intézmény dsszes dolgozojanak kitelessége, hogy ha balesetet eléidézd veszélyt észlelt azt

megsziintesse, vagy a megsziintet
A gyermekbalesetek soran a gye
Ovodavetének, illetve a megbiz
eldidézo

A balesetek minden esetben ki
kozrehaté személyi, szervezési

baleset esetén mentot kell hivni!

¢s erdekében azonnal intézkedjen!

rmekekkel foglalkozd személynek kotelessége jelenteni az

btt felelosnek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet

forras megnevezeését.
iizsgdldsra keriilnek, killonds tekintettel a bejelentésre, a

okokra, elektronikus jegyzékonyvre, nyilvantartasra stb.




» Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé
balesetveszély elhdritdasdrol
* Az 6voda épiiletének allagdban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd koteles

gondoskodni az épiilet karbantartasarol, ha szitkséges a gyermekek elhelyezésérdl;

+ DButorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehetéleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és Ul6helyek biztositasa,

» Koves-, meleg padlés helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott;

+ Sporteszkozok stabilitdsanak biztositasa;

« Konnektorok ellatasa védédugdval;

» A vegyszerek, ti sztitészerek gyermekek eldl elzarva t6rténd tarolasa;

* Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett;

» Az épiilet ajtéinak biztonsagos zarasa.

» Gondoskodni kell az udvéri Jatékok stabilitdsdrdl és a felnéttek feliigyeletérol

* Az udvari jatékok kijeldlt|szervezet altal t6rténé rendszeres ellendrzése

 Kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa;

» Figyelem felhivasa az udyaron taldlhato tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogydk, egyéb
termések fogyasztasanak yeszélyeire.

» Kirdnduldsok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
» Alapvet6 kozlekedési szabalyokra;
» Vizparton a viz veszélyére;
* A novények és az esetlegesen kozeliikkbe merészkedd allatok veszélyeire.
» Az esetlegesen mégis bekovetkez§ baleset esetén az ovodapedagogus teenddinek
sorrendisége:
» Elsésegélynyujtas, sériilt allatasa;
*  Mentd értesitése
» Sziil6 értesitése;

» Baleseti jegyzOkonyv készitése.




14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba
jar6 gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti,
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilindsen:

* atermészeti katasztrofa;

o altlz

» arobbanassal, a robbantédssal térténd fenyegetés.

7 A tiz jelzése:
A leheté legrévidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évé
valamennyi személyt az erre hasznalandé csengdvel és kidltassal: TUZ VAN!), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabél a Tiizriadé terv mentési gyakorlata
alapjan.
A tilizvédelmi felelés elsésorban az évoda igazgatdja, majd az évoda kijeldlt tiizvédelmi
felelése. Kozremiikodik az 6voda elhagydsénak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodé
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kézdlni az 6voda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
személlyel.
A rendKiviili eseményrdl ezek uidn értesiteni kell:

» tliz eseten a tlizoltésagot (105, vagy 112);
Jelenteni kell:

* A tiizeset pontos cimét;

» Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* A tiiz nagysdgat és terjedelmét;

* Emberélet van-e veszélyben;

* A tiizet jelz6 személy nevét;

* A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

+ AZELOLTOTT TUZET IS BE KELL JELENTENT!

» robbanéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);

» szeméelyi sériilés esetén a mentdket (104);

» ¢smajd a fenntartot

» Tizjelzés utani feladatok, kiliritési terv:



» A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelsit
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért az igazgato, a
gyermekek Ovodapedagogusai a feleldsek. A csoportot az utcéra, illetve az utcéban
lévo kozosségi hazba menekitik az évodapedagogusok, dajkak és az dvoda épiiletében
tartozkodo sziilok.

Gyiilekezési helyek: A legktzelebbi szabad teriilet az utcaban!

A tlzriad6 elhangzéasa utan a csoportban 1évé dvodapedagégusok, dajkéik azonnal kotelesek
gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonuldsardél a menekiilési Gtvonalaikon a
gylilekezé helyre.

Legfontosabb az ¢letmentés, majd ezutan kovetkezik a tiiz oltasa! A dajkék, a karbantart6, az
6vondk a rendelkezésre 4ll6 thizolto késziilékkel azonnal megkezdik, illetve megakadalyozzak
a iz terjedéset a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

A tizolto késziilékek helyét, hasznalatit minden dolgozénak ismerni kelll A porolto
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

A hirom legfontosabb feladat végrehajtasara a tizoltds vezetdjének a thizoltoegységek
megérkezéséig a dolgozokat gy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tiizoltas,
anyagmentés feladatait végre Ichessen hajtani.

Biztositani kell tovabbé egy dolgoz6t, aki a kapuban vérja a tlizoltoegységek érkezését, és a
parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérol és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba az
elektromos fékapcesold, tlizesap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:

a 10z keletkezésének helyétdl figgden az 6vodai dolgozok a Tiizriadd terv szerint jarnak el a
gyermekek mentése sorén;

» az épiiletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdébél is, stb.);

» aKkiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

» agylilekezéhelyen a gyermekek megszamolésara;

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

 akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

+ az épilet aramtalanitasarol! Az elektromos fokapcsolé a gazdasagi bejarat mellett 1évé
elektromos helyiségben talalhat!

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

» azelsosegélynyljtas megszervezésérol;

* arendvedelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek fogadésardl (rendérség, tiizoltosag,

tlzszerészek).



