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Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A koznevelési torvény, valamint végrehajtdsi rendeletében foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikdés garantdldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a
Baptista Szeretetszolgdlat Csicsergd Ovodéja nevelStestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ): Az SZMSZ feladata,
hogy megéllapitsa a Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja mitkodési szabalyait, a
jogszabélyok éltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

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

igazgatdjanak, 6vodapedagdgusoknak és valamennyi alkalmazottjanak.

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

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi
jogkorében eljarva intézkedést hozhat; a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt az igazgaténak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki felszolithatja az

intézmény elhagyasara.



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

363/2012.(XIL 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél;

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései alapjan késziilt.

10/2011. (I1I1.28.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérél a 30/1996. (XII. 6.)
rendelet modositasarol

15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények miik6désérél és feladatairdl;

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelete a munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgélatrol;

2012. évi . térvény a Munka Toérvénykonyvérdl

229/2012. (XI1.28.) a nemzeti koznevelésrd6l sz6l0 torvény végrehajtdsarol szold
Kormanyrendelet

2023.évi LII. torvény a pedagoégusok 1j életpalydjardl, a koznevelésrél sz0lo torvény
modositasa

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

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

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

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl



1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1. Preambulum

LAz ifiakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a j6 cselekedetekben,

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

hogy megszégyentiljén az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.”

Titusz 2:6 — 8.

A Baptista Szeretetszolgdlat Csicsergé Ovodaja a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi
Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kuldetését akkor téltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példdjanak kovetésére térekszik.

Az Intézmény minden 6vodasanak, pedagdégusanak és nem pedagogus munkakérben
foglalkoztatott alkalmazottjdnak vallalésa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsé
kdrnyezete szdmaéra, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabdlyok nemcsak a nevelési év soran és az évodaban, hanem
egész évben és az 6vodan kiviil rendezett 6vodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az évodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
és a mértéktartas kdvetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik az
6vodasok egymas kozotti viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriljék a tettleges
durvasagot épplgy, mint annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kdz6sség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy
sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzdsség testi vagy lelki egészségének.

M(ikodjenek kdzre sajat kérnyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Az O6vodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozasokon képességeiknek megfelelé mértékben.

Az 6vodai foglalkozasokon vald koncentralt figyelem és a masik ember — 6vé néni, dajka néni -
vagy masik 6vodas tars — munkdjanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. A foglalkozasokon



valé folyamatos részvétel kételezd, az eredményes fejlGdésnek ez az els§, elengedhetetlen
szakasza.

Az intézményben valé kézlekedéskor, valamint az évoda udvaran mindenkinek vigyaznia kell
masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel megjelenést, 6ltozetet kivan az Gnnepélyeken
és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézményben, a hétkéznapi 6vodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
és az egyszer(iség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az dvoda nem térekszik az
uniformizélasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az dvoda értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az dvodanak a Szentirasbdl taplalkozé erkélcsi alapelveivel.

Az 6vodai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard linnepségek istentisztelettel 6sszekdthetdk,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezd.

1.2 Miikoédést meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1€v6

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy a nemzeti kdznevelésrél szol6
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatdsi intézmények
mitk6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapitd okiratot adja.

A Helyi Pedagdgiai Program

Ovodank helyi pedagégiai programja tartalmazza az 6vodank nevelési alapelveit, célkitlizéseit

az orszagos 6vodai nevelés alapelveinek megfelelden.



Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsagainak és fejlettségének megfeleld, differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.
Kiilonos figyelmet szentel neveldmunkaja soran a szocialisan hatranyos helyzetl gyermekek
fejlesztésének és fejlodés-kovetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel Osszefiiggh pedagdgiai tevékenységet, a sziilo, a gyermek
és a pedagogus egytittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének lehetbségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtisdhoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozok és

felszerelések jegyzékét.

Cime:

HAGYOMANYORZO OVODAI PEDAGOGIAI PROGRAM

Hazirend

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

A Hazirend a gyermekekre, a pedagbgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviselbiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

¢ Az 6voda adatait

e Az o6vodai munkarenddel, az 6voda és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalataval €s a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos szabalyok.

¢ Nyitvatartds, munkarend

e Az 6vodaba vald felvétel, atvétel

e A gyermekek fogadasa

e Téavolmaradéasok igazolasok rendje

e Az étkezéssel kapcsolatos teenddk

e Gyermekek egészségével kapcsolatos szabalyok

e Az dvoda 6vo-védd elbirasai
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e Az ¢6voda helyiségeinek hasznélati rendje

o A gyermekek és a sziil6k jogai és kitelességei

o Asziildk és az 6voda egylittmiikodése, tajékoztatasa, ligyintézEs, panaszkezelés

e A hazirenddel kapcsolatos szabéalyok

e Anyilvanossagra hozatal médja €s formdja

e A megismerhetéség folyamatos biztositasa

e Arendszeres feliilvizsgalat és modositds szabalyai
¢ Ahéazirend hatédlybalépése
e Zaradék

Eves munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet

készit.

Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az

intézményben miikodd, vezetést segit testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia keli:

Az 6vodai nevelési év rendjét;

A targyi €s személyi feltételeket;

A sziil6i, a nevel6testiileti értekezletek, az innepélyek rendjét;
A gyermekvédelmi munkatervet,

Rendezvény tervet,

A nevelési évre vonatkoz6 feladatokat felelésok, és hatarid6k megjelolésével.

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

intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, k6zosségek képviseldinek és a

feltigyeleti szervnek.

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

Az intézmény milkodését meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

valamint azok mellékletét képezo, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kiilonféle

szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

Bels6 ellendrzési szabalyzat;
Pénzkezelési szabalyzat;
Munkavédelmi szabalyzat;
Tlzvédelmi szabdlyzat;

Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak selejtezésének szabalyzata;

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat;

Kulcskezelési szabalyzat

Bélyegzbhasznalati szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzat

Eszk6z6k €s forrasok, leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Munkaruha juttatési szabalyzat

Nemdohényzok védelmérdl szo16 szabalyzat

Takaritasi és mosogatasi szabalyzat

Egyéni véddeszkoz juttatasi szabalyzat

Mentori szabalyzat

Oktatasi igazolvanyok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzat-
362/2011.(X11.30.)Korm. rend. 7.§(2) bek.

MELLEKLETEK:

OMunkakoéri leiras

OTlzriado, Kiiiritési és Bombariado terv

12



1.3. Az intézmény fontosabb adatai

Fenntartd: Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi 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 el8készitd oktatds - Ovodai nevelés, ellatas;

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

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Képviseletére jogosultak: Fenntart6i feladatkdrben Dr. Szilagyi Béla Eindk,

intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult: az igazgato

Cégszer( alairdsra jogosultak:

e igazgatd, vagy
e igazgaté helyettes és ligyintézo

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

e igazgato
e igazgato helyettes
o {igyintéz6

A hibajavitasi munkak, javitdsok megrendelésére és igazoldsara jogosult:
- igazgato, illetve az igazgatdval vald egyeztetés utan

- igazgatd - helyettes
- lgyviteli alkalmazottak

A szamlit vezeté pénzintézet: UniCredit Bank

1.4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szam\ melléklete tartalmazza.

Az intézmény felelés, munkaltatéi jogokkal megbizott vezetdje az igazgato,
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aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal
elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott modon,
palyazat alapjén, a fenntarto altal meghatarozott idétartamra / 5t év / torténik.

Kivélasztdsa nyilvanos palyézat tjan torténik, megbizésat a fenntart6 adja.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalls feleldsségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét a koznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok altal

a vezetd hatdskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetbségét az igazgatd, valamint
kézvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- az igazgaté helyettes

Az igazgatét a vezetési feladatok ellatdsaban segiti:

- az igazgaté helyettes

- szakmai munkak6zdsségek vezetdi

- egyéb ligyintéz6

megbizasat az igazgaté adja, melyet a fenntarté hagy jova. -

Az igazgaté helyettes munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi, a munkakori

leiras szerint.

1.5. Munkaltatéi jogkor gyakorldsa
Az igazgaté megbizasat a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ adja.
Az 6voda dolgozéinak munkaltatdja az igazgato.

1.6. A vezetés személyi feltételei
Igazgaté: 1 £6
Igazgato helyettes: 1 6

Csoportok szdma: 3 csoport

1.7. Az intézmény alkalmazottai

* igazgatd/ 6vodapedagdgus

* igazgaté helyettes/ 6vodapedagdgus
¢ o6vodapedagogusok

* pedagogiai asszisztens

* egyéb ligyintézd
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¢ neveldmunkat segité munkatarsak (dajkak)
Az Ovodai Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatd
és a helyettessel egyeztetve az ligyintéz6 vezeti.

A dolgozdk személyi anyagat az ligyintézé kezeli.

1.8. Az alkalmazottak munkavégzésérél

A munkakorékben a jogszabaly altal meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

Az 6vodapedagégus kotelessége, hogy munkéjat az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramja,
illetve az Ovoda Pedagogiai Programja utmutatasaval, az SZMSZ, a Hazirend és a munkakori
leirasa alapjan végezze.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé feladatait legjobb képességei szerinti elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titoktartds mellett. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més

személyre hatranyos kvetkezményekkel jarhat.

Az 6vodapedagdégust munkakorével kapcsolatosan az aldbbi jogok illetik meg:

a) Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosigat és
szemé€lyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék €s elismerjék;

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

¢) d) a 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartasival mely szerint az intézmény pedagégiai
programja, mitkodése, tevékenysége és iranyitasa, vallasi és vilagnézeti tanitasok igazsagarol
nem foglalhat allast, vallasi és vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia sajat
vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket;

e) Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat;

g) Hozzajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez;

h) A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

i) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa.
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Az évodapedagogus kitelessége:

a) Neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérél, személyiségének fejlddésérol, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tébboldalian kdzvetitse;

b) Nevel6 tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat gyermektarsaihoz;

c) A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

d) Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlddését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltirasdban, megsziintetésében;

e) A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmikodés magatartési szabalyait, és térekedjék azok betartatasara;

f) A sziiléket a gyermekiiket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak meg6vasa vagy fejlédésének elsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

g) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

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

j) A pedagdgus hét évenként legaldbb egy alkalommal. jogszabalyban meghatarozoitak szerint
tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait sikeresen befejezd
pedagdgust jogszabalyban meghatarozottak szerint anyagi elismerésben kell részesiteni.
Megsziintethetd Nkt. 62. § (2) hivatkozassal annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 06nhibdjabol nem vett részt, illetve
tanulményait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagbgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatdrozott vizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

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

(pl. kirandulés) minden 6t gyermek utdn egy felndit, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felnétt
megy egy csoporttal.
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1.9. Pedagéguskép

e Olyan pedagdgus, akire a humanizmus, a pedagbgiai optimizmus, a partnerek igényeit
figyelembe vevd, veliikk egyiittmiikods, megértd, elfogado, a segitséget eltérbe helyezd
gyermekszeretet jellemz6.

e A kiilonbozéségeket, a gyermek egyéniségét tiszteletben tartd, az egyéni értékek pozitiv
iranyu megkozelitését erdsitd, azokat elfogadtatd pedagogus személyiség.

e Olyan pedagégus, aki a nevelGtestiilet aktiv tagja, a PP-ban megalkotott elvek, célok,
feladatok megvaldsitidsaban egyiittmiikods, kezdeményezd, a pedagdgiai modszerek
megvalasztasaban 6néllo, akire szakmai tapasztalatok ataddsénak készsége és a megujulds

igénye jellemz6.

