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Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat célja .

A kdznevelési t0rvény, valamint: végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantdlésa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miksdés demokratikus rendjének garantélésa érdekében a
Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd Ovodgija neveldtestlilete a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. tbrvény 94. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjén a kovetkezd
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot fogadta el (tovébbiakban SZMSZ): Az SZMSZ feladata,
hogy megéllapitsa a Baptista Szeretetszolgélat Csicsergé Ovoddja mitkédési szabalyait, a
jogszabélyok éltal biztositott keretek k8zuttt, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabélyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetéss, megtartdsa, feladata és kitelessége az intézmény
igazgat6jénak, 6vodapedagégusoknak és valamennyi alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése- és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerillnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megval6sitdsaban, illetve
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozis érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, &z alkatmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi
Jogkdrében eljarva intézkedést hozhat;.a szlildi vagy mas nem az intézményben dolgozé
személyt az igazgaiénak tdjékoztatnia kell a szabédlyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartisit. Ha ez nem vezet er:dményre, az igazgat6t kell értesfteni, aki felszélithatja az
intézmény elhagydséra.



A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat létrehozisdnak jogszabilyi alapjai

2011. évi CXC. tSrvény a nemzeti kéznevelésrdl

363/2012.(XII. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarol;

20/2012 (VIIL.31.) EMMI reng‘:elet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérl és a
k8znevelési intézmények névhasznilatirél rendelkezései alapjén késziilt.

10/2011. (II1.28.) BM rendelet a.tlzvédelmi szabélyzat készitésérdl a 30/1996. (Xil. 6.)
rendelet médositasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendzlet a személyes gondoskoddst nynjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények miikddésérsl &s feladatairdl;

1997. évi XXXI. térvény a gyerm=kek véielmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol;

33/1998. (V1. 24.) NM rendelete a munkakdri alkalmasségi orvosi vizsgélatrél;

2012. €vi L. tdrvény a Munka T8rvénykdnvvérsl

229/2012. (X11.28.) a nemzeii- kdznevelésrl sz616 tdrvény végrehajtisardl sz616
Korményrendelet

2023.évi LII. tdrvény a pedagdgusok uj életpalyajarél, a koznevelésr§l szolé tdrvény
modositdsa

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

2011. évi CXC. térvény 72. §(1a) a nemzetik6znevelésrdl

2011. évi CXC. térvény a nemzeii kdznevelésrdl- 25. § (5a)



1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1. Preambulum

~AZ ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképik a j6 cselekedetekben,

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

hogy megszégyeniiljén az ellenfél,

mivel semmi rosszat semn tud mondani rélunk.”

Titusz 2:6 - 8.

A Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd ‘Jvodéja a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi
Személy &ltal fenntartott keresziény egyhazi intézmény. Kildetését akkor téltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatiozdsaiban "a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példdjanak kévetésére térekszik.

Az Intézmény minden &vodésinak, pedagdgusdnak és nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottjdnak . véllaldsa és feladata, hogy magatartdsaval és
cselekedeteivel e tanltidsokat és ezt a peldat hitelesen kdizvetitse az intézmény kiils és belss
kérnyezete szdmdra, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabdlyok nemcsak a nevelési év sordn és az dvodiban, hanem
egesz évben és az 6voddn kivill rendezett dvodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:
Az dvodal kdzisség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet

€s a mértéktartds kévetelményzinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartss vonatkozik az
6voddsok egymds k&zotti viselkedésére, kommunikéciéjdra is. Kerilljék a tettleges
durvasdgot épplgy, mint annak bérmely formajst, az alantas és trégar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy
sérti, kdrt okozva ezzel a térsak, esetleg az egész kbzdsség testi vagy lelki egészségének,

Mdkédjenek kézre sajét kbrnyezetiik alakitdsdban, rendben tartasiban.

Az Ovodésok tegyenek - eleget -kéteiezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozdsokon képességeiknek megfelelé mértékben.



Az 6vodai foglalkozdsokon valé koncentrélt-figyelem és a masik ember — 6v6 néni, dajka néni
vagy masik dvodds tdrs — munk4isnak megbecsilése a Jj6 munka feltétele. A foglalkozasokon
valé folyamatos részvétel kdtele:z6, az eredményes fejl6désnek ez az elsd, elengedhetetien
szakasza.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet &s megfelel§ megjelendst, sltézetet kivan az Unnepélyeken
és istentiszteleteken valé részvétal.-

Az intézményben, a hétkdéznapi 6vodai ruha- vagy hajviseletben a tisztassg, a mértékletesség
és az egyszer(ség szabalyat a mindennapi gyakorlat kéveteli meg. Az 6voda nem tdrekszik az
uniformizdlasra, de a végleteket tiltia — a hivalkodé vagy balesetveszélyes &ltézéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melynek killséségei az 6voda értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethet8k &ssze.

Osszegzéstl: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az dvodanak j.r':Szentfrésbél taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.

.Az 6vodai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzaré Unnepségek istentisztelettel dsszekdthetsk,
amin a megjelenés mindenkl szdméra kételezs. .

1.2 Miikddést meghatdrozé dokumentumok

Az intézmény tSrvényes m(ik:5dését -a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban 1év§
alapdokumentumok hatérozzak meg. -

Alapité okirat

Az intézmény jogéllisdra, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetsg.olgélat Egyhézi Jogi Személy a nemzeti kSznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény 21. §-(3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatési intézmények
mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarél sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet szerinti tartalommal az aldbbi alapit6 okiratot adja.

A Helyi Pedagégiai Program



Ovodénk helyi pedagégiai programja tartalmazza az 6vodénk nevelési alapelveit, célkitfizéseit
az orszagos Gvodai nevelés alapelveinek megfelelGen.

Meghatdrozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosftjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozbsségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsdgainak és fejlettségéhek ‘inegfelelé, differencidlt fejlesztését, fejlédésének segitését.
Kiilonds figyelmet szentel nevel‘{?munkija. sordn a szocidlisan hétrinyos helyzetii gyermekek
fejlesztésének &s fejlédés-kdvetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel sszefligg8 pedagégiai tevékenységet, a szilld, a gyermek
és a pedagbgus’ egyiittmiiktdésének formait, tovabbfejlesztésének lehetbségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtdsihoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

Cime:

HAGYOMANYORZO OVODAI PEDAGOGIAI PROGRAM

Hazirend

A Hazirend a jogszabélyokban megfogalraazott jogok, kételességek érvényestilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miik8désének belsé. szabélyozbja.

A Hézirend a gyermekekre, a pedagbgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjéra és a
szlilbkre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

» Az dvoda adatait

¢ Az 6vodai munkarenddel, az 6voda és az dvodéhoz tartozé teriiletek hasznailatival és a
gyermekbalesetek megel6zésével Kapcsolatos szabélyok.

¢ Nyitvatartds, munkarend

® Az 6voddba vald felvétel, stvétel

s A gyermekek fogaddsa

o Tévolmaradésok igazolésck rendje

s Az étkezéssel kapcsolatos leendk
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* Gyermekek egészségévéi kapcsolatos szabélyok

o Az 6voda 6v6-védd elbirdsai- -

o Az évoda helyiségeinek hasznilati rendje

« Agyermekek és a sziil6k jogai és kistelességei

° Aszilldk és az 6voda egyiittmiikddése, tajékoztatisa, Ugyintézés, panaszkezelds
 Ahézirenddel kapcsolatos szabélyok -

* Anyilvinosségra hozatal médja és formaja

* A megismerhetéség folyaraatos biositisa

* A rendszeres felillvizsgalat és modositds szabélyai
e Ahazirend hatdlybalépése
o Zéradék

Eves munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtaséra intézményi munkatervet

készit.

Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az
intézményben miikdds, vezetést segith testilletektsl, szervekt6l, kbzdsségektsl,
A munkatervnek tartalmaznia kell:

Az évodai nevelési év rendjét;

A targyi és személyi feltételeket;

A szili8i, a neveldtestileti értekezletek, az linnepélyek rendjét;

A gyermekvédelmi munkatervet, ...:

Rendezvény tervet,

A nevelési évre vonatkozo feladstokat felel8sk, és hatarid6k megjeldlésével.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell killdeni az
intézményben miiksd6, vezetést segitd' testliletek, szervek, k8zdsségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény igazgat6ja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen8rzi és értékeli.
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Egyéb dokumentumok

Az intézmény miik8dését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Milkdési Szabélyzat
valamint azok mellékletét képezb, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segit6 kiilonféle
szabélyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsé szabélyzatok kapcsolédnak:

Belsé ellen6rzési szabdlyzat;
Pénzkezelési szabilyzat;
Munkavédelmi szab4lyzat;
Tlzvédelmi szabélyzat; .
Ugyviteli, iratkezelési szabélyzat,

Felesleges vagyontérg sak hassnositdsénak selejtezésének szabalyzata

Szémitdstechnikai véd 2imi szabdlyzat;

Kulcskezelési szabélyzat

Bélyegzbhaszndlati szabalyzat

Béren kivilli juttatdsok szabélyzat

Eszk&zdk és forrdsok, leltdrozasi és leltdrkészitési szabdlyzat
Munkaruha juttatési szabélyzat . -

Nemdohényzok védelmérsl sz616 szabélyzat

Takaritési és mosogatdsi szabélyzat . .