A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatist kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
» aveszélyeztetett épiilet jeliemzoirdl, helyszinrajzardl,
» akozmivezetékek helyérdl,
» azépiiletben tartozkodok Iétszamarol, életkorardl;
o az épiilet kiliritésérol.
» Egyéb utasitasok:
» Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara
a gyermekkel nem foglalkozo személyek koziil kijeldlt dolgozok jogosultak:
» A gyiilekezé helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak a tlizoltas és 1étszam megallapitésa utan lehet.
» A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkédkat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felelos végzi, amig a tlizoltésag meg nem érkezik. Utasitdsai kitelezdek!
Evente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendelnek el a Tizriado terv gyermekekre
vonatkozé szabalyai értelmében!
A Tizriadé tervet minden dolgozénak ismernie kell!
Mentési munkdjukat az eldirdsnak megfeleléen kitelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A tiz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a Tizriadd terv. c.
ovodavezet6i utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés
esetére (Bombariado terv) c. utasitas tartalmazza.
A Tiizriadé terv. és a Bombariad6 terv. elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a Tiizriadé tervben és a Bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgaté, munkavédelmi megbizottak felelGsek.
A Tizriadé tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.
Az ovoda berendezési targyainak, eszkozeinek, biztonsagtechnikai feliilvizsgalata évente

kétszer az igazgato és a munkavédelmi megbizott feladata.



Thzvédelmi eszkozok (tizolté késziilék), érintésvédelem rendszeres ellentrzésével, illetve

tanusittatasaval- balesetvédelmi cktatas, ennek dokumentalasaval torténik.

15. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az intézmény igazgatoi irodajaban kell elhelyezni a fenntartd altal hitelesitett maésolati
példanybol:

1. Az dvoda Pedagoégiai Programjat;

2. Az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat;

3. Az 6voda Hazirendjét.
Ezeket a dokumentumokat a szillék az igazgat6tdl elkérhetik, illetve tartalmukrél kérhetnek
szobeli tajékoztatast is. Erre a minden évben meghatdrozott fogadéérian van modjuk. A
sziilvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idopontban is lehetséges.
Az Gvoda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas

idejét.

Az 6vodai beiratasok elétt a sziilok tdjékoztatasdra az igazgato intézkedése szerint szervezett
formaban is sor keriilhet. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak lényeges

valtozasakor a sziilonek atadjuk.

16. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

16.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil eso feladatra,

hatarozott idoére, atmeneti idoszakra.



16.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok

megorzése

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

A dolgoz6 kiteles a munkakérébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel é€s pontossaggal viégezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan informaciot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjit az arra ‘vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, az igazgatd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en kételes végezni.

16.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik. A televizid, radi6 és az irott sajto

képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

16.4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé6 dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, elsésorban akik
a hétévenkénti tovibbképzés hatalya ald esnek, Osszhangban van a PP-al és kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.
A toviabbkepzés szabdlyai:
* Mindenki koteles irésb@ kérni tovabb tanuldsi kérelmét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo;
+ Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
* A tovabbtanuld dolgozo kteles leadni a konzultacios idépontokat.
» A tovabbképzés koltségeihez val6 hozzéjarulds mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a

tovabbkeépzési dijjak és a jelentkez6k szama alapjén évente kell feliilvizsgalni.

16.5 A munkiba jards, a munkavégzés kiltségeinek téritése

A munkaltaté koteles a vidékrél jaré dolgozok munkaba jaras kéltségeit, a vonatkozod
rendelkezésck értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozénak alkalmazisa utan a munkaba jérds korillményeiben valtozas allt be, azt az

igazgaté részére azonnal be kell jelentenie.



16.6. Egyéb szabalyok
Az intézményben szolgalati mobiltelefon haszndlata a munkakorével Osszefliggésben az
igazgatonak ¢s az egyéb lgyintézonek van.

» Telefonhasznalat
Az intézményben 1év vonalas telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Hivatalos iigy (6vodai tigyek, sziilo értesitése) rendezésére a vezetéi mobiltelefonok allnak
rendelkezésre mind az 6vodapedagogusok, dajkdk, mind a sziilok szaméra.
Az alkalmazottak sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kozott csak a nevelémunka
érdekében, €s kiilonésen indokolt esetben hasznalhatjak a sziikséges legrovidebb ideig. A
sziilok kertiljék az dvodapedagdgusok mobiltelefonon torténd hivasat.

» Dokumentumok kiadasdnak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgaté engedélyével
toriénhet.

» Internet haszndlata
Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, ¢s a kotelezd
oraszamon tul hasznalhaté az internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok
nyitvatartasara, stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letsltése nem engedélyezett.

16.7. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tactozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan &rizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az igazgatot e nélkil is terh?!i felelésség az altala kezelt pénz és cgyéb értéktargy
tekintetében. |

Amennyiben az intézménynél a [kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekiivetkczeJ: hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért 16bben okoztdk, egyetemleges kitelezettségnek van helye.



16.8. Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatellatas kézben
kovetkezett be.
A dolgozo a személyes hasznalatd targyakat meghaladé mértéki és értékl dolgokat, esak az
igazgatd vagy az igazgato-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
16.9. Fegyelmi felelésségre vonds
Az alkalmazottakkal szemben felelosségre vondst kell alkalmazni az 1992. évi XXII. térvény
a Munka Torvénykonyv értelmében.
» A fegyelmi vétség megvalosuldsdanak feltétele:
A munkavallaldi jogviszonybol eredd kitelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes megszegése:
o Nem, vagy késve jelenik rueg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
« Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
+ Megszegi a munkajara vonatkozé szabalyokat, utasitédsokat;
+ Nem mikdodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
+ Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
o [lletéktelenekkel kézol clyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomadséra
jutottak, '
» Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
« Alkalmazotti jogviszonyBél eredé kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori
leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitasainak megtagadasa
(ha arra egyébként nincs joga az alkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény szerint)
» A vétkesség formddja lehet:
* Szandékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa
kdvetkezményét, belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;
+ Gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezménycket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet,

koriiltekintést).