A Csicsergé Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,

megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az 6voda minden 6vodapedagdégusanak és alkalmazottjdnak vallaldsa és feladata, hogy
magatartdsival és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az

intézmény kiilsé és belsd kdrnyezete szamara, hogy az 6voda hirnevét éregbitse.

A nevelétestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a kozds nevel6i hatdsoknak.
Torekvésiink, hogy az 6voda mindennapos miikodési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysdg és szamon kérhetéség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének Osszhangban kell allnia az altala és az 6voda aital képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden neveld 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 feltdlt6dést biztosit
a mindennapi munk4ja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziildi kapcsolatok terén az
6szinteséget, nyiltsagot és igazsigossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empatia nélkiil.
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1.10. Egyéb iligyintézé:
Feladatait az igazgatd utmutatésa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nélléan latja el.
A hatdskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizds esetén beszadmoldsi és

titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Az évoda miikodésével kapcsolatban feladatai az aldbbiak:
e Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb iigyek,
igyintézo6i feladatok ellatésa;
e Az dvoda dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztraciés teend6i végzése;
e Kapcsolattartds -+ a  szillokkel, fenntartoval, gazdalkodé szervekkel, mas

intézményekkel.

1.11. Nevelémunkat kozvetleniil segité munkatarsak (dajkak, pedagégiai asszisztens):
A dajka az 6vodapedagbégus kdzvetlen munkatarsa, segit6je. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatdsahoz, az 6vodaban végzett nevelési

célok eléréséhez. Részletes munkakoéri feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az ovodapedagogus irdnyitdsa mellett:
e A gyermekek gondozésa;
¢ Az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartdsa,
e Az igazgaté 4ltal munkakérébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teenddk
ellatasa;

Az évodapedagdgushoz hasonld magatartés, példamutaté viselkedés és beszéd.

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

2.1. Az 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: szeptember 1-jét6l a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.
Beosztasa:
e szeptember 1-szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idészak

e oktdber 1 —majus 31-ig szervezett fejlesztdmunka
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e junius 1 — augusztus 31-ig nyéari id8szak (nyéri élet, a csoportok Osszevont

miikddtetése, nagytakarits, karbantartasi munkak, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, Gj tanév megnvitasa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 3.§.(2) bekezdése értelmében tanévenként maximum
5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozéinak az dvodat érinté szakmai és
miikodési kérdéseinek kozos megbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanapok szadmat az
intézmény az éves munkatervében rogziti és igénybevételét az 6voda legalabb 7 nappal elére
jelzi a sziiléknek. Az dvodai ellatast igényls gyermekek szdmara a nevelés nélkiili napokon, a
sziil6k megoldhatatlan sziikséglete okan—az intézmény —a vdarosi 6voddban feliigyeletet
biztosithat. Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az 6voda éves
munkaterve tartalmazza.

Az dvoda 5 napos munkarenddel tizemel. Az 6voda — a’sziiléi igények alapjan - reggel 6 - 17
Oraig tart nyitva. A Nyitvatartas szerint reggel 6voné fogadja a gyerekeket és a teljes dvodai
nyitva tartds alatt 6voné van a gyerekekkel. A pedagégusok heti valtassal dolgoznak. A

gyermekek reggeli érkezése és tavozasa elbtt a kijel5lt csoportban ligyeletet biztositunk.

2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények id6tartamdra tartézkodhatnak benn az intézményben. Ett6l eltérd
nyitva tartasra — el6zetes kérelem alapjan — az igazgat6ja adhat engedélyt.

Igazgaté fogaddordja: minden hénap els6 keddje 11:00-12:00-ig, elézetes telefonos

bejelentkezés alapjan.

Gyermek- és _ifjusagvédelmi felelés fogaddordja: minden hétfén 12:30-13:30ig, eldzetes

telefonos bejelentkezés alapjan.

2.3. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje.
Az igazgatd heti munkaideje 40 ora.

Az intézményben hétfét6l-csiitortokig 7 - 15:30-ig
Pénteken: 7-13 oraig.
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Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az azonnali déntést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdaségi jogkorébe tartozo ligyek kivételével, teljes feleldsséggel
az igazgat6 helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott igazgaté helyettes az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek minésiil a 2 hénapot
meghaladé tavollétet meghaladé hidnyzas, munkaképtelenség, mely esetre kiilén irdsos
intézkedéssel ad felhatalmazast.

Az igazgatd és helyettese kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, valamint a
feladatmegosztast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgatd és az igazgatd helyettes egyidejii akadélyoztatisa esetén az igazgato javaslata
alapjdn megbizott, kinevezett alkalmazott (6vodapedagoégus) latja el a helyettesitési
feladatokat. Intézkedési jogkore, feleléssége az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A reggeli

¢s az esti tigyeletre kijelolt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért.

A miiszakonkénti meghatalmazott feladata:

» Az igazgaté Utmutatisa alapjan az aktualis feladatok pontos, feleldsségteljes ellatasa,
végrehajtasa;

¢ Baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken tul azigazgato, vagy helyettese azonnal értesitése;

e Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) feleldsségteljes atvétele, illetve tovabbitasa.

e Az igazgatd tavollétében képviseleti és alairdsi joggal az igazgatd helyettes és a
hatérozott idejli megbizassal rendelkez6 személyek rendelkeznek.

e Az igazgat6 koteles gondoskodni 6, vagy az igazgaté helyettes akadalyoztatasa esetén
a vezetoi feladatok ellatasardl.

e Az intézmény igazgatdja és az intézmény alkalmazottai kapcsolattartasa folyamatos,
az adott feladat fliggvényében megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
értekezleteket, tdjékoztatd megbeszéléseket. A feladatok elosztasdnak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek Osszehangolésa és az informéciok
atadasa érdekében az 6vodavezetés rendszeresen tandcskozik.

e Azigazgat6 heti kotelez6 6raszdma 10 Ora.
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2.4. Szabadsag

Az éves alap és potszabadsag kivételéhez elézetesen az igazgat6 a helyettesével egyeztetve
tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult, melyet a dolgozénak irdsban kell kérnie. Az éves szabadsag Osszetevoi:
alapszabadsag, pétszabadsag (pedagdgus munkakérre, gyermek utdn jar6, fizetési fok utan
jéro, évek utan jard). A fenntartovaltassal érintett dolgozokat

a Munkaszerz8dés szerinti rendes és potszabadsag illeti meg. A dolgoz6 az alapszabadsagbol
7 nappal rendelkezik — az altala megjeldlt idépontban. A dolgozé a szabadsag igényét irasban
aprilis 30-ig frasban kéri. A dolgozokat megilleté és mar kiadott szabadsagrol az iigyintézd

nyilvéantartést vezet.

3. AGYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

3.1. Ovodai beiratkozas, felvétel rendje

* Az o6vodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik;

¢ A felvételnél meghatarozé a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam;

* Az 6vodai jelentkezés modjat, a hatarid eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanosségra kell
hozni;

o A felvételt az intézmény igazgatoja végzi.

¢ Minden jelentkez6 gyermeket nyilvéantartasba kell venni;

o A szill6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a t6rvényi el6irasok hatérain beliil;

* A beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, és a sziil6k

személyi igazolvanya; lakcimbejelents, tarsadalombiztositasi kartya
3.2. A felvétel szempontjai

® Gvodakoteles korba 1épett, 3. életévét betsltd gyermek,
e egyediilallo sziildk gyermeke,

e mindkét sziil dolgozo,

e 4allami gondozott,

¢ az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,
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e egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatranyos helyzetl
gyermek, amennyiben bet6ltotte 3. életévét, akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

e A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

e Nkt. 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban Ovodai
foglalkozéson vesz részt. A sziil6 — targyév aprilis 15. napjdig benyujtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzéen mar
kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korillményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértt kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a
védond, tovabba tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gydgykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.

Az eljérasi hataridé 6tven nap.

3.3. Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek felvétele esetén meghatirozott eljaras

Ha a beiratott gyermeknél felmertil a sajatos nevelési igény gyantja, a beiratkozas utdn a
felvételi dontéshez szakorvosi véleményt és/vagy Szakért6i Bizottsag véleményét kell a
sziilonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsag nem tamogatja, a
gyermeket a megfelel6 intézménybe kell iranyitani.

Amennyiben a massag jelei az 6voddba keriilés utian jelentkeznek, az igazgaté az 6vonék
tapasztalatai, véleménye alapjan a gyermeket Pedagégiai Szakszolgalathoz, illetve a
Szakértdi Bizottsaghoz kiildi. Az igazgaté a bizottsdg dontése alapjan gondoskodik a
gyermek tovabbi 6vodai ellatasardl, amennyiben ez az intézmény Alapitd okirataval

Osszhangban van.
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Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény moddositasa 1. § (1) A nemzeti
koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 13. pontja a
kovetkezé ¢) alponttal egésziil ki: (E torvény alkalmazasiban) kiemelt figyelmet igényld
gyermek, tanulé: ,.c) tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld,” (2) Az Nkt. 4. §-a a
kovetkez6 18. ponttal egésziil ki: (E térvény alkalmazésaban)

,18. tartds gyogykezelés alatt 4lld gyermek, tanul6: az a gyermek, tanulo, akinek
egészségligyi ellatasa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatisban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekv6beteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formdban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.”

3.4. A gyermekek fogadasa, nyitvatartas

Ovodénk nyitvatartasi ideje:

Az 6voda hétf6t] — péntekig: 6% 6ratél - 17% 6raig
Reggel 6% — 730 ¢raig, valamint este 16%° — 17% éraig a kijelslt csoportokban, tigyeleti
rendszerrel, Gsszevontan biztositunk jatéktevékenységeket azon gyermekek részére, akiknek
sziilei ezt igénylik.
A nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A bejarati ajtok ill. a kapuk reggel 8% 6raig nyitva vannak, ezt kovetéen 12°° oraig zarva kell
tartani. A gyermekek fogaddsa rendkiviili helyzetben az igazgaté szabdlyozasa szerint
torténik. Kiséret nélkiil idegen személy nem tartézkodhat az 6vodaban.

1. Az évodaban a nevelési év szeptember 01-t61 augusztus 31-ig tart.

2. Munkarend valtozds miatt az 6voda nyitva tartisa valtozhat. A varhatéan

bekdvetkezendd valtozasokrdl legalabb egy héttel elébb tajékoztatjuk a sziildket.
3. A gyermek heti és napirendje az életkori sajatossagok figyelembe vételével minden

csoportban a Pedagégiai Programban meghatérozott szempontok alapjan torténik.
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A miikddés a mydri zarva tartds alatt sziinetel, ilyenkor torténik az évoda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Az 6vodak, a vezetdség dontése szerint
valtva zarnak be és nyitnak ki. A gyermek-elhelyezési igényiiket a sziiléknek irasban kell
jeleznitik a hirdet6tablakon kifliggesztett hatariddig! A varosban folyamatosan biztositott

az 6vodai ellatas.

1. Anydri zaras idépontjarél februar 15-ig kapnak a sziilék tajékoztatast.
2. Aprilis 15-re az 6vodapedagégusok Osszegyujtik a gyermekek elhelyezésére

vonatkoz6 sziil6i igényeket.