Egyéni védbeszkdz juttatdsi szzbalyzat

Mentori szabdlyzat

Oktatdsi igazolvdnyok kezelésére vonatkozo6 belsé szabalyzat-
362/2011.(X11.30.)Korm. rend. 7.§(2) bek.

MELLEKLETEK:

OMunkakdri lefrés
OTtizriadd, Kiliritési és Bombariadé terv

12



1.3. Az intézmény fontosabb adatai

Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki at 34/b..
Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodsja
OM: 201729
Adészam: 18292985-1-15
Intézmény cime: 4484 Ibrany, Ovoda.utca 9.
Telefon:0642/200-126
¢-mail: ovoda.ibrany@baptistaoktatas.hu
Az intézmény alaptevékenysége:. iskolai el6készitd oktatds - Ovodai nevelés, ellatas;
Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas; ‘Sujatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése,
ellatédsa — enyhe fokban értelmi fc zyatéke« gyermekek.
Az intézmény jogilldsa: 8nall6 josi személy:. . - ...
Képviseletére jogosultak: Fenntart6i feladatkdrben Dr, Szildgyi Béla Elnok,
intézmény nevében éltalédnos képviseletre jogosult: az igazgatd
Cégszer( aldfrisra jogosultak:
e igazgaté, vagy
e igazpat) helyettes és figyintéz6

A bélyegz8k haszndlatdra jogosultak:

o igazgat6

s igazgatb helyettes

o igyintézd

A hibajavitdsi munkék, javitdsok megrendelésére és igazoléséra jogosult:
- igazgato, illetve az igazgatdval vald egyeztetés utdn

- igazgaté - helyettes
- lgyviteli alkalmazottak

A szimldt vezet§ pénzintézet: UniCredit Bank
1.4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitésst al4- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint

az SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza. : .
Az intézmény felel8s, munkaltatéi jogokkal megbizott vezetdje az igazgato,

13



aki munkéj4t a magasabb jogszabilyok, & fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai 4ltal
eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott médon,
pélyazat alapjén, a fenntart6 altal meghatérozott idétartamra / 6t év / torténik.

Kivélasztisa nyilvanos pély4zat (itjdn wrtéﬁik, megbizdsat a fenntart6 adja.

Az igazgaténak az intézmény vezetéséberi fenndllé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a kdznevelési tdrvény hatdrozza meg. Ellitja tovabba mas jogszabdlyok 4ltal

a vezetd hatdskdrébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetbségét az igazgat, valamint
kdzvetlen munkatérsai alkotjék.

Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai: -

- az igazgatd helyettes

Az igazgat6t a vezetési feladatok =llatdsdl:an segiti:

- az igazgato helyettes

- szakmai munkakbz8sségek veza:5i.

- egyéb iigyintézs

megbizését az igazgaté adja, melyet a fenntarté hagy jova.

Az igazgat6 helyettes munk4jat uz:igazgaté kbzvetlen irényitisa alapjén végzi, a munkakdri
leirés szerint.

1.5. Munkiltatéi jogkdr gyakoridsa.. _
Az igazgaté megbizsét a fenntarid, a Bapﬁsta Szeretetszolgélat EJSZ adja.
Az 6voda dolgozdinak munksltatéja az igazgato.

1.6. A vezetés személyi feltételei
Igazgaté: 1 £
Igazgatd helyettes: 1 f6

Csoportok szama: 3 csoport

1.7. Az intézmény alkalmazottai

* igazgatt/ 6vodapedagbgus.

» igazgatd helyettes/ 6vodapedag6§u'§'
¢ 6vodapedagégusok

e pedagbgiai asszisztens

o egyéb ligyintéz§
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® neveldmunkdt segité munkatérsal: (dajkak)
Az Ovodai Térzskdnyv rigziti, az 6voddra.vonatkozé adatokon kivill, a dolgozék
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskdnyvet az igazgatd
¢s a helyettessel egyeztetve az ligyintéz6 vezeti.
A dolgozdk személyi anyagit az ligyintézd kezeli.

1.8. Az alkalmazottak munkavégzéséré!

A munkakdrokben a jogszabdly -altal meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathatd.. )

Az bvodapedag6gus kdtelessége, hogy rounkajét az dvodai nevelés orszégos alapprogramja,
illetve az Ovoda Pedagdgiai Programja wimutatéséval, az SZMSZ, a Hézirend és a munkakori
leirdsa alapjén végezze.

A dolgoz6 ‘kteles a munkakérébe tartozé feladatait legjobb képességei szerinti elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titoktartds mellett. Az alkalmazott nem
kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kbvetkezményekkel' jarhat.

Az évodapedagdogust munkakdrével kapcsolatosan az aldbbi jogok illetik meg:

a) Személyét, mint a pedagbgus. kdzbsség tagjst megbecsiiljék, emberi méltosagét és
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi tevékenységét értékeliék &s elismerjék;

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

c) d) a 4. § (2) bekezdésében foglaltak raegtartisdval mely szerint az intézmény pedagégiai
programja, miikbdése, tevékenysége és irdnyitasa, valldsi és vilagnézeti tanitésok igazsagarol
nem foglathat élldst, valldsi és vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia sajat
vildgnézete és értékrendje szerint végezze neveld munk4jst anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket; - .

¢) Irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajét;

g) Hozzéjusson a munk4jshoz szitkséges ismeretekhez;

h) A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatési intézmény nevelési, illetve
pedagégiai programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestitlet tagjait
megilletd jogokat;

i) Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tavébbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa.
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Az évodapedagdgus kitelessége:

a) Neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megbvasardl,
erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket tirgyilagosan és
tobboldaltan kdzvetitse; |

b) Neveld tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Uitemét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse
a gyérmek képességének, tehetségének . kibontakozasét, illetve béarmilyen oknil fogva
hatrényos helyzetben 1év6 gyermek felzdrkézasst gyermektérsaihoz;

¢) A gyermekek részére az egészségilk, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket
dtadja, és ezek elsajatitdsir6l meggyBz6disn, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennﬁll, a sz.ikséges ‘ntézkedéseket megtegye;

d) Kozremilikddidn a gyermelvédelmi ‘feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlbdését
veszélyeztetd koriilmények mege'Szésében; feltdrdsdban, megsziintetésében;

€) A gyermek életkordnak, fejlattségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittm{kddés magatartasi szabalyait, és w3rekedjék azok betartatésdra;

f) A szildket a gyermekliket ¢érinté kérdésekr8]l rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlédésének elBsegitése érdekében
intézkedést tart szilkségesnek;

g) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon;

h) A gyermekek és szill6k emberi méltosigét és jogait tiszteletben tartsa;

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

) A pedagdgus hét évenként legaldbb egy alkalommal. jogszabilyban meghatérozottak szerint
fbVé.bbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevl, tanulmdnyait sikeresen befejezd
pedaglgust jogszabdlyban meghatdrozottak ' szerint anyagi .elismerésben kell részesiteni.
Megszlintethetd Nkt. 62. § (2) hivatkozassal:annak a pedag6égusnak a munkaviszonya, illetve
kbzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovdbbképzésben ®nhib4jab6l nem vett részt, illetve
tanulményait nem fejezte be sikeresen. Nem. kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagbégusnak, aki pedagégus-sz:akvizsgat vagy egyéb jogszabdlyban meghatérozott vizsgat
tett, a vizsgdk letétele utani hét évben,

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

(pl. kirdndulds) minden 8t gyermek utér-egy felndtt, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felndtt
megy egy csoporttal.
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1.9. Pedagéguskép

* Olyan pedagbgus, akire 4 humanizmus, a pedagégiai optimizmus, a partnerek igényeit
figyelembe vevé, velitk egyﬁtnnﬁkddﬁ, megértd, elfogadd, a segitséget eldtérbe helyezd
gyermekszeretet jellemzd.

o A kiilénbtzbségeket, a gyermek egyéniségét tiszteletben tartd, az egyéni értékek pozitiv
irdnyd megkd&zelitését erbsits, azokat fl:lfogadtaté pedagdgus személyiség.

o Olyan pedagdgus, aki a nevrl6testtilet aktfv tagja, a PP-ban megalkotott elvek, célok,
feladatok megvalésitdsdban egyiittmiik6d®, kezdeményezd, a pedagégiai médszerek
megvalasztisdban $n4llé, akirs szakmai tapasztalatok 4taddsénak készsége és a megijulds
igénye jellemz3.

A Csicsergd Ovoda a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhézi Jogi Személy éltal fenntartott
keresztény egyhézi intézmény. Kiildetését akkor t5ltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozésaiban a Biblia tarvisainak &s Jézus Krisztus példdjanak kévetésére torekszik.

Az évoda minden évodapedagdgusinak és alkalmazottjinak véllaldsa &s feladata, hogy
magatartasaval €s cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az
intézmény kills6 s belsd kdmyezete szdméra, hogy az 6voda hirnevét dregbitse.

A nevelbtestliletet (ideértve vaimemyi alkalmazottat) a k8ztsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatérozé elemei a kdzbs nevel6i hatasoknak.
Toérekvésink, hogy az 6voda  mindennapos meksdési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, ‘becsllet), hatékonysdg és szAmon kérhetdség kévetkezetes
mintaképe legyen.

A neveld személyiségének Ossrhangban kell dllnia az 4ltala és az Gvoda 4ltal képviselt
értickekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkét végezzen.