A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagétol és az addigi munkavégzés

minoségétdl is flgg.

16.10. Bélyegzdk hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerien alairt iratok tartaima érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valélemondast jelent,

» Az intézmeényi bélyegzd haszndlatdra jogosult személyek:

o lgazpatd;

« Egyéb ligyintézo

o Az igazgat6 altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért

felelos az egyéb ligyintézo.

16.11. A panaszkezelés rendje

Az Ovoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utébbi esetben jegyzékonyvet kell
az oOvodaigazgatdjanak, felvennie, melyet a panasszal él6 nagykori felndttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke €l a panasz lehetéségével.

A panasz kivizsgdldsat az ovoda igazgatOja, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon belill megkezdi, és 30 napon belill lezdrja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizdjanak.

A panaszt tevé 30 napon belill, irasban kap vélaszt a beadvanyara, szébeli panaszara.

Név nélkilli bejelentéseket, néviclen levelek dltal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Helyi panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ fiiggelékeként megtalalhato

16.12. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok tarolasi rendje

Az oktatasi agazal iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak



megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabti dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

« az oktober 1-jei pedagbgus és gvermek lista

16.13. Az elektronikus dton elGéillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton elédllitott feat felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan mcgkﬁldﬁtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézatiban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az altalanos igazgato helyettes) férhetnek hozza.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI rendelet kételezben elbirja az intézményben hasznalatos

nyomtatvanyokat. Bevezetésre keriilhet az elektronikus csoportnaplo.

16.14.Kiilonds kozzététel

A 229/2012.(VI111.28.) kormanyreadelet A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol, 23.§
(1 €s 2.) szerinti kozzétételi listija alapjan, az intézmény honlapjan minden nevelési év elsé
napjaig, illetve sziikség, vagy aktualissa valasuk szerint kozzé kell tenni a rendeletben

meghatdrozott adatokat, informac'okat.

. a felvételi lehetdségrol szold tajékoztatot,

. a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

. kiznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a rovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd  altal adhatd i;edvezn1ényekct, beleértve a jogosultsagi és igénylési

feltételeket is,



. a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitésait -és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nvilvanos megdallapitdsait. egyeb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

. a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben teivezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

. a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabélyok megtartdsaval,

- a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot
tartalmazza.

. az Gvodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Gvodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

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

személyazonositéasra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.

Barki szamara, korlatozastél mentesen, kinyomtathato és kimasolhato, a betekintés, a letéltes,

a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd

hozzaféréssel.
A kozzétételért felelos: az igazgatd

17. ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
sziiloi kozosség véleményezésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

b) A korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SzMSz jovahagyésat
kovetden, a hatalybalépésként megjeldlt napon.

¢) A hatlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriillnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.



d) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjéra kitelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkérében
intézkedhet,
e) A Szervezeti és Miikodési Szabidlyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

¢ aneveldtestiilet mindsitett 1bbségének allasfoglaldsa szerint,

® azigazgato,

* a sziiléi kozosségek kezdeményezésére a sziiléi kozosség vilasztmanya mindsitett

tobbségének dllasfoglalasa szerint,
o feliigyeleti szerv jogszabélyi koherencia érvényesitése miatt.

) A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell!



Mellékletek
1.sz. Melléklet

I1. Az 6voda szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

Vezetd beosztasok:
a) magasabb vezetd beosztasu: igazgatod
b) vezetd beosztasu: az igazgaté-helyettes
2. Az bvoda alkalmazotti kézésségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
3. Az 6voda neveldtestiiletét a foglalkoztatott dvodapedagégusok alkotjak.
4. Szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre az évodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara.
5. Az dvodaban a dajkék és a konyhai alkalmazott 6nall6 csoportot alkotnak.
6. A gazdasagi (gyintézé az ovodavezetdhdz kozvetlenll beosztott Ugyintézd, feladatait
munkakori leirdsa hatarozza meg.



Felel6sség és hataskor:

' Beosztas/munkakér Felactatkér, Kozvetlen felettese | Helyettesitgje
felelisség,
hataskor
“lgazgato egyéni  munkakdri | fenntartd igazgaté helyettes |
leiras
‘lgazgaté helyettes egyéni  munkakéri | igazgatéd megbizott
leiras 6vodapedagégus
Munkakézésség egyéni  munkakori | igazgaté megbizott
vezetSk leiras | | bvodapedagoégus
Ugyintézé egyéni  munkakéri | igazgaté igazgatd
leiras
' Pedagogusok egyéni  munkakdri | igazgato valtotarsak
leiras
' Nevelémunkat egyéni  munkakdri | igazgato valtétarsak
segiték leiras
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2.sz. melléklet

Munkakori leirasok

Ovodapedagédgus
Igazgat6 helyettes
Dolgozo neve:
Munkakir: Ovodapedag6gus FEOR: 2432

Munkahelye: Baptista Szeretetszolg4lat Csicsergd Ovodaja
Munkaltatoi jogkdr gyakorléja: Igazgatd

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

A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatasiaban valoé kdzremiikddés

Helyettesités rendje:
1. A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagdgus és szakvizsgizott pedagégus munkakorok.
2. amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
pedagdgus és szakvizsgi zott pedagogus munkakdrok.
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
Nkt.
20/2012. (VL. 31.) EMMI 1 :ndelet
Alapité okirat, SZMSZ, Haz rend
Pedagdégiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az dvodapedagiogus a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el. :



e

A munkakor tartalma

Egyiittmiikiodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmilkodik a szuldkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozdsség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a szilldknek azt a jogat, hogy vallisi és
vilagnézeti meggyodzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

a sziiloket és a gyermekeket az o&ket érintdé kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

a szill6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

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

Megtartja az egyenld banadsmaod kdvetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcesolates feladatok

- Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelGen.

- Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a pedagogiai program
alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

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

- Alkoté modon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestileti egység kialakitisa
érdekében.

- Feladata az egyiittmikodés valtozaios és célszerl formajanak kialakitésa.



- Koteles megtartani a pedagogusctika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miksdjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdr
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1égkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitdora, a probélkozésra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét €s kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatarozza
meg az dvoda igazgatdja.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvéasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldalGan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valéd eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztaséra vald
kényszerités).

Pedagd6giai munkajaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazéasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az onellendrzésre, 6nértékelésre.

Koteles a hatdlyos rendeletnek megfeleléen, a pedagégiai-szakmai ellendrzés részeként
végzendd intézményi onértékelésben aktivan egyiittmiikodni legjobb tudasa szerint.

Hivatasabol eredd kotelessé re, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos nképzésben és
szervezett tovdbbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kivesse a szakmaban
toriént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon ) modszereket, tudoméanyos eredményeket.

Hasznositsa ¢és ¢épitse be a munkdjaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket:
Tehetséggondozas az évodaban; Népi jaték, néptancmodszertan az dvodaban; Eurdpai Unids
Palyazati Szakértd; szamitastechnikai alapok.

Az érvényben lévo alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(l neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkbzoket, segédanyagokat Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Kotelessége, hogy célszerlien hasznalja az 6voddban alkalmazhatd informacios és
kommunikéciés technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszd, projektor, fényképezdgeép,
szamitogép, fénymasolo, nyomtatd).

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



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

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

A szakmai munkakdzosség munkdjaban kezdeményezben, aktivan vallaljon €s végezzen
feladatot. Mikidjon egyiitt pedagdgustarsaival killonbozd pedagogiai eljarasok €s programok
(pl. témanap, projektek, dvodai és dvodan kiviili iinnepség, kirandulas) megvalositasaban.

Kapesolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzijarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és joga't tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogad6orat és nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovoddban folyé nevelémunkarél, a
kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganek biztositasa érdekében kapesolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasanoz szakvéleményt készit.

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

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkill. A
gyermekek egészségiigyi édliapotar6l, magatartisarél, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellaté dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyiittmikodés magatartasi 1.zabalyait, torekszik azok betartatisara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcesolédé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlédés: naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejldodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a
preventiv neveldmunka.

Kételes a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennck érdekében
megtenni.

Az évodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
taivolmaradasat  jelezze wvezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitéséroél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az dvodaban lévd vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.



A pedagdgiai munkaval, az Ovoda lgyvitelével és mikddésével kapesolatos — kotelezd
oraszamon Kivilli - rendszercs, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

o Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltéri
targyakeért €s az altala hasznélt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabél

-----

eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda mikddésével, a n:veldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

* Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelébmunka zavarésa nélkii intézze el.

Igazgato helyettes:
Feladata:

* Az igazgato tavollétében telies munkaltatoi jogkort gyakorol. Aldirési jogkdrrel rendelkezik,
hasznalhatja az évoda bélyegzdjét.
* Részletes taniigyigazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
- Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
- Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart
- Sziiléi munkakdzosséggel kapesolatot tart, segiti miikadésiiket
- Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében
- Részt vesz az ovoda lgyviteli feladataiban, amit az igazgaté az egylittmiikodés folyaman a
feladatkdrébe utal. / dvodai felvéteiek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése, étkezési
nyilvantartasok ellendrzése, kedvezményezett étkezésben részesiilé gyermekek dokumentalasa stb. /
- Részt vesz a dolgozok munkaidé beosztasanak elkészitésében.
- Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit az igazgatéval egyeztet ¢s igazoltat.
- Az igazgatdval kozosen tartja a kapesolatot a gazdasagi szervekkel.
- A Karbantartési feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgato felé, ha hianyossagot tapasztal.
- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
- Részt vesz a munkavédelmi szemlén.
- Ellenérzi €s szamonkérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat, egészségiigyi eldirasok
betartasat.
- Eszrevételével jelzést ad, Javaslataval segiti eld az dvoda mikadését.

- Az Gvoda vezetOségében a pedagdgiai munka iranyitiasaban aktivan részt vesz.



Feladatai maradéktalan ellataséért, a mulasztasokbél eredd hidnyossagokért erkdlesi, anyagi, fegyelmi,
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrany, 2023, 08. 31.

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

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

munkavallalod igazgato

Kapjak:
- Munkavallalé

-Irattar



Ovodapedagogus,
Szakmai Munkakozosségvezetd

Dolgozo neve:

Munkakor: Ovodapedagogus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd Ovodéja
Munkiiltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

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

A kdznevelési torvény szerint az intézmény dvodai nevelési és iskola elokészitési feladatainak
ellatasaban valé kézremiikddés

Helyettesités rendje:
A munkakér az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagbgus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e Nkt
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
o Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend
e Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

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



A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkaja soran egyiittmiiksdik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
kibontakoztatasaban. képességeinek

o A sziilék kbzosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran kiiteles tiszteletben tartan a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

o asziiloket és a gyermekeket 2z dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlédésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

o asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Az egyes jogok biztositasa
o gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kivetelményét a gyermekkel kapesolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor.

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcesolatos feladatok

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

- Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagdgiai
program alapjan végzi 6ndlléan és feleldsséggel.

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



- Alkoté modon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitasa
érdekeben.

- Feladata az egyiittmiikddés véltozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Kételes megtartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyltt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiils, bizalommal teli légkort alakitson ki, ahol minden gvermek hibazhat,
mindenkinek lehetésége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezod Graszdmat a mindenkor érvényben lévd jogszabaly alapjan hatarozza
meg az ovoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megévasardl,  erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarisokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasira vald
kényszerités).

Pedagogiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az 6nellendrzésre,

Koteles a hatalyos rendelctnek megfelelden, a pedagogiai-szakmai ellendrzés részeként
egyiittmikadni legjobb tudasa szerint,

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és éltalanos miveltségét, tokéletesitse
pedag6giai munk4jat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos tnképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kvesse a szakmaban
trtént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon (ij modszereket, tudomanyos eredményeket.

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

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkészil a
tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkoziket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Kiotelessége, hogy célszerlien hasznalja az Ovoddban alkalmazhaté informacids és
kommunikéciés technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nycmtato).



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

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

A killsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilso helyszinekrél,
kiséretrdl.

A szakmai munkakézbsség' munkajaban kezdeményezben, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikadjon egyiitt pedag6gustérsaival kiilonbdzd pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és Gvodan kiviili innepség, kirandulds) megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és joga;*ft tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein,
megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart. A
sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6voddban folyé neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérdl. Kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek  fejlddését  veszélyezteté  koriilmények  megelozésében,  feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatosséganak biztositasa érdekében kapesolatot tart az iskolai nevelkkel. Az
iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

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

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlédésérl a sziilét érdemben rendszeresen tijékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellaté dajka segitségével a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcesol6dé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnapld, fejlddési naplo, stb. ).

Alapvetd feladata a rabizoft gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhdritani, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze | vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l  idSben



gondoskodhassanak. Munka:dd alatt csak az 6vodaban 1évé vezeto engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

o A pedagégiai munkéval, az dvoda lgyvitelével és mikodésével kapesolatos — kotelezd
Graszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéscit és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda mikédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélki!! intézze el.

Szakmai munkakozisség vezetd:

Feladata:
¢ Szakmai munkakozosség munkatervének elkészitése
« A munkatervnek megfelelden a munkaktzosségi foglalkozasok megtartasa
* A pedagdgiai munka koordinalasa.

Feladatai maradéktalan ellataséért, a mulasztasokb6l eredd hianyossagokért erkdlesi, anyagi, fegyelmi,
biintetdjogi felelbsséggel tartozik.

Ibrany, 2023. 08. 31.

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

munkavallalé : igazgato

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkaviéllalé

- Irattar



Ovodapedagogus

Gyermek- és ifjusdgvédelmi munkakzosségvezetd

Dolgozd neve:

Munkakér: Ovodapedagogus FEOR: 2432

Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra. Kotelezo ¢raszéma: heti 32 (+4) 6ra

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény Gvodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
cllatasaban vald kozremiikodés

Helyettesités rendje:

- A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgézott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgdzott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

Nkt.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend

Pedagogiai Program.

A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az dvodapedagoégus a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.



A munkakor tartalma

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikddik a szilldkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatésaban.

A sziilok kozosségével cgyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése sordn.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziilbket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szillot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének elbsegitése érdekeben
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok dvodai miikédéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapedag6gusként alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése a legjobb tudésanak
megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatrozottak szerint, az orszigos és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalloan ¢és feleldsséggel.

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



- Alkoto médon egyiittmilkodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitéasa
¢rdekében.

- Feladata az egyiittmiikédés valtozatos és célszerli formajanak kialakitésa.

- Kdoteles megtartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozisségi
egylittmikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egylitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre €piils, bizalommal teli légkdrt alakitson ki, ahol minden gyermek hibdzhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

* Munkaidejét és kételezd draszamét a mindenkor érvényben lévo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az dvoda vezetdje.

» Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi  védelmérsl,
személyiségének fejlodésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

* Pedagégiai munkajaban olyan munkaformak és médszerek alkalmaziséra torekedjen, amelyek
alkalmasak az Snellendrzésre, Snértékelésre.

* Koteles a hatdlyos rendeletnek megfeleléen, a pedagogiai-szakmai ellendrzés részeként
végzendd intézményi Gnértékelésben aktivan egyiittmiikédni legjobb tudasa szerint.

* Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos onképzéshen és
szervezett tovabbképzésben. Pedagégiai kérdésekben legyen tajékozott, kivesse a szakméban
tériént valtozasokat. Munkajéban alkalmazzon 4j modszereket, tudoméanyos eredményeket.

* Az érvényben 1évé alapdokumentum elSirdsai és ajénlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

* Kaotelessége, hogy célszerlien haszndlja az Ovodaban alkalmazhaté informéciés és
kommunikacios technolégiai (IKT) eszkézoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezbgép,
szamitogeép, fénymasold, nyomtatd).

* Folyamatosan ecllendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
fejlédést nyomon kivetd dokumentumokba feljegyzést készit.



* A csoportszobdban €s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizil az 6voda t5bbi helyiségével!

* A Kkiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, Kkiilsd helyszinekrél,
kiséretrol.

* A szakmai munkakdzosség munkijaban kezdeményezden, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagogustarsaival kiilonbdzd pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodén kiviili iinnepség, kirdndulas) megvalésitasaban.

* Kapesolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilék
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilldi értekezletein,
megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatia az oOvodaban folyé neveldmunkérdl, a
kisgyermek fejlédésérél. Csaladlétogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikadik a
gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatok ellatisiban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossdganak biztositésa érdekében kapesolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megéllapitisahoz szakvéleményt készit.

* Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

* Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi dllapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérél a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellaté dajka segitségével a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis
feltételeinek biztositasarol.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartataséra.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapesolédé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlédési napld stb.).

o Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

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

* Az Gvodaban, olyan idGben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha raunkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsit jelezze vezetdjének, kollégdjénak, hogy helyettesitésérdl  iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodéban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat,



* A pedagigiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
Graszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.

» Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésségeel tartozik.