3.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
¢ ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

¢ ha a fenntart6/jegyz6 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd

kimaraddasara,

» ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

ha az 6vodéba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles
kort.
Tovéabba:

e ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

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

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

R. 4. § (4) bekezdés alapjan.

A gyermekeket kisér6 sziilék kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az

igazgatonak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az 6vodaba.

Azon személyek szamdra, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval, a belépés €s

benntartézkodés rendje az alabbi:
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» A belépés, a latogatas szandékéanak jelzése az iigyeletes személynek;

o Sziikség esetén varakozds az el6térben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel
koézlekedés;

» A latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagyasa;

o Idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzéjarulasaval végezhet.

o A fenntart6i, szakért6i, szaktanidcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

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

o A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszkozok
megfeleld haszndlata mindenki szdmara kotelezd.

o Az 6voda dolgozoi, tovabbd iligynokok, ilizietkotok vagy mas személyek az 6voda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda altal
szervezett vasar alkalméval, valamint a nevelGtestiilet javaslatira az igazgato aital
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

e Part, politikai céli mozgalom, parthoz k6t6d6 szervezet nem mikddhet, amig az
6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kot6dd szervezettel

kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

5.1. Igazgato:

az 6voda egyszemélyi felel6s vezetdje.
Az igazgato felel@sségét, képviseleti €s dontési jogkorét.a koznevelésrdl sz016 torvény

allapitja meg.

a) Az igazgato felelds

e az 6voda szakszeri és torvényes mitkédéséért,

o atakarékos gazdalkodasért,

¢ apedagogiai munkaért,

o az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak

mitkodéséért,
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
veszélyforrasok ismertetéséért, dokumentalasaért.

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az Gvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag
mellett,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltato6i jogkort;

¢) dont az 6voda milkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakéoriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében a jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkérébe tartozik kiilondsen:

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellen6rzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellen6rzése,

a mindségfejlesztési rendszer miikdtetése,

az 6voda milkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megéllapodédsban rogzitett munkamegosztas szerinti
kozremiikodés,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, kdzalkalmazotti tanaccsal, sziil6i

szervezetekkel valo egyiittmiikodés,
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» anemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

» agyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziil6k tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

» a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

» agyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

o agyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok azt igénylik,

o aszilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyb6l a
sziilére fizetési kotelezettség harul,

o az évodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatérozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

o azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

- a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a sziilok értesitése az 6voda nydari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasb6l valé torlésrél, tovabba

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

o ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
o akotelezettségvallalas,
e akiadmanyozas (aléiras),

o afenntartd el6tti képviselet;

h) kozvetleniil iranyitja azigazgatd -helyettest, a gazdasagi ligyintéz6t, a miiszaki €s

kisegit6 alkalmazottakat.
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5.2 Az igazgaté-helyettes

a) Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tligyek

intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését.

Az igazgat6 tartds tévollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos

tavollétnek mindsiil a négy hetet meghalad6 tavollét.
b) Kozremiikodik

e anevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében,

¢ az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban: a gyermeket veszélyezteté tényezd meglét
esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
¢) Kozvetlentil végzi
o adajkak munkdjanak iranyitasat,
o ahelyettesités-kijelolést.
5.3 A vezetok kozotti egyiittmiikodés
e kozvetlen, az el6fordulé tigyekt6l fliggben azonnali megbeszélés folytathato,

e rendszeresitett formaja a hét masodik napjan tartott vezetdi megbeszélés.

o Szakmai vezet6 is kezdeményezhet alkalmazotti megbeszélést a feladatkdrében
tartozé ligyekben. A megbeszélésre meghivja, illetve a megbeszElés

tartalmardl tajékoztatja a vezetot.

5.4. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének ¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald.
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. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorl6ja az igazgato altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelslt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

. Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatészdma
az ligyintéz6 neve

az ligyintéz¢és helye és ideje
. A kiadvény jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

. A kiadvéanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

. A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,s,k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

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

A sziiléi képviseldkkel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata. Az 6voda

vezetése reprezentativnak a legalabb 50% aranyban sziiléket képviseld sziildi szervezetet - a

Sziiléi Valasztmanyt tekinti reprezentativ sziil6i képviseletnek. A miikodés feltételeir6l igény

szerint mindkét sziil6i szervezet esetében az igazgaté gondoskodik.

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

targyalasdhoz, amelyekben a sziildk képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezetek az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a neveldtestiilet hataskdrébe tartozd tigyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval az

igazgatd gondoskodik.

Az intézményi szintli Sziiléi Szervezet Kozosségek vezetbivel az igazgatd, a csoport szintil

tigyekben a csoport Sz. Sz. K-nak képviseljével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet Kozosségeknek véleményezési jogkdre az alabbiakra tejed ki:
e Az 6vodai nevelési év rendjét meghatarozé dvodai munkaterv, a sziiléket is érintd
téma véleményezésére;
* Azigazgat6 palyazatinak, szakmai programjanak véleményezésére,
e Azigazgato6 €s a sziil6i k6zosség kozotti kapesolattartas formajara;
A Sziil6i Szervezet Kozosségének véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat;
e Pedagdgiai program;

e Hazirend.
A Sziiléi Szervezet Kozosségeknek tanacskozasi jogkire az alabbiakra terjed ki:

e A gyermekek nagyobb csoportjat érint$ kérdések korébe tartozé iigyek targyaldsakor

képviseldje utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein.
A Sziiléi Szervezet Kozosségeknek tajékoztatas kérési joga az alabbiakra terjed ki:

e A gyermekek nagyobb csoportjat (25 £6) érintd kérdések korébe tartozo ligyekben.

7. ELLENORZES —- DOKUMENTACIO

Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.
A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:

— teljes alkalmazotti ellenrzés, értékelés,

— pedagogus Onértékelés, intézményi oOnértékelés, intézményvezetdi Onértékelés és

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat
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7.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést

végeznek.

A belsé ellenérzés, célja, feladata

— az, hogy hozzijaruljon az 6vodai munka szinvonaldnak emeléséhez, a pedagbgus
folyamatos fejlédéséhez,

— az 6voddban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, értékelése,
meérése,

— 2023.évi LII torvény pedagbgus 0j életpalyarol alapjan és az ezekre torténd
felkésziilés,

— az egyéni célok és a szervezeti célok Osszehangoldsa (kozds értékrend, etika, a

pedagégiai munka javulasa, egyéni igények feltérasa, fejlddés elismerése stb.)

7.1.1. Az ellenérzés formai
e kozvetlen - elére megbeszélt idében és szempontok  szerint,
tevékenységek latogatdsa, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok
ellenérzése, hospitalas,
e Kkozvetett - véletlenszeriim értekezletek munkakozosségi alkalmak,

6vodai /intézményi programok informécioi,

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzéstdl az igazgat6 dont. Rendkiviili

ellendrzést kezdeményezhet:

igazgatd
igazgaté helyettes,
szakmai munkak6zosség vezetdje (sajat szakmai tertiletitkre vonatkozdan)

Sziil6i Szervezet
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8.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA
A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atrubhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat

elfogadasanal.
A nevelétestiilet az 0voda éves munkatervének elkészitési jogat az igazgatora ruhdzza at.

A nevel6testiilet kizarélagos dontési jogkorébe tartozik:

a pedagbgiai program és mddositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

» anevelési-oktatsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

o a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

¢ ahazirend

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

mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Az igazgatd, hatask6rébdl atruhdzza a pedagdgusokra:

A nemzeti és vodai tinnepek munkarendhez igazod6 méité6 megilinneplésének
megszervezeset.

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

e Nyilt napokon,
e Fogaddodrakon;

* (Csaladlatogatasokon;



e Sziil6i értekezleteken;

e Hirdetdn olvashaté informacidkon keresztiil;

e Ovodai rendezvényeken,

¢ Csaladok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

o Sziil6s beszoktatas alkalmaval;

* A napi tdjékoztatas, révid eszmecsere, lényeges informéciok atadasakor;

* Az 6voda és a csalad kapcsolatéanak alakuldsét segité Sziil6i Szervezet Kozosségének
alakalmain.

* Az 6voda honlapjan és a k6zdsségi portaljain

10. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A kézosségek kozitti kapesolattartds form4it tartalmazza

* A sziilék k6z0sségeinek éves munkaterve;
e Szakmai munkak6zdsségek munkaterve
¢ A részletes munkakori leirasok.
e Az 6voda éves munkaterve;
10.2. Az 6voda alkalmazotti kozésségének kapcesolattartisi rendje, formaja
e Nevel6testiilet kozossége;
o Sziiléi Szervezet K6zossége;

¢ Munkatérsi k6zosség.

10.3. A kapcsolattartis formai, értekezletek

Ertekezletek
Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
a) Neveldtestiileti értekezletek;

b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
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c) Sziil6i értekezletek
d) Vezetdségi értekezletek

a) Nevelétestiileti értekezletek:

* Rendszeres kibdvitett értekezlet, évente haromszor, téméjat és id6pontjat a

munkatervek tartalmazzak.

* Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, 6sszehivhatja az igazgat6, vagy a nevelbtestiilet,

ha azt a nevel8k 1/3-a kéri.
* A javaslattevd is, és az igazgaté is koteles elére kozolni az értekezlet téméjat. Az

értekezletr8l mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni!

b.) Munkatarsi értekezletek:
Résztvevék: 6vodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok;

e A igazgaté hivhatja §ssze, de kezdeményezhetik a munkatérsak is az eléz6 feltételek
mellett.

Célja és feladata:
e Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése;
¢ Eredmények, hidnyossagok feltarisa, megvitatdsa;
e A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;
¢ Munkaszervezési kérdések megbeszélése;
* A dolgozok €let-, és munkakdriilményeinek megbeszélése;
e T4jékoztatas aktudlis kérdésekrol;
¢ A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa;
¢ Tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c.) Sziiléi értekezletek

e Igény esetén az igazgatdo a fenntartd, a neveldtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szinti sziiléi értekezletet. (pl.

kiscsoportosok fogadésakor, nagycsoportosok iskola kezdése elétt);

34



e A sziiléi értekezletet a sziilék is Osszehivhatjdk abban az esetben, ha azt a sziilok
nagyobb koz6sségét képviseld sziil6i kor ezt tamogatja. Sziilék nagyobb kozdsségének
a sziilok 60% 4at, illetve a sziiléket reprezentativ médon képvisel6 sziildi szervezetet
tekintjiik.

e Az Ovoda 4ltal tervezett értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervek
tartalmazzak;

e Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziil6k tudomasara kell hozni hirdet6tablan,

vagy meghivok segitségével,

e A sziil6i értekezletekr6l mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

o A sziilok részére pedagogiai ismeretek atadasa

e Az 6vodai nevel€s célkitlizéseinek, mdodszereinek, programjainak ismertetése;

o T4jékoztatas a gyermek fejlodésérdl;

o Egészségligyi felvilagositd tevékenység;

o A Sziilok K6z6ssége vezetbségének megvalasztasa, munkatervének €s végzett
munkajanak ismertetése, értékelése;

o Téjékoztatas aktualis kérdésekrdl.