A pedagdgus legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetien szdmara a folyamatos
dnképzés, nyitottség a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltsltddést biztosit
a mindennapi munkéja végzéséhes.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jérjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
szinteséget, nyiltsagot &s igazsdgosségor képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadés, az adés vagya és az empétia nélkil.
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1.10. Egyéb lgyintéz6:

Feladatait az igazgat6 titmutatésa elapjén, a munkakéri leirdsa szerint dnélldan latja el.

A hatéskdrébe utalt feladatainak ellatdsa mellett,- egyéb megbizds esetén beszdmoldsi &s
titoktartési kitelezettséggel tartozik.

Az 6voda mikidésével kapcsolathan feladatai az aldbbiak:
* Az alkalmazottakkal, a gyermekzkkel - kapcsolatos . nyilvéntartdsok, egyéb tigyek,
lgyintéz6i feladatok elldtasa;
* Az 6voda dologi-, fenntartdsi- s egyéb adminisztréciés teend6i végzése;
* Kapcsolattartds a  sziil6kkel, fenntartéval, gazddlkodé szervekkel, més
intézményekkel.

1.11. Nevelémunkat kizvetlenii! segit6 waunkatdrsak (dajkik, pedagdgiai asszisztens):

A dajka az 6vodapedagégus k&zvetlen munkatérsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amely szilkséges a gyermek egész napos 6vodai ellétdséhoz, az 6voddban végzett nevelési
célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakeri lefrisa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagégus irdnyitdse: mellett:
¢ A gyermekek gondozésa;
* Az évoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztén tartdsa;
e Az igazgaté altal munkskdrébe utalt egyéb, nem feladatkdrébe tartozd teenddk
ellatasa;
® Az d6vodapedagégushoz hasonlé raagatartds, példamutaté viselkedés és beszéd.

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

2.1. Az 6vodai nevelési év rendje.

A nevelési év: szeptember 1-jét8! a kdvetkezd év augusztus 3 1-ig tart.

Beosztdsa:
» szeptember 1-szeptember io-ig beﬁ;gadés/beszoktatési, felkészillési idészak
» oktdber 1 — mdjus 31-ig szervezets ‘ejlesztbmunka
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e junius 1 — augusztus 31-ig nvéri idGszak (nyari élet, a csoportok Osszevont
meikddtetése, nagytakaritas, karbantartssi munkak, szabadségoldsok).

Nevelés néikiili napok, tanév értékelése, \j tanév megnyitésa
Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 3:§.(2) bekezdése értelmében tanévenként maximum

5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozéinak az évodét érintd szakmai és
m(ikddési kérdéseinek kézds megbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanapok szimét az
intézmény az éves munkatervébei rogziti és igénybevételét az 6voda legaldbb 7 nappal elére
jelzi a sziiléknek. Az 6vodai ellatist igényi6é gyermekek szdméra a nevelés nélkili napokon, a
szillék megoldhatatlan szilkséglete okén—az intézmény —a vérosi Svodéban feltigyeletet
biztosithat. Az intézményben a hivatains munkarendet az intézmény és az évoda éves
munkaterve tartalmazza.

Az Gvoda 5 napos munkarenddel “izemel. -tz 6voda — a sz{ll6i igények alapjan - reggel 6 - 17
Oraig tart nyitva. A Nyitvatartis rzerint raggel. 6vénd fogadja a gyerekeket és a teljes dvodai
nyitva tartds alatt 6vénd van a gyerekekkel. A’ pedagdgusok heti valtdssal dolgoznak. A
gyermekek reggeli érkezése és tvozdsa elétt a kijelSlt csoportban Ugyeletet biztositunk,

2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartdsi-id® alatt, az elrendelt tulmunka, valamint
intézményi rendezvények idétartamdra tartézkodhatnak benn az intézményben. Etté] eltérd
nyitva tartdsra — elézetes kérelem alapjan - azigazgatdja adhat engedélyt.

Igazgatd fogadddrdja: minden hénap elsd keddje 11:00-12:00-ig, elbzetes telefonos
bejelentkezés alapjén.

Gyermek- és_iffusdgvédelmi felelfs fogadédrdia: minden hétfdn 12:30-13:30ig, el6zetes

telefonos bejelentkezés alapjén.

2.3. A vezetBk nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkoddsdnak rend je.
Az igazgat6 heti munkaideje 40 dra.

Az intézményben hétfbt6]-csiitbriskig 7 - 15:30-ig
Pénteken: 7-13 éraig.
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Az igazgaté akadélyoztatisa csetén ez azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatéské&rében, valamint a gazdasédgi jogkorébe tartozd ligyek kivételével, teljes feleldsséggel
az igazgaté helyettes helyettesit:.

A helyettesitéssel megbizott igazgaté helyé"ttes az igazgato tartds tivolléte esetén gyakorolja a
kizér6lagos jogkdrként fenntartoit hatdskdroket is. Tartds tavollétnek mindsil a 2 hénapot
meghaladé tévollétet meghaladé hidnyzds, munkaképtelenség, mely esetre kiilon irdsos
intézkedéssel ad felhatalmazést.

Az igazgaté és helyettese kdzStti kapcsolattartds rendjét, formé4jat, valamint a
feladatmegosztast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgaté és az igazgaté helyuttes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd javaslata
alapjén meghizott, kinevezett alkalmszoit (6vodapedagégus) latja el” a helyettesitési
feiadatokat. Intézkedési jogkbre, - feleléssége az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdginak meg6vésaval 8ssz:fliggd szonnali dontést igényld tgyekre terjed ki. A reggeli
€s az esti ligyeletre kijeldlt alkalmazott felel az intézmény biztonsdgos miikdéséért.

A milszakonkénti meghatalmazott feladata:

* Az igazgat6 Gtmutatisa alapjén az aktudlis feladatok pontos, felelésségteljes ellatdsa,
végrehajtdsa;

* Baleset- és munkavédelemmel kay.csolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken tul azigazpat6, vagy_helyenese azonnal értesitése; .

¢ Hivatalos értesitések (ktrtelefor, i:osta) felelbsségteljes atvétele, illetve tovabbitésa.

* Az igazgatd tdvollétében képvise.'ieti- és aldfrdsi joggal az igazgatd helyettes €s a
hatérozott idejli megbizéssal rendzlkez8 személyek rendelkeznek.

* Azigazgat6 kételes gondoskodni 6, vagy az igazgaté helyettes akadalyoztatdsa esetén
a vezetBi feladatok ellatasérdl,

* Az intézmény igazgatéja &s az intézmény alkalmazottai kapcsolattartdsa folyamatos,
az adott feladat filggvényében megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
értekezleteket, tdjékoztatd’ megbeszéléseket. A feladatok elosztisénak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek Osszehangolasa és az informacidk
atadasa érdekében az Gvodavezetés rendszeresen tandcskozik.

¢ Az igazgato heti kdtelezd draszims 10.6ra.

20



2.4. Szabadsdg

Az dves alap és potszabadség kivételéhez elbzetesen az igazgatd a helyettesével egyeztetve
tervet készit. A rendkivilli és fizetés nélkilli szabadség engedélyezésére minden esetben csak
az igazgat6 jogosult, melyet a dolgozénak frasban kell kérnie. Az éves szabadsdg 8sszetevoi:
alapszabadsdg, pétszabadség (pedagégus munkakérre, gyermek utan jard, fizetési fok utdn
jérd, évek utdn jar6). A fenntart6viltdssal &rintett dolgozékat

a Munkaszerz6dés szerinti rendes és pétszabadség illeti meg. A dolgozd az alapszabadségb6l
7 nappal rendelkezik — az 4ltala negjelsit idépontban. A dolgoz a szabadsdg igényét frasban
aprilis 30-ig irdsban kéri. A dolgozdkat jmegilletd és mdr kiadott szabadségrél az iigyintézé
nyilvéntartist vezet.

3. AGYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

3.1. Ovodai beiratkozds, felvéte} rendje

® Az 6vodai felvétel jelentkezés Gtjén torténik;

¢ A felvételnél meghatéroz* a fenntarté dltal megéllapitott féréhelyszam;

® Az 6vodai jelentkezés méidjat, a hatdrid® elétt legaldbb 30 nappal, nyilvanosségra kell
hozni;

o A felvételt az intézmény ipazgatoja végzi.

* Minden jelentkezd gyermeket nyitvantartssba kell venni;

o A szlild gyermeke felvétel st barmikor kérheti a térvényi elbirdsok hatérain beliil;

¢ A beiratdshoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, és a sziil6k
személyi igazolvénya; lak:imbejelent8, tarsadalombiztositasi kértya

3.2. A felvétel szempontjai

s oOvodakoételes korba lépeit, 3. életévét betsltd gyermek,
* egyedllalls szill6k gyermeke, .