* Az ovoda milkddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
€s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

* MunkaidSben csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi munkakiozosség vezetd:
Feladata:

A gyermek- ¢s ifjisigvédelmi munka végzése a helyi pedagogiai program és az éves munkatery
alapjan, Nyilvantartd lapok naprakész vezetése.

Gyermekvédelmi esetek, a hatrdnyokkal kiizdd gyermekek kiszdrése, felmérése, csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi  teenddk koordindldsa az dvoda vezetdjével, a csoportban dolgozo
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal;

kapcsolattartds az onkorményzat szocidlis osztalyaval, a pedagogiai szakszolgalattal, az
Ibranyi Integralt Szocialis Szolgaitaté Kézponttal.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbdl eredd hidnyossagokért erkdlcsi, anyagi, fegyelmi,
biintetdjogi felelsséggel tartozik.

Ibrany, 2023. 08.31.

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

munkavallalo igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallalo

-Irattar



Ovodapedagégus

Dolgoz6 neve:

Munkakir: Ovodapedag6gus : FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
Munkiltatéi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 éra. Kételezd draszama: heti 32 (+4) 6ra
A munkakir célja:

A kdznevelési torvény szerint az intézmény dvodai nevelési és iskola elBkészitési feladatainak
ellatasaban valé kézremiikédés

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus ¢s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
o NKt
e 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
¢  Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend
* Pedagdgiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagbgus a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval litja el.



A munkakér tartalma

Egyiittmiikédés a sziilokkel

* Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

* A szillok kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

* Feladatanak ellatasa soran kiteles tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

* A sziiloket és a gyermekekel az oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztalja, a sziilt
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

* A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Az egyes jogok biztositisa
* Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
¢ Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

* Megtartja az egyenld bindsméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok évodai mitkodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapedagdgusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tuddsinak
megfeleléen,

- Feladatait a koznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel,

- A nevelftestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozo
Jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté médon egyiittmilkédik a neveldbmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitdsa
érdekében.



- Feladata az egyiittmiikddés véltozaios €s célszerii formajanak kialakitasa.

- Kételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kzosségi
egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre €piil6, bizalommal teli légkdrt alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év jogszabaly alapjan hatdrozza
meg az 6voda igazgatdja,

Felelds a rabizott gyermekgk szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejloédésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozisokat a céloknak
megfeleléen, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Pedagogiai munkajaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazasara térekedjen, amelyek
alkalmasak az onellenérzésre.

Koteles a hatalyos rendeletnek megfelelden, a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben aktivan
egyiittmiikddni legjobb tudasa szerint.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjét. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos énképzésben és
szervezett tovdbbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kivesse a szakméban
tortént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Hasznositsa és épitse be a munkéjdba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket: fejlesztd
ovodapedagogus.

Az ¢rvényben lévd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerii neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Kotelessége, hogy célszerlien hasznalja az o6voddban alkalmazhaté informacids és
kommunikacios technologiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nyomtatd).

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



* A csoportszobaban és a kozis helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t&bbi helyiségével!

* A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonségos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

* A szakmai munkak6zosség munkajiban kezdeményezben, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miik&djon egyiitt pedagogustarsaival kiilonboz6 pedagdgiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodan kiviili innepség, kirandulas) megvaldsitiasaban.

* Kapesolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Gvoda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, 4 sziikségleteknek megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart. A
szilldket folyamatosan érdemben tajékoztatia az 6voddban folyé neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlédésérol. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsaban, a
gyermek  fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

* A nevelés folyamatosséganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megéllapitasahoz szakvéleményt készit.

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

* Felelds a rabizott gyerckek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellaté dajka seg:’iségével a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

* A pgyermek C(letkoranak, fejlettségének figyclembevételével elsajdtittatia a kozosségi
egylttmikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartatésara.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

¢ Alapveté feladata a rabizont gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozasségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturélis helyzetét, atlagtél eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzirkdztatds, a
preventiv nevelémunka.

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

* Az 6vodaban, olyan iddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl  idében



gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az Gvodaban lévé igazgato engedélyével hagyhatja
el az dvodat.

* A pedagogiai munkéval, az évoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Gtmutatdsa szerint
végzi,

» Ovja az évoda berendezéscit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

* Az 6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek cgészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el

Feladatai maradéktalan elltiséért, a mulasztisokbol eredd hianyossagokért erkdlesi, anyagi, fegyelmi,
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrany, 2023. 08. 31.

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

munkavallalé ; igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens

Dolgozo neve:

Munkakér: Pedagdgiai asszisztens FEOR: 3413

Munkahelye: Baptista Szeretetszolgilat Csicsergd Ovodaja

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgalé

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakdr célja:

Munkajat heti 40 6raban az igazgat6 dltal meghatarozott munkarendben az igazgato helyettes
irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az évodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

A munkakirre vonatkozo legfontosabb eléirdasok:

Nkt.
20/2012 EMMI rendelet
Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend

Pedagogiai Program.

A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

A pedagdgiai asszisziens altalanos feladatai a gyermekesoportban

Az ovodaban olyan idbépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaruhaban a csoportszobaban munkavégzésre készen élljon.

Az 6vond dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

[smerje az 6vond napi tevékenységi tervét. Készitse el a tevékenységekhez szitkséges
eszkdzoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megvalositasat kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében.

Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfeleléen tevékenyen vegyen
részt a gyermekcsoport életében.



* A gyermekek érkezésekor, tdvozasakor, sétak és udvari jaték eldtt és utan megfleleld
mértékben segiti a gyermeket az 61tozésben.

* Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

¢ Alkotoi médon miikodjén egyiitt az dvodapedagégusokkal.
» Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

* Az 6vodai Unnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtasaban.

o Sétak, kirandulasok, projektek alakalmaval dvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre.