Egyiittmikodd intézmény Cél, tartalom Forma / Moéd

Fenntarté- Baptista -6 egyiittmiikodes, - kolesonos tajékoztatas

Szeretetszolgalat EJSZ -kolcs6nds bizalmon alapuld | - egyéni beszélgetés
kapcsolattartas -képviselGtestiileti iilésen

valo részvétel

-értekezletek, konferenciak,
tovabbképzések, szakmai
napok

-ellenérzések, beszamolok

Ibrany Varos egylittmikodés, tajékoztatas | -Kolesonos tajékoztatas
Onkormadnyzata -informacid csere
Megyei Kormanyhivatal kolcsonos egytittmiikodés adatszolgaltatas és kérés

Ibrany Varos Roma

Nemzetiség Onkormanyzat

-feltarasban és
problémamegoldasban valé
egylittmiikodés

-talalkozok szervezése
-megbeszElés
-tajékozodas

35




-Ovodai beiratds tAmogatasa

- a hianyzasok
minimalizalasanak
elosegitése
Pedagégiai Oktatasi kolcsonos egylittmiikodés -tovabbképzés
Kozpont Nyiregyhaza - szolgaltatasok
igénybevétele
- informacids tamogatas
Nagyhalasz Baptista rendezvénylatogatas -programok, rendezvények,
Gyiilekezet tinnepi alkalmak latogatasa

-beszélgetés

Pedagogiai Szakszolgalat
és a Szakértoi Bizottsag

kolcsonos egylittmiikodés

-informaécid csere

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

Ibranyi Integralt Szocidalis | Raszorulé gyermekek -tajékoztatas
Ela e s problémanak figyelemmel -beszélgetés
Szolgiltaté Kozpont kisérése, megel6zése, -forumokon valé aktiv
segitése részvétel

-karitativ tevékenységek
szervezése (ruha, konyv,
tartos élelmiszer, tisztalkodo
szer gylijtés)

Egészségiigyi intézmények: | -A gyermekek -védonoi sziirés

gyermekorvos, egészségvédelmének -fogészati sziirés

véddndi szolgalat biztositasa -iskolaérettségi vizsgalat

fogorvos. -A gyermekek 6vodai -a szUl6k szamara szervezett

beiratasanak timogatasa

programok, forumok.

Ibranyi Laszlé6 Miivel6dési | Miivelddési intézményekben | - babeldadas
Koézpont, Konyvtar és meghirdetett programok, - szinhéz
Sportcentrum mely az 6voda munkajat - k§nyWér
kiegésziti. - kiallitas
- vetélkedd
- szavalOoverseny
Arp4d Fejedelem Altalanos | -zokkenémentes
Iskola és AMI Ibriny iskoladtmenet biztositasa -koordinalas
-rendezvények -megbeszélés
Osszehangoldsa, latogatdsa -tajékoztatas
Eperkert Bolcséde -ZokkenGmentes atmenet -megbeszélés
-gondoz6éndkkel j6 kapcsolat | -t4jékoztatés
Varazssziget Gyerekhaz -zokkenémentes atmenet -megbeszElés
- 10 kapcsolat fenntartasa -tajékoztatas

Civil Szervezetek:
RIKE, Nyugdijasok,
Notagozat

- rendezvénylatogatas

programok, rendezvények,
iinnepi alkalmak latogatasa
-besz€lgetés
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Az igazgaté tartja a kapcsolatot a pedagégiai szakmai szolgaltatisok ellatasara
létrehozott intézményekkel: Pedagdgiai Szakszolgalat, Szakértéi Bizottsag.
Sziikség szerint igénybe vesszilkk a gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének
megéllapitidsdban a Nevelési Tanacsadé, a TKVSZB segitségét.
A bolcsédével, az Ovodai beiratdsokat megelézéen felvesszik a kapcsolatot,
tajékozodva az dvodat kezdd gyerekekrél.
A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében az Gvodikban
gyermekvédelmi felelés koordindlja a gyermekvédelmi feladatokat. Amennyiben a
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzzel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekvédelmi Szolgélattdl.
e az Ovoda a sziloket a gyermekvédelmi felelds személyérél és elérhet6ségérél
tajékoztatja,
e a gyermekvédelmi felels feladatait és a kapcsolattartds mddjat a Gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza,

e agyermekvédelmi felelés évente az igazgatonak €s a nevelétestiiletnek beszamol.

Az egészségiigyi szolgiltatéval, a gyermekorvosokkal, fogorvossal valé kapcsolattartas
rendje egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az igazgaté képviseli.

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

Szolgalattal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

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

11.1. A gyermekkizosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Csoporton beliili késziil6dés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol;
e Mihdly napi vésar
o Reformécié napja, emlékezés az anabaptistakrol
o Halaadas napja
» Mikulés,

o Karacsony,
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e Farsang,

e Miarcius 15.

e Viragvasarnap,

» Nagypéntek,

e Husvét,

e Anyék napja,

o Gyermeknap,

o Piinkosd

o  Evzaré iinnepség.
Népi hagyomanyok 4poldsa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmives technikdk
bemutatasa, megtanitisa;
Tanulményi kirandulésok és egyéb latogatasok szervezése (killitasok, miizeum, konyvtar,
babszinhaz);
B4b, mese, zenés eléadasok szervezése;

A részletes kidolgozast és az idépontokat az Gvoda éves munkaterve tartalmazza.

11.2. Unnepek

Az tinnepek eldtt a kiilsé megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az tinnepeket kisérd
érzelmek és az lnnepi hangulat erdsitését az egész Ovoddban megjeiend dekoracioval

fokozzuk. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

11.3. Nevelékkel, dolgozékkal kapcsolatos hagyomanyok

e Szakmai napok szervezése;

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

o Hazi bemutatok szervezése;

¢ Hospitalasi hét;

« Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa, megvitatasa;

o Dajkak tovabbképzése, tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrél felévente
értekezleten;

o A jubilalé dolgozok, tanulmanyaikat sikeresen befejezé dolgozok, nyugdijba vonuldk

k6szontése;
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» Karacsony, nénap és névnapok megiinneplése, tanulmanyi kirdndulds szervezése.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

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

¢ Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagbgusi feliigyeletrdl;

o Sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat;

¢ Az 6voda orvosa évente megvizsgélja az Gvoda Osszes gyermekét;

e A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dolgozdéi és a védénd évente ellendrzik a
gyermekeket az 6vodai koz6sségben;

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

* Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellstas, kapcsolattartas rendje

e Az dvodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda gyermekorvosa,
fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntart6 és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodés alapjan);

» az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, (diabéteszes), valamint a fokozott
kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt, 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak
feladatai , egészségiik megdrzésére forditott fokozott figyelem biztositdsa. A fokozott
kockazaty allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergiés
reakci6é (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd lehet az egészségi allapotuk
ismeretében az azonnali beavatkozds, ezért a sziilének ezzel kapcsolatosan az
intézményt tajékoztatnia kell, az intézménynek pedig fokozott figyelmet kell
tanusitania egészségiik megérzése érdekében.

e 20/20212 EMMI rend. 51.§ (1) alapjan: A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott
idészakban nem latogathatja a ~nevelési-oktatasi intézményt. A napkdzben
megbetegedett gyermeket — Az 6voné értesitése utdn — a sziilé koteles a legrovidebb
idén elvinni az 6vodabol. A betegen kiadott gyermek masnap csak orvosi igazolas

ellenében johet 6vodaba.
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12.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott

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

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie;

Az dvodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol;

Léabadoz6, gyégyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja;

Betegség utan csak orvosi igazoléassal fogadhato a gyermek az 6vodaba;

Fertéz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre;

Az 6voda konyhdjan csak egészségiligyi konyvvel rendelkezé személyek
tartozkodhatnak;

A csoportszobéban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, linnepélyek, sziil6i értekezlet);

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra 4tengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

13. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

» Az dvoda igazgatdjinak és dolgozdinak e teriileten végzendd feladatai a kovetkezdk

Az 6voda alkalmazottjainak és kiilondsen az ellatott gyermekek fertdzésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;

A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint a Tliz- és bombariad6 esetén eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat; A tlizvédelmi eszkdzok rendszeres ellenbrzésére
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vonatkoz6 el8irdsok az intézmény tlizvédelmi szabalyzatiban, az érintésvédelmi
tanusittatas az érintésvédelmi szabalyzatban talalhat6.

» Azdpiletet és az azokon beliili vagyonvédelmet az udvarral egyiitt.

* Az udvari jatékok rendszeres ellenbrzése a munkavédelmi felelds feladata a

munkakéri lefrasban foglaltak alapjan.

> A dolgozok munkakiri alkalmassdgi vizsgilata

» Az intézmény dolgozoinak munkakéri alkalmassagi vizsgélata: munkéba 1€pés el6tt
valamennyi dolgozé kételes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

* A munkavallalék idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban

el6irtak szerint, illetve évente.

vy

» A gyermekekkel kapcsolatos 6v6 - védd eldirdsok
A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden évodai dolgozé

kotelessége a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevekenységek alkalméval: kiranduldsok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek
el6tt fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznélatara, a biztonsagos kozlekedésre, a
helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szintii kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban
kell dokumentalni.

Az intézmény 6sszes dolgozdjanak kitelessége, hogy ha balesetet el6idézs veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!

A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkoz6 személynek kotelessége jelenteni az
Ovodavetbnek, illetve a megbizott feleldsnek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet
el6idézo forras megnevezését.
A balesetek minden esetben kivizsgdlasra keriilnek, kiilonds tekintettel a bejelentésre, a
kozrehaté személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzOkényvre, nyilvantartasra stb.

baleset esetén mentét kell hivni!
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> Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlo

balesetveszély elhdritdsdrol
Az 6voda épiiletének allagaban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntart6 koteles

gondoskodni az épiilet karbantartasarol, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérél;
Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és iil6helyek biztositasa,

Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartdzkodnak ott;

Sporteszkdzok stabilitdsanak biztositasa;

Konnektorok ellatasa védédugoval;

A vegyszerek, tisztitészerek gyermekek el6l elzarva torténd tarolasa;

Az audiovizualis eszk6zok hasznalata feln6ttek feliigyelete mellett;

Az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitdsdrdl és a felnottek feliigyeletérol

Az udvari jatékok kijelolt szervezet altal torténd rendszeres ellenbrzése

Kiall6, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa;

Figyelem felhivasa az udvaron talalhaté tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogyok, egyéb

termések fogyasztasanak veszélyeire.

> Kirdnduldsok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

Alapvet6 kozlekedési szabalyokra;
Vizparton a viz veszélyére;

A novények és az esetlegesen kozelikkbe merészkedd dllatok veszélyeire.

> Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek

sorrendisége:

Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa;
Ment értesitése

Sziil6 értesitése;

Baleseti jegyz6konyv készitése.
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14. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jar6 gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagét és egészségét, valamint az intézmeny épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa;

o atlz;

e arobbanassal, a robbantassal torténd fenyegetes.

> A tiz jelzése:
A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrél az épiiletben 1évd
valamennyi személyt az erre hasznaland6 csengével és kialtassal: TUZ VAN!), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a Tizriadé terv mentési gyakorlata
alapjan.
A tiizvédelmi felelgs elsésorban az 6voda igazgatdja, majd az 6voda Kijelolt tiizvédelmi
felelése. Kozremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomdasara, koteles azt
azonnal kozolni az 6voda igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:

o tiiz esetén a tiizoltésagot (105, vagy 112);
Jelenteni kell:

e A tiizeset pontos cimét;

o Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

e A tiiz nagysagat és terjedelmét;

o Emberélet van-e veszélyben;

o A tiizet jelzé személy nevét;

e A jelzésre hasznalt telefonkésziilek szamat!