¢ mindkét szl dolgoz6,

¢ dllami gondozott,

* azetnikai kisebbséghez tutoz6 gyermek,
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* egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hdtranyos helyzetii
gyermek, amennyiben betbltStte 3. &letévét, akinek felvételérfl a gyédmbhatésig dontott.

o A felvételt nyert gyermekeket kétéles a sziil6 rendszeresen 6vodiba jaratni.

e Nkt 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
életévét betslti, a nevelési év kezdd' napjatol legaldbb napi négy O6rdban &Svodai
foglalkozdson vesz részt. A szill® — térgyév 4prilis 15. napjdig benytjtott — kérelme
alapjén a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjéig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, killsnds mélténylast érdemld
esetben, — ha a szlll6 a gyermek negyedik életévének betdltését megelézBen mér
kérelmezte, tgy tjabb — kérelem-alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjéig,
amelyben a gyermek az &+6dik éieté\(ét‘bctﬁlti a Kormény rendeletében kijeldlt szerv
(a tovabbiakban: felmentést enge:'lély.ezb szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozdson valé részvérel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajétos helyzete
indokolja. Ha az eljérdsbin. szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védBnd, tovabbé tartés gyogykezelés alatt 416 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a
szerinti 4ltaldnos jérobeteg-szakellitdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos
fekvBbeteg-szakellatisban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tart6s gybgykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév 4prilis 15. napja utn is benyujthato.
Az eljérési hatéridd 6tven nap.

3.3. Kiemelt figyelmet igényl§ gyermekek felvétele esetén meghatdrozott eljaras

Ha a befratott gyermeknél felmerill a saistos nevelési igény gyanija, a beiratkozds utin a
felvételi dintéshez szakorvosi véleméhyt_éslvagy Szakértdi Bizottsdg véleményét kell a
sziilének beszerezmi, Amennyiben a felvételt az orvos &s a bizottsdg nem tamogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménybe kell irdnyitani.

Amennyiben a méssdg jelei az évoddba keriilés utdn jelentkeznek, az igazgatd az dvondk
tapasztalatai, véleménye alapjin a gyermeket Pedagégiai Szakszolgilathoz, illetve a
Szakérti Bizottsighoz killdi. Az igazgaté a bizottsig ddntése alapjan gondoskodik a
gyermek tovabbi Ovodai ellatisarél, smennyiben ez az intézmény Alapité okirataval
Usszhangban van.
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Tartos gybégykezelés alatt 4116 gvermek

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. tdrvény moédositasa 1. § (1) A nemzeti
kéznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC. tirvény (a tovdbbiakban: Nkt) 4. § 13. pontja a
kévetkezd c) alponttal egészill ki: (E térvény alkalmazdsdban) kiemelt figyelmet igényld
gyermek, tanulé: ,,c) tartos gyoégykezelés alatt 4llé6 gyermek, tanuld,” (2) Az Nkt. 4. §-a a
kivetkezb 18. ponttal egészill ki: (E torvény. alkalmazdsiban)

»18. tartos gydgykezelés alatt &llé gyermek, tanulé: az a gyermek, tanuld, akinek
egészségligyi ellatésa az egészseglgyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovébbiakban:
Eutv.) 89. §-a szerinti altalano: jar6bereg-szakellatdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvbbeteg-szakelldtasb-n részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
+€évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanftdsi napot vérhatéan meghaladja, és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2} bekez¢#se szerinti' form4dban nem tud részt venni, illetve
tanktelezettségét iskoldba jarassul nem t:dja teljesiteni.”

3.4. A gyermekek fogadisa, nyitvatartds

Ovodénk nyitvatartasi ideje:

Az 6voda hétfbtdl — péntekig: 6% ératol - , 7% 6réig
Reggel 6% — 7% éréig, valamint este 16%-— 17% oréig a kijelslt csoportokban, ugyeleti
rendszerrel, 8sszevontan biztositunk. jatéktevékenységeket azon gyermekek részére, akiknek
sziilei ezt igénylik,
A nyitvatartés ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel,
A bejérati ajtok ill. a kapuk reggel 8% éréig nyitva vannak, ezt kvetben 12%° 6réig zarva kell
tartani. A gyermekek fogadésé rendkivilli helyzetben az igazgatdé szabélyozésa szerint
torténik. Kiséret nélkill idegen személy nem tartézkodhat az dvodéban.
1. Az dévodaban a nevelési év szepterrber 01-t6] augusztus 31-ig tart.
2. Munkarend véltozds miatt az Ovoda nyitva tartdsa valtozhat. A vérhatéan
bektvetkezendd véltozésokrdl legaldbb egy héttel el6bb tjékoztatjuk a sziilket.
3. A gyermek heti &s napirendje az életkori sajdtossdgok figyelembe vételével minden
csoportban a Pedagdgiai Programban meghatérozott szempontok alapjéan torténik.
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A mlkddés a nydri zdrva tartfs alatt sziinetel, ilyenkor torténik az 6voda szilkség szerinti
feldjitdsa, karbantartdsa, valamint.a nagytakarités. Az évoddk, a vezetéség dbntése szerint
véltva zarnak be és nyitnak ki. A gyermek-elhelyezési igényliket a szill6knek frésban kell
jelezniiik a hirdetbtabldkon kiftiggesztett hatdriddig! A vdrosban folyamatosan biztositott
az 6vodai elldtds. 3

1. A nydri zdrds id6pontjiréF februsr 15-ig kapnak a szill6k tdjékoztatdst.
2. Aprilis 15-re az dvodapedagdgusok dsszegylijtik a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 szill6i ixényeket.

3.5. Az 6vodai elhelyezés megsz:inése
Megszlinik az 6vodai elhelyezés:

e haa gyermeket mésik 6voda dtvette; az 4tvétel napjén,
o ha a fenntarté/jegyzd a szilé kéreltaére engedélyt adott a gyermek dvoddbél torténd
kimaradéséra,

e ha a gyermeket felvették az iskoldha,-a nevelési év utolss napjén,

¢ ha az 6voddba jirési kdtelezettsénét kiilfdldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles
kort.
Tovabba:

* ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil megszinik,

» ha az adott nevelési év végéig a gyermek betiltdtte a hatodik életévét, illetve, ha a
szakértéi bizottsdg nem javasoljau tovabbi 6vodiban maradést,

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

R. 4. § (4) bekezdés alapjén,

A gyermekeket kisérd sziilék kivételével, az 6vodéval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
igazgat6nak, vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen tigyben érkeztek az évodaba.

Azon személyek szdmdra, akik nem é&llnak jogviszonyban az Gvoddval, a belépés és
benntartézkodds rendje az alabbi:
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A belépés, a latogatds sz4rdékanak jelzése az Ugyeletes személynek;

Sziikség esetén vérakozés az eldtérben, illetve az épillet teriiletén kisérettel
kozlekedés;

A latogatés befejeztével az intézmény miel8bbi elhagyésa;

Idegen személy szakmunkat csak az igazgaté hozz4jérulédsaval végezhet.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos litogatis az igazgatdval
tdrtént egyeztetds szerint t8rténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit mds személyek részére csak a
vezetd engedélyezheti.

A biztonsagi rendszabélyok ' betartisa, ‘a helyiségek és berendezések, eszkdzok
megfeleld hasznélata mindenki szaméra kitelez8,

Az 6voda dolgozéi, tovébba Ugyndkek, izletkdtdk vagy més személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tivékenyssget nem folytathatnak (kivéve az &voda 4ltal
szervezett vasar alkalmaval, valemint a nevelStestillet javaslatira az igazgaté altal
engedélyezett, csalddokat segit® vasdrlasi lehetBségek addséval, pl. k&nyv).

Part, politikai céli mozgalom, pérthoz két8d6 szervezet nem miikddhet, amig az
6voda eilitja a gyermekek ‘feligyeletét. Pért vagy - pérthoz kotbdé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathaté.

5. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

5.1. Igazgaté:

az 6voda egyszemélyi felelds vezetSje.
Az igazgat6 felelGsségét, képviseleti és dontési jogksrét a kéznevelésrdl sz616 térvény

allapitja meg.

a) Az igazgaté felelfs

az dvoda szakszer(i és torvényes miikddéséért,

a takarékos gazdalkod4sért,

a pedagdgiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és minBségiranyitési programjdnak
mikSdéséért,
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a gyermekvédelmi feladatok megezervezéséért,

a nevelémunka biztonsdgas feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeibzéséért, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé
veszélyforrdsok ismertetéuéért, dokiimentélésaért.