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

* Kozremikkodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
feliigyeli a rdbizott gyermekeket, vigyéz a testi épségiikre.

» Felismeri az alapvetd clssegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilkségességét.

* Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulésokra,
tanulményi sétakra kiséri a gyermekeket. Tajékoztaté kiirasokat, utas listat és sziildi
engedélyezés dokumentumot készit.

* A pedagégus irdnyitasdval kdzremilkodik a fejlesztd, korrekci6s tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon. Az 6vond altal készitett egyéni
fejlesztési terv megvalositdsaban tevékenyen részt vesz. A kiilonleges banasmédot
igényld gyermekek esetében az 6vond 4ltal rabizott fejlesztBjatékokkal Jjatékidében
fejleszti a gyermekeket.

e Felkérésre mozgasos jétéf(okat, vizualis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagogusnak a gyermekek tevékenységérél. Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezésében, eszkozok el6készitésében, lebonyolitasaban.

e Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatiséban.
* Rendszeresen elkésziti a sziilék tajékoztatasat szolgald kiirasokat, projektfalat.
* Gyermekekre vonatkozé észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagégussal.

Kérésre részt vesz a gyermek fejlédésének mérésében pl.: emberrajz készités,
gyermekek magassag és silly mérése, egészségiigyi vizsgalatok elékészitése stb.



e Kezeli és mindenkor elokésziti a technikai eszkdzoket: fényképezdgép, szamitbgép,
diavetitd, vided, dvd lejatszd, projektor.

e Az dvodapedagogus dltal készitett terveket gépeli, szerkeszti.

Egyéb rendelkezések

Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

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

Ha munkajat betegség, vagy egvéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradésat
Jjelezze az 6voda vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az 6vodaban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdnek

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hidnyossagokért erkélesi, anyagi,
fegyelmi, biintetéjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrany, 2023.08.31.

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

munkavallalé ‘ igazgatd
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Ovodatitkar

A munkavillalé neve: |
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkahely neve, cime: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodéja
4484 Ibrany, Ovoda u. 9.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkér gyakorldja: igazgat6
A munkakér szakmai iranyitéju: igazgatd

Munkaideje: 40 ora / hét
Napi munkaidé: 8 6ra

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap
Pétszabadség: 2 nap
Osszesen: 22 nap

A munkakornek utasitist ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakéorok
- igazgatd
- altalanos - helyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakérok: nincsenek
A munkakér célja:

Az 6vodai lgyvitel szervezése, igazgatasi-gazdalkod4si teend6k ellatasa és adminisztrativ
feladatok végrehajtasa.

Az dvoda pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

A gyermek adminisztrativ ligyeinek intézése,

Alapvetd tajékoztatdsi és protoko!l — szervezési feladatok ellatasa.

A munkavaillalé a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitisaval litja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
» A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a pénziigyi tigyintézé
* részben 6nallo munkéval,
* részben igazgatéi, igazgat.-helyettesi iranyitdssal oldja meg.
¢ Elldya az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapesolodé levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
Feladata az igazgatéasi, gazdalkodasi teendék ellatasa
o Teveékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazddlkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
* Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilékkel
- Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmikodik a sziilékkel.

3. Az egyes jogok biztositisa
- Feladatellatisa korében kdzremikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziilok jogainak biztositasiban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szivegszerkeszt6i é: levelezési feladatok
- Feladatellatisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Feladatellatisa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon
latja el.
- Tevekenysége soran alkalmazza a szdmitstechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.
- Feladatellatasa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az lgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljdrasi
szabalyokat, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
- Ellatja a postazasi feladatokat: fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai
kiildeményeket, vezeti az ikfatast.

- Tarolja, illetve kezeli az 6vodai dokumentécidkat.

- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii tigyeit.



3. Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztraci6s, szervezési munkékat.
- Feladatellatasa sordn alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkoddsi és jogi ismeretek alkalmazdsa

Tevékenysége soran alkalmazza az llamigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat
naprakészen vezeti és nyilvéantartja;
*a pénztart '
emindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik
*a fenntarté gazdasagi iroddjihoz megkiildi a kényveléshez sziikséges minden szamlat,
bizonylatot, pénztérjelentést, tovabbitja a jelenléti iveket.
ea KIR adatszolgéltatast
oa koltségvetés felhasznalasat -
edolgozok személyi anyagat
ebéradatokat
ssoros Iépéseket, jubileumi jutalmakat
epedagogus tovibbképzés nyilvantartast
*A gyermekek adatait, a gyermekvédelmi kedvezményrdl és a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasarél sz61é hatarozatokat
oFelelds:
- a pénziigyi, a személyi juttatasok, a tirsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok
betartasaért,
- az 6vodai gazdalkodast érintd, helyi szabalyzatok elkészitéséért,
- az éves koltségvetés és a gazdalkodést érintd beszamolok clkészitéséért, a belsd
cllendrzési tery clkészitéséért és végrehajtasaért.

Feladatellatasa sordn alkalmazza a kzoktatési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapesolatos alapfok munkajogi ismereteket.

Az 6voda gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikdodteti.

Alkalmazza az dvoda gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az dvodaval ¢és funkcitival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Részt vesz a leltdrozassal kapesolatos feladatok ellataséban,

Kozremiikadik a leltarozas végrehajtasaban, a leltarozasi iitemtervben részletezettek
szerint. ..

Gondoskodik a leltari dokumentacié irattarozasarol.

Részt vesz a selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatésarol.

Részt vesz, illetve gondoskodik a sziikséges készletek beszerzésérdl.

Kérésre véleményt nyilvéanit a pénziigyi kihatasa kotelezettségvallaldsokkal kapesolatban.
Jelenléti ivek tovabbitdsa a bérszamfejtés felé, a vonatkozé bizonylatokkal egyiitt,
elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvéntartja a
betegszabadsagokat.