« AZELOLTOTT TUZET IS BE KELL JELENTENI!

« robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget is (107);

o személyi sériilés esetén a mentdket (104);

o és majd a fenntartot

» Tizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:
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* A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél val6 kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténé gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért az igazgato, a
gyermekek évodapedagdgusai a felelések. A csoportot az utcara, illetve az utcdban
1évé kozosségi hazba menekitik az 6vodapedagégusok, dajkak és az 6voda épiiletében
tart6zkodo sziilok.

Gyiilekezési helyek: A legkozelebbi szabad teriilet az utcaban!

A tlizriadé elhangzisa utan a csoportban 16vé 6vodapedagdgusok, dajkak azonnal kotelesek
gondoskodni a gyermekek panikmentes gyors kivonulésarél a menekiilési utvonalaikon a
gyiilekezé helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A dajkak, a karbantarto, az
6vondk a rendelkezésre 4ll6 tiizoltd késziilékkel azonnal megkezdik, illetve megakadalyozzak
a tiiz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

A tlizolté késziilékek helyét, hasznalatdit minden dolgozénak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

A hidrom legfontosabb feladat végrehajtisdra a tiizoltds vezetdjének a tiizoltéegységek
megérkezéséig a dolgozékat tgy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas,
anyagment¢s feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozét, aki a kapuban vérja a tlizoltdegységek érkezését, és a
parancsnokot tdjékoztatja a tiiz helyszinér8l és az addig tett intézkedésekrél, tovabba az
elektromos fékapcsold, tizesap helyérsl.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell ligyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggéen az 6vodai dolgozék a Tiizriadé terv szerint jarnak el a
gyermekek mentése soran;

* az¢piiletbél minden gyermek tévozzon (pl. mosdébol is, stb.);

 akilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

 agylilekezdhelyen a gyermekek megszamolésara;

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* akilritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

az ¢piilet dramtalanitdsarél! Az elektromos fékapcsol6 a gazdasagi bejarat mellett 1évé
elektromos helyiségben talalhaté!

» avizszerzési helyek szabadda tételérsl;

o azelsbsegélynyujtas megszervezésérdl;

* arendvédelmi, illetve katasztrofa-elhérité szervek fogadasarél (rendrség, tlizoltésag,

tiizszerészek).
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatast kell adni:
« arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrl;
o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
o akozmiivezetékek helyérél;
o az¢piiletben tartdzkoddk 1étszamarél, életkorarol;
o azépiilet kiliritésérol.
> Egyéb utasitasok:
» Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara
a gyermekkel nem foglalkoz6 személyek koziil kijelsit dolgozok jogosultak;
* A gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csak a tiizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet.
* A riasztast, a mentést és a tiizoltdsi munkdkat a helyszinen az irdnyitéssal megbizott
felelés végzi, amig a tlizoltésdg meg nem érkezik. Utasitasai kotelezbek!
Evente egy alkalommal tlizolté ‘gyakorlatot rendelnek el a Tizriadé terv gyermekekre
vonatkozé szabalyai értelmében!
A Tiizriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!
Mentési munkajukat az elfirasnak megfeleléen kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd
szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasit a Tizriad6 terv. c.
Ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés
esetére (Bombariadé terv) c. utasitds tartalmazza.
A Tlzriadé terv. és a Bombariadé terv. elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatéja a felelds.
Az ¢épiiletek kitiritését a Tlizriadé tervben és a Bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgat6, munkavédelmi megbizottak felelgsek.
A Tizriadé tervben és a Bombariadé tervben megfogaimazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezo érvényiiek.
Az 6voda berendezési targyainak, eszkozeinek, biztonsagtechnikai feliilvizsgalata &évente

kétszer az igazgat6 és a munkavédelmi megbizott feladata.
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Tizvédelmi eszkozok (tlizoltd késziilék), érintésvédelem rendszeres ellendrzésével, illetve

tanusittatasaval- balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentaldsaval térténik.

15. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az intézmény igazgatéi irodajaban kell elhelyezni a fenntarté altal hitelesitett masolati
példanybol:

1. Az 6voda Pedagdgiai Programijat;

2. Azintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat;

3. Az 6voda Hézirendjét.
Ezeket a dokumentumokat a sziilék az igazgatétol elkérhetik, illetve tartalmukrol kérhetnek
szobeli tajékoztatast is. Erre a minden évben meghatirozott fogad6oran van modjuk. A
sziil6vel torténé el6zetes megéllapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.
Az dvoda hirdetdtabldjan kozélni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas

idejét.

Az 6vodai beiratasok elétt a sziil6k tajékoztataséra az igazgat6 intézkedése szerint szervezett
formaban is sor keriilhet. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak lényeges

valtozasakor a sziildnek tadjuk.

16. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

16.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatrozott
ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtasira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

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

hatarozott idére, atmeneti idészakra.
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16.2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

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

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személiyel, sziilével olyan informaciét, amely a
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomdsira, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjit az arra vonatkozé szabalyoknak é&s eldirdsoknak, az igazgat6
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

16.3. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik. A televizié, radié és az irott sajto

képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

16.4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgezok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, elsdsorban akik
a hétévenkénti tovabbképzés hatdlya ald esnek, osszhangban van a PP-al és kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabdlyai:
e Mindenki kételes irdsban kérni tovébb tanuldsi kérelmét, akar diploma
megszerz€sérol, akar tovabbképzésrél van szd;
o Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
» A tovabbtanulé dolgoz6 koteles leadni a konzultaciés iddpontokat.
» Atovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4116 6sszeg, a

tovabbképzési dijjak és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

16.5 A munkaiba jaris, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd kételes a vidékr6l jaré dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozénak alkalmazisa utdn a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az

igazgat6 részére azonnal be kell jelentenie.
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16.6. Egyéb szabailyok
Az intézményben szolgilati mobiltelefon hasznalata a munkakorével osszefliggésben az
igazgatonak €s az egyéb ligyintézének van.

» Telefonhaszndlat
Az intézményben 1év6 vonalas telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Hivatalos ligy (6vodai iigyek, sziilé értesitése) rendezésére a vezetsi mobiltelefonok &llnak
rendelkezésre mind az 6vodapedagogusok, dajkdk, mind a sziilék szaméra.
Az alkalmazottak sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kozstt csak a nevelémunka
érdekében, és kiilondsen indokolt esetben haszndlhatjak a sziikséges legrovidebb ideig. A
sziil6k kertiljék az 6vodapedagdgusok mobiltelefonon torténé hivasat.

» Dokumentumok kiaddsinak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgaté engedélyével
torténhet.

» Internet hasznilata
Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a kotelezd
oraszamon tul haszndlhaté az internet. (pl.: palyazatok irdsival kapcsolatos dokumentumok
let6ltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok
nyitvatartdsara, stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informéacio letsltése nem engedélyezett.

16.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart kételes megtériteni.

A munkavéllal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az igazgatét e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnydban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.
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16.8. Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozé ruhédzatiban, (formaruha és véd6ruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.
A dolgoz6 a személyes hasznélatu targyakat meghaladé mértékli és értékid dolgokat, csak az
igazgaté vagy az igazgaté-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl szamit6gép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
16.9. Fegyelmi felelésségre vonas
Az alkalmazottakkal szemben felel6sségre vonast kell alkalmazni az 1992. évi XXII. torvény
a Munka T6rvénykonyv értelmében.
> A fegyelmi vétség megvalosulisinak Seltétele:
A munkavallaléi jogviszonybil eredd kitelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes megszegése:
» Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
» Nem munkéra képes allapotban jelenik meg;
» Megszegi a munkéjara vonatkozé szabalyokat, utasitisokat;
* Nem miikodik egyiitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;
* Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen val6 részvételt,
 [Illetéktelenekkel kozol olyan informaéciokat, amelyek munkdja soran tudomdsara
jutottak,
» Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
o Alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakéri
leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltat6 utasitdsainak megtagadasa
(ha arra egyébként nincs joga az alkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl sz6lé
2012. évi I. térvény szerint)
> A vétkesség formdja lehet:
* Szindékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;
* Gondatlansagb6l eredd (amikor a koézalkalmazott latia ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kénnyelmien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet,

koriiltekintést).
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A felel8sségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés

mindségétol is fiigg.

16.10. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzoékkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6lemondast jelent.

> Az intézményi bélyegzé haszndlatdra jogosult személyek:

o Igazgato;

o Egyéb lgyintéz6

* Azigazgato altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérdl nyilvéntartést kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért

felelds az egyéb ligyintézé.

16.11. A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkéjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utébbi esetben jegyz6konyvet kell
az Ovodaigazgatojanak, felvennie, melyet a panasszal él6 nagykoru felnSttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorii gyermeke ¢l a panasz lehetGségével.

A panasz kivizsgaldsit az 6voda igazgatdja, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon belill lezérja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizdjanak.

A panaszt tevé 30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvényéra, szébeli panaszara.

Név nélkilli bejelentéseket, névtelen levelek 4ltal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Helyi panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ fiiggelékeként megtalalhat6

16.12. Az elektronikus és az elektronikus tton eldillitott nyomtatvanyok tarolasi rendje
Az oktatési dgazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

* az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista

16.13. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hélézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato éltal felhatalmazott személyek (az
Ovodatitkar és az altalanos igazgatd helyettes) férhetnek hozza.

A 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrél - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet kotelezben eléirja az intézményben hasznalatos

nyomtatvanyokat. Bevezetésre keriilhet az elektronikus csoportnaplé.

16.14.Kiilonos kozzététel

A 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet A nemzeti koznevelési térvény végrehajtasardl, 23.§
(1 €s 2.) szerinti kozzétételi listija alapjan, az intézmény honlapjin minden nevelési év elsé
napjaig, illetve sziikség, vagy aktudlissa vélasuk szerint kozzé kell tenni a rendeletben

meghatarozott adatokat, informacidkat.

o a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztatot,

° a beiratkozdsra meghatérozott id6t, a fenntarts Aaltal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

° koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntarté  altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési

feltételeket is,
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. a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvdnos megéllapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét,
az Allami Szémvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

. a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartésanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabélyok megtartasaval,

. a szervezeti és miik6dési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgial programot
tartalmazza.

. az Ovodai kézzétételi lista az (1) bekezdésben meghatéarozottakon kiviil tartalmazza az
6vodapedagbgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkék
szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

személyazonositasra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.