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatinak megszervezéséért,

a kdzéptdvi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért, a tovibbképazéssel kaposolatos feladatok végrehajtésdért,

a kdzoktatdsi informéciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
Ugyintézésének, irat- és acatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossdgaért,

a munka- és balesetvédelr:i, valamint tlizvédelmi el®irdsok betartiséért,

az 6voda kdltségvetéséber megha:srozott el8iranyzatok felhasznélésanak
szitkségességéért, az igénybe vett :zolgdltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

a nemdohényz6k védelmé-e el6irt faltételek biztositasdért,

jogszabdlyok éltal a vezetéh6z utalf feladatok ellatdsédért;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogkdort;

¢) ddnt az 6voda mlkddésével kapcsolatos minden olyan igyben, amelyet jogszabaly

vagy kollektiv szerz6dés nem utal r14s hatdskérébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatésara, &let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében a jogszabélyban eldin egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkdrébe tartozik killdnd:en:-

a nevel6testillet vezetése,

a neveldmunka irdnyitasa £s ellentrzése,

a nevel6testlilet jogkdrébe tartozé ddntések el6készitése, végrehajtisuk megszervezése
és ellenbrzése,

a min6ségfejlesztési rendszer miksdtetése,

az 6voda miiktdéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénzilgyi-
gazdasdgi feladatokban valé megéilapodésban rdgzitett munkamegosztds szerinti
kézremlksdés,

a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, kizalkalmazotti tandccsal, sz{il6i
szervezetekkel valé egyiit’ mikéd. s,
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a nemzeti és 6vodai tinnep:ek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyftésa, a szil8k t4jékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ttgyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeléizésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kgpcsolatds: tdjékoztatas megszervezése,

a gyermekek feliigyeleténck megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szillék azt igénylik,

a szlil6k frésbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan ddntéshez, amelyb6l a
szlilbre fizetési kitelezettség harul,

az dvodai jelentkezés idejenek és .nédjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarté 4ltal
meghatérozottak szerint, 2 hatdrid¢ lejérta elétt legalabb 30 nappal,

az igazgatdsi feladatok elidtésa, igy kiiléndsen:

az 6vodéba felvett gyermekek nyilvéntartésa, az illetékes jegyz8 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsdg kezdeményezte,
a tankdteles €letkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolésok
kiad4sa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,
a szlil6k értesitése az 6voda nyéri zérva tartdsdrél, a nevelés nélkilli munkanapokrél, a
felvétellel, dtvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kd+etkezményeirl, a nyilvéntartdsbél valé térlésrsl, tovabba
minden olyan intézkedést6}; amire uz értesitést jogszabély eléir.

g) kizardlagos jogkSrébe tartozik:

a teljes munkaltatéi jogkds gyakorlésa,
a kbtelezettségvallalés,

a kiadményozés (aldirés),

a fenntart6 el6tti képviselet;

h) kdzvetlenill irdnyitja azigazgat® -helyettest, a gazdasdgi Ugyintézét, a miiszaki &s

kisegit6 alkalmazottakat,
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5.2 Az igazgaté-helyeties

a) Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén korlétozott jogkérben — el nem halaszthaté iigyek
intézésével — ellatja az igazgatd hélyettesitését.‘

Az igazgat6 tartés tAvollétében .teljes:jogkdrrel helyettesiti az dvodavezet8t. Tartds
tavollétnek mindsill a négy-hetet meghaladé tavollét.

b) Kézremlik$dik

» aneveldtestlileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében,

« az6vodai hagyoményok érzéséve!,.az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellétdsdban,

» a gyermekvédelmi feladatok ell4 4sédban: a gyermeket veszélyezietd tényezd meglét
esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgélatot, a
gyermekjo6léti szolgdlat feikérésére-részt vesz az esetmegbeszéléseken.

¢) Kdzvetleniil végzi

« adajkdk munkéjanak irdnvitasét,
o a helyettesités-kijelslést.

5.3 A vezetbk kdzotti egylittmiikidés

o kdzvetlen, az el6forduls Ugyektl fliggben azonnali megbesz&lés folytathatd,
¢ rendszeresitett forredja a h¢f mdsodik napjan tartott vezet6i megbeszélés.
o Szakmai vezetd is kezdeményezhet alkalmazotti megbeszélést a feladatkrében

tartozé dgyekber - A . megbeszélésre meghivja, illetve a megbeszélés
tartalmard] tdjékoztatja a vezetbt.

5.4. A kiadményoz4s szabdlyai

l. Az intézményben bérmilyen -teriileten kiadményozésra, a kiadvanyok tovabb
killdhet8ségének és irattirazdsének engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgat6ia irhat alé.
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. Az igazgat$ akadélyoztatssa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az igazgato altal —
aléiraséval és az intézmeny bélycgzbjével elltott frdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez8 Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, vim, irfuyitdszédm; telefonszam, e-mail cim)
az irat iktat6szdma

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideys

. A kiadvény jobb felsd rés; Sben a icvetkezdket kell feltiintetni:

az irat tdrgya
az esetleges hivatkozési s; 4m
a mellékletek szdma

. A kiadvényokat eredeti alé{rdssai vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirasdra van szlikség, a kiadvany szBvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevé:, alatta pedig a hivatali beosztdsét kell feltiintetni.

. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvényozo
nevét ,s,k.” toldattal valamint alatta' a hivatali beosztdsit kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvény hiteles™ zdredékkal kell elldtni. A hitelesitést végzb a zaradékot
alafrédsdval és az intézmény krbélyegzdjével hitelesiti.

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

A sziil6i képviselbkkel valé egyittmiikddés szervezése az igazgaté feladata. Az 6voda
vezetése reprezentativnak a legaldbb 50% arényban szlil8ket képviseld sziil6i szervezetet - a
Szill6i Vélasztméanyt tekinti reprezentativ sziil6i képviseletnek. A mikddés feltételeirGl igény
szerint mindkét szilléi szervezet esetében az igazgatd gondoskodik.

Az Sz. Sz. K-k képviselbit meg kell hivni a nevelBtestilleti iilés azon napirendi pontjainak

targyalaséhoz, amelyekben a szillfk képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.
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Ha a szill6i szervezetek az intéﬁhény'm_ﬁkﬁdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak,
vagy a nevelbtestiilet hatéskﬁréﬁ:.tari:oz(‘:._ﬁgyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérél 8 napon belill: ‘rendkivilli neveldtestitleti értekezlet Ssszehfvisival az
igazgatd gondoskodik.

Az intézményi szintli Szilléi Szervezet Kdzosségek vezetdivel az igazgatd, a csoport szintil
tigyekben a csoport Sz. Sz. K-nak képviscidjével az 6vodapedagt6gus tart kapesolatot.

A Szill6i Szervezet Kozsségeknek véleményezési jogkére az aldbbiakra tejed ki:
® Az 6vodai nevelési év rendjét meghatirozé Svodai munkaterv, a szillSket is érintd
téma véleményezésére; .
o Azigazgat6 palydzatdnak, szakms. programjénak véleményezésére, -
* Az igazgat6 és a sziilbi kSzdsség kbzotti kapesolattartss forméjéra;
A Sziildi Szérvezet Kozisségének: véleményezési jogkbre az alibbiakra: terjed ki:
o A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat;
e Pedagdgiai program;
e Hazirend.

A Sziildi Szervezet Kozisségeknek tandcskozisi jogkdre az aldbbiakra terjed ki:

® A gyermekek nagyobb csoportjét érint® kérdések kbrébe tartozd Ugyek targyaldsakor
képviseldje Gtjén, tandcskozasi joggal részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet Kiztsségeknek tdjékoztatds kérési joga az aldbbiakra terjed ki:

* A gyermekek nagyobb csdportjat {25 £8) érinté kérdések kdrébe tartoz6 tigyekben.

7. ELLENORZES - DOKUMENTACIO

Az intézmény belsd ellendrzésének thegszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény vezetdje a felelds,
A belsd ellenbrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben folyo:
- teljes alkalmazotti ellendrzés, értékelés,
— pedagégus Onértékelds, intézményi Onériékelds, intézményvezetSi Onértékelds és
gazdalkodési tevékenységgsl kapesolatos ellenbrzési feladatokat
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7.1. A pedagégiai munka belsd ellenbrzésének rendje
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellenbrzést

végeznek,

A belsé ellendrzés, célja, feladata. - .

— 8z, hogy hozzijdruljon az 6vodai munka szinvonalénak emeléséhez, a pedagégus
folyamatos fejlédéséhez, -

- 8z 6vodaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysagénak ellendrzése, értékelése,
mérése,

- 2023.8vi LII torvény pxdagégs Oj ¢€letpdlyérél alapjén és az ezekre torténd
felkészlilés,

— az egyéni célok és a si:rvezeti ‘célok Osszehangoldsa (kozds értékrend, etika, a
pedagdgiai munka javulds:y, egyérd.igények feltirsa, fejlddés elismerése stb.)

7.1.1. Az ellendrzés formdi
o kdzvetlen - elbre rnegbeszélt idSben és szempontok szerint,
tevékenységek ldtogatdsa, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok
ellenérzése, hospitdlés,
o kdzvetett - véletlenszerlim értekezletek munkakdzosségi alkalmak,
6vodai /intézményi programok informaci6i,

Az ellenbrzési tervben nem sz:repld, rendkivilli ellenbrzésr8] az igazgat6é dont. Rendkiviili
ellenbrzést kezdeményezhet:

- igazgatd

- igazgat6 helyettes,

- szakmai munkakézdsség vezetdje (sajat szakmai teriiletiikre vonatkoz6an)

- 8zil6i Szervezet
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8.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGB{ZOTT BESZAMOLTATASA

A nevelbtestillet a feladatkdrébe tartozé tigyek elbkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatérozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsét dtruhdzhatja a szalcrnai_mﬁnl_c'_é.lf_zbzbsségre.

Az dtruhdzott jogktr gyakoriéja & neveliuestiiletet taj€koztatni kSteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet meghizasdbil eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmiazni a

foglalkozdsi, a pedagégiai program, tovébbd a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadédsén4l.

A nevelStestillet az 6voda éves mnkatervenek elkészitési jogét az igazgatéra ruhzza 4t.

A nevelbtestiilet kizar6lagos dénigsi jogkurébe tartozik:

L]

a pedagogiai program és médositisanak elfogadésa;

« aszervezeti és mikddési sr’abé.lyzai ¢€s modositasanak elfogaddsa;

« anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése;

* a nevelési-oktatdsi intézmény munkijat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadisa;

o ahézirend

A neveldtesttilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény

miik&désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az igazgaté, hatiskorébol Atruhssza a pecagégusokra:

A nemzeti és évodai {innepek musikarendiez igazodd mélt6 megiinneplésének
megszervezését.