Szabadsag nyilvantartasa

Ki és belépé dolgozokkal, (kézfoglalkoztatottakkal) kapesolatos dokumentacié vezetése.
Hulladék adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.



I11. Altaldnos szabalyok

Egyéb:

e részt vesz az intézményi programokon

e részt vesz az igazgatd altal kijelSlt rendezvényeken

» a Baptista Szeretetszolgélat és a Baptista Egyhéz tanitasaval szemben lojalis, az
Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat
megorzi.

o felelds a gyermek és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az dvodaval
kapcsolatos informacioket, a gyermekekrél pedagogiai informaciot, az dvoda belso
¢letérdl, gazdasagi helyzeiérol felvilagositast nem adhat.

* az Ovodaban, olyan idoben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezisre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezet6jének. Munkaidd alatt csak az dvodaban
lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

a rabizott Ovodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

* aziroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenbrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

» az adatok kezelése és tovébbitasa csak igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei k6zott torténhet.

* kotelessége, hogy célszerlien hasznélja az évodaban alkalmazhaté informacids és
kommunikacios technologiai (IK'T) eszkdzoket (pl. CD-lejatszd, projektor,
fényképezogép, szamitogép, fénymasold, nyomtato stb. ).

¢ munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkavégzés zavarasa nélkiil intézze el.

o feladatai maradéktalan ellitasaért, a mulasztasokbol eredd hianyossagokért erkélcsi,
anyagi, fegyelmi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

P.H.

-------------------------------------------------------------------------------------

munkavallal6 igazgato

Ibrany, 2023. 08.31.
Késziilt 2 példanyban
Kapjdk: - munkavéllalé - irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatxozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és médositasai tartalmazzak.



Nyilatkozat

A munkakiri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Munkavallalo alairasa

Titoktartdsi nyilatkozat

Alulirott (név), (sziil. név) allandé lakeim: szim alatti lakos e nyilatkozattal kitelezem
magamat, hogy a Baptista Szeretetszolgdlat Csicsergé Ovodajaval kitott
munkaviszonyom fenndllisa alatt tudomdsomra jutott allam-és szolgdlati titkot
megbrzom, a tevékenységem soran eléttem ismerté vilt olyan adatokrél, tényekrél
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatiast nem adok, amelyek kiszolgdltatisa
az jogellenesen elényos kivetkezményekkel jarna.

Ibrany, 2023. 08.31.

Munkavallalo alairasa



Ovodai dajka

Dolgozo neve:
Beosztasa: dajka
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd Ovoddja
Munkavégzés helye: 4484Ibrany, Ovoda utca 9.
Ald- és folérendeltségi viszonyoli:
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: igazgatd
Mellérendeltségi viszonyok: dajka
Tavollét esetén helyettesiti: dajka
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztsa: 6.00 — 14.00 6raig

10.00 — 18.00 6raig

Kozvetlen felettese az odvodapedagbgus. Munkédjat az igazgaté altal meghatarozott
munkarendben az igazgaté irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az
6vodapedagogus iranyitasa alapjdn végzi.

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

legyen a jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az 6vodapedag6gushoz iranyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekesoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcesoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az évondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatiba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket.

A terem szelléztetésérdl gondaskodik lefekvés elétt.



A jatek- ¢s egyéb tevékenységhez szilkséges eszkdzok elékészitésében kozremiikodik, az
Ovond Utmutatasait kbvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdz8ben,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatonak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotol médon miikadjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozzi az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatésai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre a baleseti veszél ylorrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelzi az 6vodapedagégusnak.

A kémyezet esztétikai rendjériek megteremtésében aktivan kzremiikodik.
A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem Jjon.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda valamennyi helyiségét és kiilsé teriiletét a munkamegosztas rendjében tisztdn
tartja: csoportszobék, 61t6z6, gyermek és felndtt mosdohelyiségek, iroda, terasz, udvar.

Naponta végez fert6tlenitd takaritdst a termekben, 51tdzékben, mosdokban.

A portalanitdst hetente egyszer elvégzi.

A Jat€keszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A usztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritdsi sziinetben eivégzi az éves nagytakaritést.



- Egyéb rendelkezések

Az Ovoda targyait ¢s  eszkozeit feleldsséggel hasznalija és ovija, a
biztonsagtechnikai és thzvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

'A munkabeosztas alapjan — az ovoda clhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok |
bezarasat,

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

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

‘A gyerckekrdl pedagogiai informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvildgositést nem adhat!

‘Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda igazgatoja idénként megbizza.

Az dvoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Munkaidében a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredd hidnyossagokért erkalesi, anyagi,
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Tbrény, 2023.08.31.

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

munkavéllalé igazgato

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavéllalo

- Irattar



ZARADEKOK

NYILATKOZAT

(Neveldtestiilet)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja Nevelétestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakoroltam. A
NevelGtestiilet 2023.08.30. megtartott értekezletén a SZMSZ-t megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Ibrany, 2023. augusztus 31. L. ‘..‘.".".:‘..‘..:‘..:-..‘;;:*.‘;;y.:;ff.’:t...

nevelotestiilet nevében

NYILATKOZAT

(Sziil6i szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja Sziiléi Szervezetének képviseletében,
¢s felhatalmazdsa alapjan aldirisommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadaséhoz eléirt véleményezési jogat gyakorolta.

1 )
Ibrany, 2023. augusztus 31. coeidek &Qk.‘.\.’u. G NG T

Sziil6i Szervezet nevében



Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy képviseletében a
nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. tv. 32.§ (1) bekezdés i) pontja alapjan a Baptista

Szeretetszolgélat Csicsergé Ovodéja Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagyom.
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