Baérki szamara, korlatozast6l mentesen, kinyomtathat6 és kiméasolhatd, a betekintés, a letoltés,

a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd

hozzaféréssel.
A kozzétételért felelés: az igazgaté

17. ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai
sziiloi kozosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b) A korébbi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SzMSz jovéhagyasat
kovetden, a hatalybalépésként megjelslt napon.

c) A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

kertilnek az 6vodéval, és meghatdrozott kérben hasznaljak helyiségeit.
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d) A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltat6i jogkorében
intézkedhet.

e) A Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet mindsitett tobbségének 4llasfoglalasa szerint,

az igazgato,

a sziiléi kozosségek kezdeményezésére a sziilsi kozosség valasztmanya mindsitett
tobbségének allasfoglalasa szerint,

feltigyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

f) A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaitakrél a sziiléket is tajékoztatni kell!
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Mellékletek
1.sz. Melléklet

II. Az 6voda szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

1f6 116 116

7 fé

Nevelémunkat segiték
4 f 6

Vezetd beosztasok:
a) magasabb vezetd beosztasu: igazgaté
b) vezeté beosztasu: az igazgato-helyettes
2. Az 6voda alkalmazotti kézésségét valamennyi kézalkalmazott alkotja.
3. Az 6voda nevelétestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.
4. Szakmai munkakdzésséget hozhatnak létre az 6vodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara.
5. Az 6vodaban a dajkak és a konyhai alkalmazott 6nall6 csoportot alkotnak.
6. A gazdasagi ligyintézé az 6vodavezetbhdz kdzvetlenil beosztott tgyintézé, feladatait
munkakori leirasa hatarozza meg.
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Feleldsség és hataskoér:

Beosztas/munkakér Feladatkér, Koézvetlen felettese Helyettesitbje
felelésség,
hataskér

lgazgato egyeéni munkakéri | fenntarté igazgaté helyettes

leiras
Igazgato helyettes | egyéni munkakéri | igazgaté megbizott

leiras 6vodapedagégus
Munkakézosség egyéni munkakdri | igazgato megbizott
vezetok leiras 6vodapedagogus
Ugyintézé egyeéni munkakéri | igazgaté igazgato

leiras v
Pedagégusok egyeéni munkakéri | igazgatéd valtétarsak

leiras
Nevelémunkat egyéni munkakéri | igazgato valtétarsak
segitdk leiras
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2.sz. melléklet
Munkakoéri leirasok

Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorl6ia: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy

Tavollét esetén helyettesiti: igazgato-helyettes

1. Pedagégiai-szakmai munka irdnyitdsa:

Neveldtestiilet véleménye és javaslata alapjan a pedagogiai programot az évoda munkatervér,
hazirendjét és az SZMSZ elkészitése

A program megvaldsitasanak ellendrzése, sziikség esetén annak médositasat.

Az 6voda és csalad kapcsolatanak elmélyitése.

Az 6vodai gyermekcsoportok nevel8-fejleszté munkdjanak egységesitése, tamogatasa.
Aktivan részvétel a mindsitési eljarasok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellen6rzés és értékelés az 6vodaban folyé szakmai munka szinvonalara vonatkozéan, annak
eredményességére, hatékonysagéra.

Konkrét javaslatot téte] fejlesztésére, tdmogatja az innovéciot, a korszerli pedagégiai
torekvéseket.

Az egyenld banasméd elvének érvényesiilésének ellenérzése.

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

A sziilék, gyermekiik dvodai életével kapcsolatos tajékoztatas: nyflt nap, fogad6éra, sziiléi
értekezlet megtartasaval

Téamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Nevel6i és munkatérsi értekezletek szervezése.

Ovodaban és més intézményben torténd tapasztalatszerzés lehetségének biztositasa.

Az adminisztriciés munkak ellendrzése, szakmai munkak$zosség tamogatasa, palyazatokba
valo aktiv bekapcsolodas.

Az 6voda kapcsolatrendszerének megfeleld alakitasa.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:
A gyermekek 6vodai felvételének megszervezése. Felvételi és elgjegyzési napl6t vezet.
Ovoda tOrzskonyvét vezetése.

Eves statisztika elkészitése (okt6beri) és annak médositdsa.
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak valé eleget tevés.
A hdroméves kortol érvényes 6vodakoételezettség betartas ellenbrzése

A gyermekek igazolatlan hidnyzésait jelentése a megfeleld szervek felé.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak biztositésa.

A sziiléi €s a nevelbtestiileti értekezletek elokészitése, megtartasa, az intézményen beliili
informécioaramlast biztositdsa

Az 6vodai dokumentumok érvényességének aktualizaldsa, ellendrzése torvényi megfelelése.
Intézkedések tétele a tankotelezettség teljesitésére.

AKIR rendszer folyamatos frissitése.

Az 6vodai csoportok megszervezése

A dolgozék (6vodapedagdgusok, dajkék) munkaidd beosztisénak elkészitése.

A felvételi és mulasztasi naplok és a csoportnaplok pontos vezetése, ellenrzése.
Tovéabbképzési program és a beiskoldzasi terv elkészitése.

Pedagégiai Szakszolgalattol t6rténd véleménykérés sziikség szerint.

Gyermekvédelmi szakemberekkel folyamatos kapcsolattartas.

Anyéri 6vodai élet megszervezése.

Az irattéar ellendrzése.

3. Munkailtatéi-humanpolitikai feladatok

Betoltetlen llasokra palyazatot hirdetés, a palyazati eljaras lebonyolitisa

A jogszabélyban eldirasnak megfeleléen modon torténik az 6voda munkatdrsainak
kinevezése, a munkaltatéi jogkdr gyakoridja.

Az OH altal miikodtetett KIR felé eleget a bejelentési kotelezettség tétel.

Az alkalmazottak részére a torvényben el6irt besorolasuknak megfeleld juttatdsok biztositasa.
A munkaid6-nyilvantartast vezetése.

Az alkalmazottak nyilvantartasanak vezetése.

A munkakori leirasok elkészitése, kiaddsa.

Szabadség-nyilvantartast vezetése.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készitése, a dolgozoval torténd
ismertet.

A munkafegyelem és a torvényesség megtartasara valé figyelés.

A munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartdsa, annak ellendrzése.

Munkabeosztéast készitse a dolgozék szamara.

Az igazgatd-helyettest és a munkakozisség vezet6k bevonasa az ellenérzési folyamatokba.
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4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Statisztikai adatszolgaltatas

Az éves koltségvetés tervezése, felhasznalasanak figyelemmel kisérése

Az intézmény allagmeg6vasara tett intézkedések, az elvégzend6 munka értékelése

Az elhasznalodott eszkdzok selejtezése, leltarozas

Beszerzés: eszkozok, jatékok, berendezési targyak

Az intézmény Ovintézkedései: tlizvédelmi-, munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatés
megszervezése.

Gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése

Szervezi az 6voda tigyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

El8késziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és mikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelbtestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SzSz).

Ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket, sziiléket és
a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szdméra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiillonbozd
eszkdzoket véasarol, valamint megszervezi és irnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

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

Feladata az intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Zaradék

A munkakori leirds az alairds napjan Iép hatélyba és visszavondsig vagy moédositasig
érvényes.

A munkakdri leiras médositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Ibrény, 2024.08.21.

Ph
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve

kotelezének tekintem, és maradéktalanul teljesitem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Ibrany, 2024.08.21.

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

munkavallalé
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Ovodapedagégus

Igazgatoé helyettes

Dolgoz6 neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgaiod

Heti munkaideje: 40 6ra. Kételezd oraszama: heti 32 (+4) 6ra
A munkakér célja:

A kdznevelési térvény szerint az intézmény Gvodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatadsaban val6 kézremiikodés

Helyettesités rendje:
1. A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagodgus és szakvizsgazott pedagogus munkakoérok.
2. amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
pedagégus és szakvizsgazott pedagogus munkakdrok.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
Nkt.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend
Pedagégiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

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

Egyiittmiikodés a sziilgkkel

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

A szilldk kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkajit a gyermekkozdsség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatinak ellatisa soran koteles tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogét, hogy wvallasi és

e

vilagnézeti meggy6z8désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

a sziiléket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositisa
gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt Jjogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banésméd kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai miik6déssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

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

- Feladatait a koznevelési térvényben meghatérozottak szerint, az orszagos €s a pedagdgiai program
alapjan végzi 6nélloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozd
Jjogszabalyok hatiroznak meg.

- Alkot6 moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitsa.
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- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttmikodés normait.

- Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiil8, bizalommal teli légkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibézhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda igazgatoja.

r rr

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének  megévasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérsl. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfeleléen, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (péld4ul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl val6 eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara vald
kényszerités).

Pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az dnellendrzésre, onértékelésre.

Kételes a hatilyos rendeletnek megfelelden, a pedagégiai-szakmai ellendrzés részeként
végzend$ intézményi onértékelésben aktivan egyiittmiikodni legjobb tudasa szerint.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkéjat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos Onképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kivesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munk4jaban alkalmazzon j médszereket, tudomé.nyos eredményeket.

Hasznositsa és ¢épitse be a munkajaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket:
Tehetséggondozas az 6vodaban; Népi jaték, néptancmddszertan az 6vodaban; Eurépai Unios
Palyazati Szakértd; szamitastechnikai alapok.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelSmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

Kotelessége, hogy célszeriien hasznalja az 6vodaban alkalmazhaté informéciés &s
kommunikéciés technolégiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejtszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasold, nyomtato).

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédést nyomon kovetd dokumentumokba feljegyzést készit.
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A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az 6voda t5bbi helyiségével!

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

A szakmai munkakdzdsség munkajaban kezdeményezGen, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miik6djon egyiitt pedagbgustarsaival kiilonbézd pedagégiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és vodan kiviili innepség, kirandulas) megvalésitasaban.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagégiai és egeszségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziildk
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadéorat és nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatia az 6évodaban foly6 nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlddésérsl. Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok cllatdsiban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltirasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel. Az
iskolaérettség megallapitasshoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgéiat munk4jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilst érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellatd dajka segitségével a kuituralt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis
feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatésara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédé adminisztracis feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnaplo, fejlédési naplé stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzdsségek
alakitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemeét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Kételes a balesetveszélyt megelbzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l  idében
gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak az évodaban 16vd vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.
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* A pedagdgiai munkaval, az évoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kételezd
oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetd Gtmutatisa szerint végzi.

o Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért €s az altala hasznélt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

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

Igazgatoé helyettes:
Feladata:

* Az igazgat6 tdvollétében teljes munkaltatoi jogkort gyakorol. Alirasi jogkorrel rendelkezik,
hasznalhatja az dvoda bélyegzsjét.

¢ Részletes taniigyigazgatasi feladatokat 1at el, ezen beliil:

- Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat 14t el
- Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart
- Sziil6i munkakozésséggel kapesolatot tart, segiti miikodésiiket
- Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében
- Részt vesz az dvoda iligyviteli feladataiban, amit az igazgaté az egyiittmiikodés folyamén a
feladatkérébe utal. / évodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatdrozatok készitése, étkezési
nyilvantartasok ellen6rzése, kedvezményezett étkezésben részesiilé gyermekek dokumentélasa stb. /
- Részt vesz a dolgozok munkaidé beosztisanak elkészitésében.
- Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit az igazgatéval egyeztet és igazoltat.
- Az igazgatdval kizdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.
- A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgato felé, ha hidnyossagot tapasztal.
- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
- Részt vesz a munkavédelmi szemlén. _
- Ellendrzi és szamonkérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat, egészségligyi elbirasok
betartasat.
- Eszrevételével Jjelzést ad, javaslataval segiti el az dvoda miiksdését.

- Az bvoda vezetdségében a pedagdgiai munka iranyitasaban aktivan részt vesz.
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Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol ere

dd hidnyossagokért erkslcsi, anyagi, fegyelmi,
biintetéjogi felel6sséggel tartozik.

lbrany, 2024. 08. 21.