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

e Nyilt napokon,
* Fogaddérékon;
e (Csalddlétogatasokon;
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e Sziiléi értekezleteken;

¢ Hirdetdn olvashaté informdcidkon keresztiil;

e Ovodai rendezvényeken,

e Csalddok ismerkedése az ovodavai beiratkozaskor;

e Szillés beszoktatds alkalméval;

® A napi tdjékoztatds, rvid eszmecsere, lényeges informécidk atadésakor;

® Az 6voda és a csaldd kapcsolaténak alakuldsat segité Sziildi Szervezet K8zosségének
alakalmain.

® Az ¢voda honlapjén és a kizdsség ! portdljain

10. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A kbzdsségek kizbtti kapceolattartds formdit tartalmazza

A szlll6k kdzbsségeinek éves munkaterve;’

Szakmai munkak8zsségex munkaterve.

e A részletes munkakdri lefrisok.

Az §voda éves munkaterve; .
10.2. Az 6voda alkalmazotti kézdsségéiick kapcsolattartssi rendje, formdja

¢ Nevelbtestlilet kdzdssége;
e Szilldi Szervezet Kbz8ssége,

e Munkatérsi k§zdsség.

10.3. A kapcsolattartds formdi, értekezletek

Ertekezletek
Az $vodéban az aldbbi értekezleteket kell megtartani:
a) Nevelbtestiileti értekezletek;

b) Munkatérsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
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¢) Szlil6i értekezletek

d) Vezetdségi értekezletek

a) Nevelétestiileti értekezletek:

Rendszeres kibdvitett ér'tekezlétgg .bvente hdromszor, témdjat és iddpontjat a
munkatervek tartalmazzak.

Rendkiviili nevelbtestiilet: értekezlet; 8sszehivhatja az igazgat6, vagy a nevelétestiilet,
ha azt a nevelék 1/3-akér. - -

A javaslattevd is, és az igazgaté is koteles eldre kozSlni az értekezlet témajat. Az
érickezletr6l mindenkor jegyzdkdnvvet kell késziteni!

b.) Munkatdrsi értekezletek:

RésztvevBk: 6vodapedagbdgusok, dajkdk, cgyéb dolgozok;

A igazgaté hivhatja 8ssze, de kezdeményezhetik a munkatérsak is az el6z6 feltételek
mellett.

Célja és feladata:

Az dvodai nevelés célkitli-éseinek ismertetése;
Eredmények, hidnyossdgek feltdrdsa, megvitatdsa;

A soron kdvetkezb feladatok megbeszélése;
Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

A dolgozdk €let-, és munkakdrillményeinek megbeszélése;
Téjékoztatds aktudlis kérdésekrél;

A dolgozok vélemeényének, javaslatainak meghallgatésa;

Thzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartisa.

¢.) Sziil6i értekezletek

Igény esetén az igazgatG-a fenntartd, a nevelBtestillet mindsitett tSbbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatia az intézményi szintl sziléi értekezletet. (pl.
kiscsoportosok fogadésakcr, nagycsoportosok iskola kezdése elétt);

34



* A szilll6i értekezletet a szuildk is 8sszehfvhatjik abban az esetben, ha azt a szilék
nagyobb kéz8sségét képviseld szilSi kér ezt timogatja. Szillsk nagyobb kbz6sségének
a sztil6k 60% 4, illetve a szill6ket reprezentativ médon képviseld sziiléi szervezetet
tekintjtik.

* Az 6voda dltal tervezett értekezletek idépontjdt és témé4jat a munkatervek
tartalmazzak;

* Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sz{il6k tudoméséra kell hozni hirdet8tablén,
vagy meghivok segitségével; .

o A szil6i értekezletekrbl mindig jegzyzbkonyvet kell késziteni,

Célja és feladata:

*» A sziil6k részére pedagbgiai ismerctek 4taddsa

¢ Az 6vodai nevelds célkitlizéseinek, médszereinek, programjainak ismertetése;

o Téjékoztatds a gyermek fiejlodésérdl;

» Egészségiigyi felvildgositt tevékenység;

¢ A Szill6k Kdz8ssége vezéw'ségének megvalasztisa, munkatervének és végzett
munkdjénak ismertetése, értékelése;

¢ Téjékoztatds aktudlis kérdésekrsl.

Egyiittmik$d3 intézmény | CS$l, tarteiom .. -| Forma / Méd
Fenntart6- Baptista -jd egyiittmiiksdés, - kdlcsdnds tdjékoztatas
Szeretetszolgdlat EJSZ -kSlcsnbs bizalmon alapulé | - egyéni beszélgetés
kapcsolattartds -képviselbtestilleti iilésen
‘ val6 részvétel
-értekezletek, konferencidk,
tovibbképzések, szakmai
napok
-ellenbrzések, beszamolbdk
Ibriny Viros egyiittmiikddés, thjékoztatas | -K&lestnds tajékoztatss
Onkormsényzata -informdcié csere
Megyei Korményhivatal kélcsbnds egylittmiik5dés adatszolgaltatds és kérés
Ibrdny Vdros Roma -feltardsban és -taldlkozok szervezése
. problémamegoldésban valé | -megbeszélés
Nemzetiség Onkorményzat exrylittmilcddds thjékozbdhs
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-“vodai befratds timogatdsa

- a hidnyz4sok
minimalizalasinak- .-
eldsegitése
Pedagégiai Qktatdsi kdlcsbnds egylittmiiktdés -tovabbképzés
Kozpont Nyiregyhdza - szolgéltatdsok
igénybevétele
- informéciés tAmogatés
Nagyhalész Baptista rendezvényldtogatas -programok, rendezvények,
Gyiilekezet Unnepi alkalmak l4togatasa
_ -beszélgetés
Pedagogiai Szakszolgdlat | kélcstnGs egyiittmiikédés -informdcié csere
¢s a Szakért6i Bizottsag -a szolgdltatisok
biztositdsdnak
megszervezése,
-konzultdcidk a gyermekek
fejlédésérdl.
Ibrédnyi Integralt Szocidlis | Részoruld gyermekek -tdjékoztatds
: p:obléméxnak figyelemmel “-beszélgetés
Szolgiltaté Kdzpont kisérése, megel6zése, -férumokon valé aktiv
segitése részvétel
-karitativ tevékenységek
szervezése (ruha, kdnyv,
tartés élelmiszer, tisztadlkodo
szer gyiijtés)
Egészségligyi intézmények: | -A gyermekek -véd6ndi szlirés
gyermekorvos, egeszségvédelmének -fogdszati szlirés
védbnéi szolgilat biztosftasa -iskoladrettségi vizsgalat
fogorvos. -s gyermekek dvodai -a szlil6k szamdra szervezett
befratdsdnak timogatdsa - programok, forumok.
Ibranyi Lészlé Miivelddési | Miivel8dési intézményekben | - babeldadas
Kozpont, Kényvtér és meghirdetett programok, | - szinhdz
Sportcentrum mely az 6voda munkséjét - kdnyvtar
kiegésziti. - kiéllitds
- vetélkedd
- szavaléverseny
Arpiéd Fejedelem Altalinos | -z5kken&mentes
Iskola és AMI Ibrény iskolastmenet biztositisa -koordindlas
-rendezvények -megbeszélés
8sszehangoldsa, ldtogatdsa -tdjékoztatas
Eperkert Bélcsdde -Zbkkenmentes Atmenet -megbeszélés
-gondozénbkkel jé kapcsolat | -tdjékoztatds
Vardzssziget Gyerekhiz -zbkkendmentes dtmenet -megbeszélés
- j6 kapcsolat fenntartdsa -tdjékoztatas
Civil Szervezetek: - rendezvénylatogatas programok, rendezvények,
RIKE, Nyugdijasok, innepi alkalmak latogatésa
Nétagozat -beszélgetés
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Az igazgat6 tartja a kapcsolatnt.a pedagégiai szakmai szolgdltatisok elldtisira
létrehozott intézményekkel: Pedagégiai Srakszolgélat, Szakértdi Bizottsdg.
Szllkség szerint igénybe vesszilk - a' gyermekek fejlesztésének, iskoladrettségének
megdllapitésiban a Nevelési Tan#csadé, 4. TKVSZB segitségét.
A Dbilcsddével, az 6évodai beiratdsokat megel6z8en felvessziik a kapesolatot,
tdjékozédva az Gvodit kezd6 gye'rekekrélr._. .
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megszilntetése érdekében az 6voddkban
gyermekvédelmi felelds koordindlja a. gyermekvédelmi -feladatokat. Amennyiben a
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkizzel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekvédelmi Szolgélattol.
* az 6voda a sztilbket a gyermickvédelmi felelds személyér8l és elérhetBségérsl
téjékoztatja,
e a gyermekvédelmi felels felad:ait és a kapcsolattartds médjat a. Gyermekvédelmi
munKaterv tartalmazza,
e  agyermekvédelmi felel§s: ¢évente.az igazgaténak ¢és a neveldtestiiletnek beszdmol.

Az egészségiigyi szolgdltatéval, a gyermekorvosokkal, fogorvossal valé kapcsolatiartis
rendje egyeztetés szerint tSrténik.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az igazgaté képviseli.