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

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

munkavillal6 igazgato

Kapjék:
- Munkavallalo

-Irattar
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()vodapedagégus,
Szakmai Munkakozosségvezet

Dolgoz6 neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodéja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

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

A ko6znevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatdsaban val6 kozremiikodés

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakéorok.
A munkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb elgirdsok:
e Nkt
® 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
e Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend
® Pedagogiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagogus a munkakéri leirdsaban foglaitakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval litja el.



A munkakor tartalma

Egyiittmiik6dés a sziilékkel

* Munkaja sorén egyiittmiikodik a sziilkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
kibontakoztatasaban. képességeinek

*  Asziilok kdzosségével egyiittmikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

¢ Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zédésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

¢ asziilldket és a gyermekeket az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

¢ asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Az egyes jogok biztositasa
¢ gondoskodik a gyermekek kiznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
¢ Gondoskodik a sziil8k jogainak biztositasardl.

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

Fogadja a sziildk 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmécsolja az igazgaté felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedag()gusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos ¢és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6néllGan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a vonatkozd
Jogszabalyok hatéroznak meg.
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- Alkoté médon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

- Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiksdés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiil8, bizalommal teli légkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a prébalkozasra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1év§ jogszabaly alapjan hatérozza
meg az 6voda vezetdje. -

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelBtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének  megovasardl, erkolesi  védelmérdl,
szemelyiségének fejlodésérdl. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfelel6en, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé
kényszerités).

Pedagégiai munkajaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazasara trekedjen, amelyek
alkalmasak az 6nellendrzésre.

Kételes a hatalyos rendeletnek megfelelden, a pedagégiai-szakmai ellendrzés részeként
egyiittmiik6dni legjobb tudasa szerint.

Hivatdsdbol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos 6nképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagégiai kérdésekben legyen tajékozott, kbvesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munkajaban alkalmazzon j médszereket, tudomanyos eredményeket.

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

Az érvényben 16v8 alapdokumentum elirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkbzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teend8ket.

Kételessége, hogy célszerlien haszndlja az 6vodaban alkalmazhaté informécids és
kommunikéciés technolégiai (IKT) eszkozoket (pl. CD-lejétszd, projektor, fényképezégép,
szamitogép, fénymasold, nyomtato).
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Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédést nyomon kdvetd dokumentumokba feljegyzést készit.

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

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

A szakmai munkak6zosség munkajaban kezdeményezden, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagogustarsaival kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, évodai és 6vodan kiviili. tinnepség, kirandulas) megvalositiséaban.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltésigat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a szikségleteknek megfeleléen fogad6orat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatia az OGvodaban folyé neveldmunkarél, a
kisgyermek fejlédésérél. Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek  fejlédését  veszélyeztetd koriilmények .  megel6zésében,  feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztosftdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelSkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munk4jat.

Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarél, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlédésérél a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellatd dajka segitségével a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat (mulasztési
naplé, csoportnapld, fejlédési naplo, stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyeéni képességeit, tehetségét, fejlddési
litemét, szociokulturalis helyzetét, 4tlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

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

Az dvodaban, olyan id6ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idében
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gondoskodhassanak. Munkaid® alatt csak az 6vodaban 1év vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

* A pedagdgiai munkaval, az évoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kételezé
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatisa szerint végzi.

*  Ovja az évoda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszony4bél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda mikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi kérillményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

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

Szakmai munkakozosség vezetd:

Feladata:
* Szakmai munkak6zosség munkatervének elkészitése
* A munkatervnek megfelelden a munkakdzdsségi foglalkozasok megtartasa
® A pedagégiai munka koordinal4sa.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztisokbol eredd hidnyossagokért erkdlcsi, anyagi, fegyeimi,
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Ibrény, 2024. 08. 21.

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

munkavallalé igazgat6

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavillalo

- Irattar

70



()vodapedagégus

Gyermek- és ifjiisagvédelmi munkakozésségvezetd

Dolgozé neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovoddja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgat6

Heti munkaideje: 40 6ra. Kotelezd Oraszdma: heti 32 (+4) 6ra
A munkakoér célja:

A kdzoktatasi torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskola elékészitési feladatainak
ellatasaban valo kézremikodés

Helyettesités rendje:
- A munkakér az alabbi munkakérsket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagbgus munkakorsk.
- a munkakért az aldbbi munkakérok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e Nkt
e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet
¢ Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend
® Pedagégiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az évodapedagogus a munkakori leirasiaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval latja el.
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A munkakér tartalma

Egyiittmitkodés a sziilkkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil8k kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelé munkajat a gyermekkzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vildgnézeti meggydzBdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziiléket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.”

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

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- ()vodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudéasanak
megfelelSen.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszigos és a helyi pedagégiai
program alapjan végzi onélloan és feleldsséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozd
Jogszabalyok hatdroznak meg.
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- Alkoté moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egytittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 16gkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibéazhat,
mindenkinek lehetdsége van a javitasra, a probalkozasra.

Alaptevékenysége:

* Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan hatérozza
meg az 6voda vezetdje.

* Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkolesi védelmérdl,
szemelyiségének fejlddésérol. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl val6 eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

® Pedagogiai munkéjaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az 6nellendrzésre, onértékelésre.

* Koteles a hatilyos rendeletnek megfelelden, a pedagdgiai-szakmai ellendrzés részeként
végzendd intézményi Snértékelésben aktivan egyiittmiikodni legjobb tudasa szerint.

¢ Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munk4jat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos 6nképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagdgiai kérdésekben legyen tajékozott, kivesse a szakmaban
tortént valtozasokat. Munk4jéban alkalmazzon 4j médszereket, tudomanyos eredményeket.

* Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlésai szerint megfeleléen felkészil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

* Kdotelessége, hogy célszeriien hasznalja az 6vodaban alkalmazhaté informacis és
kommunikéci6s technologiai (IKT) eszkszoket (pi. CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasol6, nyomtato).

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédést nyomon kévetd dokumentumokba feljegyzést készit.
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A csoportszobaban és a koézos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda t6bbi helyiségével!

A kiils§ vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol.

A szakmai munkakézosség munkéajaban kezdeményezden, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miik6djon egyiitt pedagogustarsaival kiilonbozé pedagégiai eljarésok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodan kiviili iinnepség, kirandulas) megvalésitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziildk
emberi méltésagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogad6orat és nyilt napot tart. A
sziilléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyé neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagénak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasihoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi éllapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellatd dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatésara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlddési naplé stb.).

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

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

Az 6voddban, olyan idében jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet8jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl  idBben
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak az 6vodaban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.
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® A pedagdgiai munkaval, az 6voda igyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatésa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

® Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Gyermek- és ifjasagvédelmi munkakozosség vezetd:
Feladata:

A gyermek- és ifjusdgvédelmi munka végzése a helyi pedagégiai program és az éves munkaterv
alapjan, Nyilvantart6 lapok naprakész vezetése.

Gyermekvédelmi esetek, a hétranyokkal kiizdé gyermekek kisziirése, felmérése, csaladiatogatas;

Gyermekvédelmi teend6k koordindldsa az 6voda vezetdjével, a csoportban dolgozé
6vodapedagégusokkal és a dajkakkal;

kapcsolattartas az Onkorményzat szocidlis osztalyaval, a pedagégiai szakszolgalattal, az
Ibranyi Integralt Szocialis Szolgaltato Kézponttal.

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokb6l ereds hianyossagokeért erkslcsi, anyagi, fegyelmi,
biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Ibrany, 2024. 08. 21.

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

munkavallal6 igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallalé

-Irattar
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()vodapedagégus

Dolgozo neve:

Munkakor: ()vodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergé Ovodaja
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

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

A kbznevelési torvény szerint az intézmény Gvodai nevelési és iskola eldkészitési feladatainak
ellatasaban val6 kdzremilikodés

Helyettesités rendje:
A munkakér az alabbi munkakéoroket helyettesitheti:
- pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkakésrsk.
A munkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- pedagégus és szakvizsgazott pedagogus munkaksrsk.
A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:
e Nkt
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
e  Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend
e Pedagdgiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagiégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdnyitdsaval latja el.
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A munkakér tartalma

Egyiittmiikodés a sziilokkel

¢ Munkéja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkodzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

¢ Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartan a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és

vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

e A sziildket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

® A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Az egyes jogok biztositasa
* Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
¢ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagbgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a legjobb tudasanak
megfelelSen.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszadgos és a helyi pedagégiai
program alapjan végzi 6nalléan és felel6sséggel.

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

- Alkot6 moédon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa.
érdekében.
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- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozbsségi
egylittmilikddés normait.

- Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiils, bizalommal teli légkért alakitson ki, ahol minden gyermek hibézhat,
mindenkinek lehetésége van a javitasra, a prébalkozAsra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd éraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatérozza
meg az 6voda igazgatdja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének mego6vasar6l, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a céloknak
megfeleléen, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldaltian &s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztésara vald
kényszerités).

Pedagégiai munkdjéban olyan munkaformék és médszerek alkalmazéséra torekedjen, amelyek
alkalmasak az onellendrzésre.

Koteles a hatilyos rendeletnek megfelelden, a pedagégiai-szakmai ellendrzésben aktivan
egyiittmiikddni legjobb tudasa szerint.

Hivatasabol eredt kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tobbnapos onképzésben &s
szervezett tovabbképzésben. Pedagdgiai kérdésekben legyen tajékozott, kovesse a szakmdban
tortént valtozdsokat. Munkéjaban alkalmazzon (j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Hasznositsa és épitse be a munk4jaba a tovabbképzésen elsajatitott ismereteket: fejlesztd
ovodapedagdgus.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapesolatos iigyviteli teend8ket.

Kételessége, hogy célszerlien hasznalja az 6vodéban alkalmazhaté informéacios és
kommunikécios technolégiai (IKT) eszkézoket (pl. CD-lejétszo, projektor, fényképezdgép,
szamitégép, fénymasold, nyomtato).

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
fejlédést nyomon kovetd dokumentumokba feljegyzést készit.
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® A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

* A Kkiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrél.

* A szakmai munkakoz6sség munkdjaban kezdeményezéen, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikodjon egyiitt pedagdgustarsaival kiilonbszé pedagogiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és évodan kiviili tinnepség, kirandulas) megvaldsitiasdban.

e Kapcsolatot tart a sziilskkel, pedagégiai és egeszségligyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A
szilldket folyamatosan érdemben tajékoztatia az 6évod4ban foly6 nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlédésérél. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek  fejlddését  veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében, feltaraséban,
megsziintetésében.

® A nevelés folyamatossagéanak biztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

¢ Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkaéjat.

® Felelds a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellatd dajka segitségével a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiilkodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlédési naplé stb.).

® Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, 4tlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatis, a
preventiv nevelémunka.

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

* Az 6vodaban, olyan id8ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradésat jelezze vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél  idében
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gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az 6vodaban 16vé igazgaté engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

* A pedagégiai munkdval, az évoda igyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kételezé
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az igazgaté Utmutatisa szerint
végzi.

° ()vja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegeésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

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

Feladatai maradéktalan ellatdsaért, a mulasztasokbol eredd hidnyossagokért erkslcsi, anyagi, fegyelmi,
biintetbjogi felel6sséggel tartozik.

Ibrany, 2024. 08. 21,

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

munkavallalé igazgato

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallal

-Irattar
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Pedagégiai asszisztens

Dolgozé neve:

Munkakér: Pedagégiai asszisztens FEOR: 3413

Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér célja:

Munkajét heti 40 éraban az igazgat6 altal meghatérozott munkarendben az igazgaté helyettes
iranyitdsa és ellen8rzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedag6gus irdnyitésa alapjan végzi.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elirasok:

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

Pedagégiai Program.

A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

A pedagégiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaruhéban a csoportszobdban munkavégzésre készen alljon.

Az 6v6énd altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozisaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatisaban.

Ismerje az 6v6né napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkozoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megvalositasat kiemelten a kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekek esetében.

Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfelelden tevékenyen vegyen
részt a gyermekcsoport életében.
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A gyermekek érkezésekor, tavozasakor, sétak és udvari jaték elbtt és utdn megfeleld
mértékben segiti a gyermeket az 51t6zésben.

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

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkérének kialakitisahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kézremiikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtasaban.

Sétak, kirandulasok, projektek alakalmaval 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feltigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd els§segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kivilli foglalkozdsok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétékra kiséri a gyermekeket. Tajékoztaté kiirasokat, utas listat €s sziil6i
engedélyezés dokumentumot készit.

A pedagogus irdnyitasaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon. Az 6vond altal készitett egyéni
fejlesztési terv megvaldsitdsaban tevékenyen részt vesz. A kiilénleges banasmodot
igényl6é gyermekek esetében az 6vond altal rabizoti fejlesztéjatékokkal jatékidében
fejleszti a gyermekeket.

Felkérésre mozgasos jatékokat, vizudlis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagégusnak a gyermekek tevékenységérél. Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezésében, eszkdzok eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatasdban.

Rendszeresen elkésziti a sziilék tajékoztatasat szolgalé kiirdsokat, projektfalat.

Gyermekekre vonatkozé észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagégussal.
Kérésre részt vesz a gyermek fejlédésének mérésében pl.: emberrajz készités,
gyermekek magassag és suly mérése, egészségiigyi vizsgalatok el6készitése stb.
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* Kezeli és mindenkor elékésziti a technikai eszkdzoket: fényképezbgép, szamitégép,
diavetitd, vide6, dvd lejatszo, projektor.

* Az o6vodapedagogus altal készitett terveket gépeli, szerkeszti.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagdgiai informaciét, az évoda belss Eletérél, gazdasigi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Igazgato kérésére dajkat helyettesit.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradasat
Jelezze az 6voda vezet6nek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az 6vodaban 16v6 vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetnek

Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbél ereds hidnyossagokért erkélcsi, anyagi,
fegyelmi, biintet&jogi felel8sséggel tartozik.

Ibrany, 2024.08.21.

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

munkavallalé igazgat6

Kapjék: - munkavallalo

-Irattar
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Ovodatitkar

A munkavaillalé neve:
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkahely neve, cime: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodéja

4484 Tbrany, Ovoda u. 9.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgat6
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato

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

A munkakdrnek utasitast adé munkakérsk:
- vezet6 beosztiasi munkakorok

- igazgatd
- altalénos - helyettes

A munkakornek alarendelt munkakérsk: nincsenek

A munkakér célja:

Az dvodai tigyvitel szervezése, igazgatési-gazdalkodasi teend6k ellatdsa és adminisztrativ
feladatok végrehajtasa.

Az dvoda pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

A gyermek adminisztrativ {igyeinek intézése.

Alapveté tédjékoztatasi és protokoll — szervezési feladatok ell4tasa.

A munkavillalé a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legfdbb feladata

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a pénziigyi ligyintézd
részben 6nall6 munkaval,

részben igazgatoi, igazgaté-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolédo levelezési,
szOvegszerkesztési feladatokat.

Feladata az igazgatési, gazdalkodasi teend6k ellatisa
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* Tevekenységét j6 kommunikéci6s készséggel, alapvetd pedagégiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
* Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkdja soréan - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilékkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatdsa kérében kozremiikdik a sziil6k jogainak biztositdsaban.

IL. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirisi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok
- Feladatellatésa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabdlyait.
- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon
latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket. -
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az Ugyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi
szabélyokat, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd betartasét.
- Ellatia a postazasi feladatokat: fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai
kiildeményeket, vezeti az iktatast. o

- Tarolja, illetve kezeli az 6vodai dokumentaciokat.

- Intézi a gyermekek adminisztraciés jellegd iigyeit.

3. Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza:

- a kommunikécios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalked4si és jogi ismeretek alkalmazisa

Tevékenysége soran alkalmazza az 4llamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatéssal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat
naprakészen vezeti és nyilvantartja:

ea pénztart

emindenkor betartja a pénzkezelés szabdlyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik
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*a fenntarté gazdasagi irod4jahoz megkiildi a konyveléshez sziikséges minden szamlat,
bizonylatot, pénztarjelentést, tovabbitja a jelenléti iveket.
ea KIR adatszolgaltatast
ea koltségvetés felhasznalasat
edolgozok személyi anyagat
ebéradatokat
esoros 1épéseket, jubileumi jutalmakat
epedagogus tovabbképzés nyilvantartast
*A gyermekek adatait, a gyermekvédelmi kedvezményrdl és a halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasér6l sz6l6 hatarozatokat
oFelelbs:
- a pénziigyi, a személyi juttatasok, a tarsadalombiztositési és adoligyi jogszabalyok
betartasaért,
- az vodai gazdalkodast érintd, helyi szabalyzatok elkészitéséért,
- az ¢ves koltségvetés és a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért, a belsd
ellenérzési terv elkészitéséért és végrehajtasadrt.

Feladatell4tdsa sordn alkalmazza a kzoktatési intézményekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

Az dvoda gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az §voda gazdalkod4sara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az 6vodaval és funkci6ival kapesolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Részt vesz a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a leltarozas végrehajtasaban, a leltarozasi titemtervben részletezettek
szerint.

Gondoskodik a leltari dokumentacié irattarozasarol.

Részt vesz a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Részt vesz, illetve gondoskodik a sziikséges készletek beszerzésérdl.

Kérésre véleményt nyilvanit a pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalasokkal kapcsolatban.
Jelenléti ivek tovabbitasa a bérszamfejtés felé, a vonatkozé bizonylatokkal egyiitt,
elkésziti a hidnyzasjelentéseket, tilorék elszdmolasat, tb-j elentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat.

Szabadsag nyilvantartasa

Ki és belépé dolgozokkal, (kozfoglalkoztatottakkal) kapcsolatos dokumentécié vezetése.
Hulladék adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.

II1. Altaldnos szabalyok

3]
3
g

részt vesz az intézményi programokon
részt vesz az igazgato altal kijelolt rendezvényeken
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyh4z tanitasdval szemben lojalis, az
Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat
megorzi.
felelés a gyermek és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vod4val
kapcsolatos informdcidkat, a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé
€letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
* az Ovodaban, olyan id6ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat Jelezze vezetdjének. Munkaid§ alatt csak az dvodaban
18vé vezets engedélyével hagyhatja el az vodat.

® arabizott 6vodai kulcsokért teljes felel8sséggel tartozik.

* aziroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

* azadatok kezelése és tovabbitasa csak igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezeldsi
szabélyzat keretei koz6tt torténhet.

* kotelessége, hogy célszertien hasznélja az 6vodéban alkalmazhaté informécios és
kommunikaciés technolégiai (IKT) eszk&zoket (pl. CD-lejétszo, projektor,
fényképezdgép, szamitégép, fénymasolo, nyomtaté stb.).

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

* feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol ered® hidnyossagokért erkolcsi,
anyagi, fegyelmi, biintet6jogi felelésséggel 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 munkakoéri leirdsban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

PH.

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

munkavallalé igazgat6

Ibrény, 2024. 08.21.
Késziilt 2 példanyban
Kapjak: - munkavallal6 - irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egy¢b eléirdsokat (pl. munkaidé, elsirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Munkavillalé aldirasa
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név), (sziil. név) dllandé6 lakcim: szdm alatti lakos e nyilatkozattal kitelezem
Mmagamat, hogy a Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé (')vodaijaival kotott
munkaviszonyom fennillisa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgilati titkot
megorzom, a tevékenységem sorin eléttem ismerté vilt olyan adatokrél, tényekrél
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa
az jogellenesen elényos kivetkezményekkel jarna.

Ibrany, 2024. 08.21.

Munkavillal6 alairasa
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Ovodai dajka

Dolgoz6 neve:
Beosztisa: dajka
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd évodéja
Munkavégzés helye: 4484Ibrany, Ovoda utca 9.
Ala- és folérendeltségi viszonyok:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Mellérendeltségi viszonyok: dajka
Tavollét esetén helyettesiti: dajka
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaid§ beosztasa: 6.00 — 14.00 oraig

9.00 - 17.00 6raig

Kozvetlen felettese az Ovodapedagbgus. Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott
munkarendben az igazgaté irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagogus irdnyitésa alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

legyen a jellemzé. A tudomdasara Jutott pedagégiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd événé altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6véné mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdséban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi, és a mosogatéba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket.

A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eltt.
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A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkoz6k el8készitésében kozremiikodik, az
6vOno utmutatasait ko vetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hiényzas esetén koteles helyettesiteni.

Az dvodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi médon mikédjén egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremko6dik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6voné utmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelzi az 6vodapedagdgusnak.

A koOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rébizott n6vények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda valamennyi helyiségét és kiils6 teriiletét a munkamegosztas rendjében tisztan
tartja: csoportszobdk, 61t6z6, gyermek és felnétt mosddhelyiségek, iroda, terasz, udvar.

Naponta végez fertétlenit6 takaritast a termekben, 6ltoz6kben, mosddkban.

A portalanitast hetente egyszer elvégzi.

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

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszElt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
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T Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit  felelésséggel hasznélja és 6vija, a
biztonsagtechnikai  és tlzvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztis alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiligival, evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A gyerekekrol pedagégiai informaciét, az 6voda belsd életérsl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat!

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakgrébe tartozé feladatokat is, amellyel az
Ovoda igazgatéja idénként megbizza.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.

Munkaidében a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Feladatai maradéktalan ellatésaért, a mulasztasokbél ereds hidnyossagokért erkolcsi, anyagi,
fegyelmi, biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

Ibrany, 2024.08.21.

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

munkavallalé igazgatd

Késziilt 2 példanyban
Kapjak:
- Munkavallal

- Irattar
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Legitimacié

Nyilatkozat
(igazgato)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodéja Ovoda igazgatéja nyilatkozom, hogy az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a Nkt. 25. § ( 1) bekezdésben foglaltak szerint

a nevelGtestiilet bevonasaval késziilt el.

\gékat CS‘/
Ibrany, 2024.08.21. 5% 4008 U, g %@A
&N <%
® 5 S
- ;N \
y??;,:f’;b EFobdnts. okl os,
&
S igazgato
Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodaja 6voda/iskola Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elirt véleményezési jogét gyakorolta.

--------

Ibrany. 2024.08.21.
Mado-Ackd AL

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

sziil6i szervezet elndke
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NYILATKOZAT
(Alkalmazotti k6z6sség )

Az intézmény teljes alkalmazotti kdzossége 2024.augusztus 21.-én megtartott

alkalmazotti értekezleten megismerte a Szervezési és Miikodési Szabalyzatot.

Az elfogadasrol alairasukkal nyilatkoznak.
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Nyilatkozat

(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Csicserg6 ()vodéja Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024.08.30.

fenntart6
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