A Roma Nemzetiségi Onkormdnyzattal. (RNO), a Gyermekjéléti & Csaladsegitd
Szolgdlattal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

11. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS "ELADATOK

11.1. A gyermekkdzbsséggel kapesolatos hagyomsanyok

Csoporton beltli késziil6dés és megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol;

¢ Mihdly napi vésér

» Reformécié napja, emlékezés az anabaptistakrol
« Halaadds napja

s Mikulés,

« Karicsony,
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+ Farsang,

» Mircius 15.

o Virdgvasérnap,

o Nagypéntek,

o Husvét,

 Anydk napja,

* Gyermeknap,

e Pinkdsd

o Evziré tinnepség.
Népi hagyoményok dpolésa, jeles napokhoz tartozé szokésok, népi kézmiives technikak
bemutatédsa, megtanitdsa;
Tanulményi kirdndulasok és egyél latogardsok szervezése (kidllitdsok, mizeum, kényvtar,
bébszinhdz);
Bib, mese, zenés eléadasok szervazése;
A részletes kidolgozist és az id6pontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

11.2. Unnepek

Az linnepek el6tt a kiilsd megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd
érzelmek és az {innepi hangulat .er8sitését az egész Gvodéban megjelend dekoracidval
fokozzuk. Megiinnepléstiket az éves murikatetv tartalmazza.

11.3. Nevelékkel, dolgozékkal kapcsols:os hagyomdnyok

» Szakmai napok szervezése;

o Szakmai beszélgetések szervezése, informdciéesere havonta egy alkalommal,
6vodapedagdgusok

« Héz bemutatdk szervezése;

» Hospitélasi hét;

» Tovébbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek tad4sa, megvitatdsa;

» Dajkdk tovébbképzése, téjékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol félévente
értekezleten;

» A jubildlé dolgozék, tanulményaikat sikeresen beféjezd dolgozok, nyugdijba vonulok
k8sz8ntése;
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+ Kardcsony, ndnap és névrapok megiinneplése, tanulményi kirdndulas szervezése.

12, A RENDSZERES EGESZSEGUGYI.FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Az igazgaté feladatai az egészségiigyi elldtds keretén belill:

Biztosftani az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, véd8én6i) munka feltételeit;
e Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagogusi felligyeletrdl;

e Szikség szerint elbkésziteni a gyermekek vizsgélatit;

¢ Az 6voda orvosa évente megvizsgdlja az 6voda 8sszes gyermekét;

® A Nemzeti Népegészségligyi Kbzpont dolgozéi és & védénd évente ellenbrzik a

gyermekeket az dvodai kdz8sségben; .

» A laths-, és halldsellendrzését, fogaszati vizsgélatot az 6voddban évente elvégzik a

szakemberek.
e Rendszeres egészségligyi (eligyelui és ellatéds, kapesolattartds rendje
® Az dvoddba jard gyermekok egészuégligyi gondozasat az 6voda gyermekorvosa,

fogorvosa és véddndje l4tja el, (a fenntarté és a hézi gyermekorvosi szolgélat kozotti

megéllapodds alapjén);

» az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, (diabéteszes), valamint a fokozott
kockdzatl allergids betegségge! diagnosztizlt, évodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben t8rténd, intézményben megval6suld specidlis ellatdsanak
feladatai , egészségiik mez8rzésére forditott fokozott figyelem biztositdsa. A fokozott
kockdzat allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermekek esetében & silyos allergias
reakei (anafilaxia) hirtelen feliépésekor életmentd lehet az egészségi 4llapotuk
ismeretében az azonnali beavatkozds, ezért a sziilének ezzel kapcsolatosan az
intézményt téjékoztatnia kell, 2z intézménynek pedig fokozott figyelmet kell

tanusitania egészségilk megdrzése érdekében.

® 20/20212 EMMI rend. 51 § (1) alapjén: A beteg gyermek az orvos &ltal meghatérozott
id8szakban nem ldtogathatja & nevelési-oktatdsi intézményt. A napkozben
megbetegedett gyermeket — Az &vond értesitése utdn — a szilld koteles a legrévidebb
iddn elvinni az 6vodibdl. A betegen kiadott gyermek mdsnap csak orvosi igazolds

ellenében jshet 6vodsba.

39



12.2 Az intézmény egészségvédeimi szabdlyai

Az 6voddk miikddése sordn az Nemzeﬁ Népegészségligyi  Kbzpont altal meghatarozott
szabélyokat szigortian be kell tartam' (fertBtlenités, mosogatés, ételminta vétele stb.)

Az 6voddkban megbetegedett, lAzas. gyermeket a sziilének az értesitéstS! szamitott
legrévidebb iddn belil haza kell vianie; .

Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiildnitésérdl, 1dzanak
csillapftdsar6l, ha sziikséges orvosi ell4tdsérél;

Lébadoz6, gybgyszeres kezelés alatt.4ll6 gyermek az évoddt, teljes gyégyuldsig nem
latogathatja;

Betegség utdn csak orvosi igazoléssal fogadhaté a gyermek az 6vodéba;

Fertbz6 gyermekbetegséy: - esetér az :6voddt azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedések elkerliiese . érdekében fokozott™ figyelmet kell forditani a
fertbtlenitésre;

Az 6voda konyhdjdn csak egészségligyi koényvvel rendelkezd személyek
tartézkodhatnak;

A csoportszobéban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartdézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziiléi értekezlét);

Az évoda egész tertliletén dohédnyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

Az 6voda helyiségeit, mds nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

13. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

» Az dvoda igazgatdjdnak és dolgozdinak e teriileten végrendd feladatai a kévetkez6k

-

Az Ovoda alkalmazottjainak .és killondsen az elldtott gyermekek fertdzésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;

A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatésa;

Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabélyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a Tliz- és bombariad6 esetén eléirt
utasitdsokat, a meneklilés Utjat; ‘A thzvédelmi eszkdz8k rendszeres ellendrzésére
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vonatkoz6 eldirdsok az intézmévy tlizvédelmi szabalyzatdban, az érintésvédelmi
tanusfttats az érintésvédeimi szabalyzatban talélhatd.

Az épiletet és az azokon teltlli vagyonvédelmet az udvarral egytitt.

* Az udvari jétékok rendszeres- ellenérzése a munkavédelmi felelés feladata a
munkak®ri lefrésban foglaltak alapjén.

> A dolgozok munkakori alkalmassdgi vizsgdlata

* Az intézmény dolgozéinak munkakdri alkalmassigi vizsgdlata: munkéba 1épés el6tt
valamennyi dolgozé koteles- foglulkozds-egészségilgyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozés-egészségiigyi orvosan4l.

* A munkavéllalék id8szakos, rendizeres vizsgélaton vesznek részt, a jogszabalyban
elbirtak szerint, illetve évzite.

> A gyermekekkel kapcsolaios 6v6 - véd@ elbirdsok .
A gyermekek egészsége és’ tesi. épségének védelme érdekében minden évodai dolgozé

kotelessége a foglalkozasokkal egylitt jéré veszélyforrdsokra, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformékra a figyelmet felhivm Az dvodai nevelési év megkezdésekor, évodai
tevékenységek alkalméval: kirdnduldsok uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek
elétt fel kell hivni a figyelmet az eszkozbk helyes hasznélatéra, a biztonsagos kézlekedésre, a
helyes viselkedésre-. Az ismerts:és a gyermekek életkoranak megfelel szintli kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmdit, idSpontjit az adott csoport csoportnapléjdban
kell dokumentdlni.

Az intézmény sszes dolgozbj anax kotelessége, hogy ha balesetet el6idézé veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintet%s érdekében azonnal intézkedjent

A gyermekbalesetek sordn a gysrmekekiel foglalkozé személynek kotelessége jelenteni az
évodavetbnek, illetve a megbizott felelfsnek a baleset kdrllményeit, illetve a balesetet
eldidéz6 forrés- megnevezését.
A balesetek minden esetben’ kivizsgalasra kertilnek, kiilénds tekintettel a bejelentésre, a
kdzrehaté személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzbkdnyvre, nyilvantartdsra stb.
baleset esetén ment6t kell hivni!
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» Gondoskodni kell az éplil:tben, illetve a helyiségek berendezésében rejléd

balesetveszély elhdritdsdrdl
Az évoda épilletének 4llagiban bokﬁvetkezett balesetveszély estén a fenntarté kételes

gondoskodni az épiilet karbantartésérél ha sztikséges a gyermekek elhelyezésérél;
Butorzat, jatékok szélkamentessége (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és Ull8helyek biztositdsa, '

K&ves-, meleg padlés helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartézkodnak oft; |

Sporteszkdz8k stabilitdsénak biztcsitésa;-

Konnektorok ellét4sa védtdugéval;

A vegyszerek, tisztitoszerck gyermekek el8l elzérva trténd tarolasa;

Az audiovizuilis eszkztk hasznélata felnéttek feliigyelete mellett;

Az épiilet ajtdinak biztonsigos zérdsa.

Gondoskodni kell az udvari jdétékr stabilitdsdrdl és a felnfttek feligyeletérdl

Az udvari jitékok kijellt szervezet 4ltal torténd rendszeres ellendrzése

Kiéllo, hegyes, szbges targyak, fadarabok eltdvolitasa;

Figyelem felhivasa az udvaron talilhato tiiskés cserjék, bokrok dgaira, bogydk, egyéb
termések fogyasztdsanak veszélyeire.

» Kirdnduldsok elfitt fel kel; hivni a gyermekek Sigyelmét:

-

Alapvetd kbzlekedési szabdlyokra; ®.
Vizparton a viz veszélyére; -
A ndveények €s az esetlegesen kdzeliikbe merészkedd 4llatok veszélyeire.

» Az esetlegesen mégis békivetkezs - baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek

sorrendisége:

Els8segélynytités, sérillt eflstésa;
Ment6 értesitése

Szild értesftése;

Baleseti jegyz6konyv készitése.
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14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMEARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda milkbdésében rendkivilli esethénynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az 6vodiba
jaré gyermekeknek és dolgozdindic biztonségat s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minssii kﬂlﬁh&isen: .

o atermészeti katasztr6fa;

o atlz;

« arobbandssal, a robbantédssal t6rténd fenyegetés.

> A tiiz jelzése:
A lehetd legrividebb idén belis’ értesiizni és riasztani kell a tényrfl az épiiletben 1évé
valamennyi személyt az erre hasimélancé csengével és kidltdssal: TOZ VAN!), majd ezt
k&vetben torténik meg a gyermekek mentise az 6vodabél a Thzriadé terv mentési gyakorlata
alapjan.
A tizvédelmi felelés elsGsorban az évoda igaigatéja, majd az évoda kijeldlt tlizvédelmi
feleldse. K6zremiikddik az 6voda elhagydsdnak lebonyolitasdban,
Amennyiben az intézmény bérmely dolgezdjénak az dvoda épilletét vagy a benne tartdézkodd
személyek biztonsdgéit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadséra, kteles azt
azonnal kéz8lni az 6voda igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
személlyel.
A rendkiviili eseményrdl ezek utdn ‘értesiteni kell:

o tliz esetén a tiizoltésdgot (105, vagy 112);
Jelenteni kell:

o A tlizeset pontos cimét;

o Mi ég, hol ég, mi van veszélyezteive;

e A tiiz nagysdgit és terjedelmét;

» Emberélet van-e¢ veszélyben;

¢ A tiizet jelzd személy nevét;

o A jelzésre hasznilt telefonkésziilék szamat!

¢« AZELOLTOTT TUZET'IS BE KELL JELENTENI!

e robbandssal tdrténd fenyegetés eserén a renddrséget is (107);

o személyi sérillés esetén a mentdket (104);

o ¢s majd a fenntart6t

» Tizjelzés utini feladatol, kitirftési terv:
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* A gyermekcsoportoknak = veszéiyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten t8rténd gyllekezdsért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért az igazgato, a
gyermekek 6vodapedagbgusai a feleldsek. A csoportot az utcara, illetve az utcdban
1évd kiz8sségi hazba menekitik az 6vodapedagogusok, dajkék és az 6voda éptiletében
tart6zkodé sziil6k.

Gyiilekezési helyek: A legkdzelebbi szabad teriilet az utcban!

A tlizriad6 elhangzésa utdn a cscportban 1évé 6vodapedagogusok, dajkék azonnal kotelesek
gondoskodni a gyermekek pénikmentes gyors kivonulésarél a menekiilési dtvonalaikon a
gyillekezb helyre. ”

Legfontosabb az életmentés, majc ezutén kévetkezik a tliz oltdsa! A dajkék, a karbantartd, az
6vonbk a rendelkezésre 4116 tlizo!:6-készi:iékkel azonnal megkezdik, illetve megakadalyozzak
a tliz terjedését a testi épségik veszélyezteiése nélkil.

A tlzolté készlllékek helyét, aszndlazit minden dolgozémak ismerni kelll A porolto
késziilékkel elektromos tiizet oltaxi TILOS!.. .. .’

A hérom legfontosabb feladat végrehijtﬁira_ a tlizoltds vezetfjének a tlizoltéegységek
megérkezéséig a dolgozékat gy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tdzoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen bajtani..

Biztositani kell tovabb4 egy dolgozét, aki a kapuban viarja a tlizoltbegységek érkezését, és a
parancsnokot t4jékoztatia a tliz nelyszinérél és az addig tett intézkedésekr6l, tovabba az
elektromos f8kapcsold, tlizcsap helyérél.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése_. sordn fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggben az dvodai dolgozok a Tlizriadd terv szerint jarnak el a
gyermekek mentése sordn;

 az épiiletb6l minden gyermek tdvizzon (pl. mosdébdl is, stb.);

« akilir{tés sordn a mozgéstan, cselckvésben korlatozott személyek segitésére;

+ apyiilekezbhelyen a gyerniekek megszdmoldsara;

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
» akillritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol;

az épiilet dramtalanitdsarol! Az elektromos f8kapcsolé a gazdaségi bejérat mellett 1évé

elektromos helyiségben talalhatd!

s avizszerzési helyek szabadd4 tételerdl;

s az els@segélynyijtis megszervezésérdl;

* arendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szervek fogaddsardl (rendGrség, tizoltdség,
tlizszerészek).
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A rendvédelmi szervek helyszinve érkezését kiveten tdjékoztatast kell adni:
* arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr8l;
* aveszélyeztetett éplllet jellemzdirdi, helyszinrajzarsl;
o akbézmiivezetékek helyérsl;-
» az épliletben tartézkodok létszamérdl, életkordrol;
o az épiilet kiliritésérol.
> Egyéb utasitisok:
» Az épiileten kiviili mentésre,.sérill« ellatéséra, a rendfenntartdsra, témeg tdvol tartisara
a gyermekkel nem foglalkozé személyek kéziil kijelslt dolgozok jogosultak;
e A gylilekez8 helyen gondoskodni Xell, hogy a gyermekek ne fizzanak meg! Elengedni
onnan gyermeket csa.k a tizoltds é:.1étsz4m megdllapitdsa utén lehet.
* A riasztést, a mentést és -. tlizoltési munkdkat a helyszinen az irdnyitdssal megbizott
felelds végzi, amig a tiizo "6s4g m :g nem érkezik. Utasitdsai kitelezbek!
Evente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendelnek el a Tlizriadé terv gyermekekre
vonatkozd szabdlyai értelmében!
A Tilizriadé tervet minden dolgezénak ismernie kell!
Mentési munkdjukat az eldirdshak megfelelden kbtelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaeluirité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljdrni a
tovébbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito
szerv vezetSjének utasftdsait az intézmény minden dolgozdja kteles betartani!
A tiz esetén szilkséges teendi. részleses intézményi szabélyozasit a Tlzriadé terv. c.
Ovodavezetdi utasitds tartalmazia. A robbantdssal tOrténd fenyegetés esetén szlikséges
teend6k részletes intézményi szabalyozésat az Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés
esetére (Bombariadé terv) c. utasits tartaimazza.
A Thzriadé terv. és a Bombariadé ‘terv. elkészitéséért, és a dolgozékkal tdrténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalatéért az 6voda igazgatdja a felelds.
Az épilletek kilirftését a Tlzriad$ tervben- és a-Bombariadé tervben szerepld kiiritési terv
alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgat6, munkavédelmi meghizottak felelsek.
A Tiizriad6 tervben és a Bombariad6- tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kistelezb érvényliek.
Az 6voda berendezési térgyainak, eszkézeinek, biztonsagtechnikai felulvizsgélata évente
kétszer az igazgatd és a munkavécelmi mesgbizott feladata.
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Tiizvédelmi eszkdz8k (tbzolté kiszilék), érintésvédelem rendszeres ellenérzésével, illetve
tanusittatasdval- balesetvédelmi oktatés, ennek dokumentéldséval torténik.

15. AZ INTEZMENY MUOKODESET SEGITG DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az intézmény igazgatéi irod4jéban kell elhelyezni a fenntarté Altal hitelesitett mésolati
példdnyb6l:

1. Az évoda Pedagégiai Programjét;

2. Azintézmény Szervezeti és Mikedési Szabélyzatit;

3. Az évoda Hézirendijét.
Ezeket a dokumentumokat a szl:!6k az inazgatétél elkérhetik, illetve tartalmukrél kérhetnek
sz6beli téjékoztatast is. Erre- a arinden :¥ben meghatdrozott fogadéérdn van modjuk. A
szillével torténd elbzetes megalla;sodas alepjén a tdjékoztatds mds iddpontban is lehetséges.
Az 6voda hirdetdtdbl4jan kdzslni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a té.jékozteité.s
idejét.

Az 6vodai beiratésok elétt a sziilok tajéknztatdséra az igazgat6 intézkedése szerint szervezett
forméban is sor kertilhet. A Hizirend egy peldanyét a beiratkozéskor, illetve annak lényeges
véltozasakor a sziilének dtadjuk.

16. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

16.1. Az intézmény munkavégiéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulc jogviszony létrejbtte

Az intézmény az alkalmazottak =setéber a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatérozott
idejli kinevezéssel hatfrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen ‘munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtisira megbiz4sos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizési szerz8dést kithet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil esd feladatra,
hatérozott id6re, &tmeneti idészakra,
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16.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megbrzése -

A munkavégzés teljesitése az igazgaté *#tal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabélyok és a kinevezési okményban lefrtak szerint torténik.

A dolgoz6 kiteles a munkakdrébe tartoz6 munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden, nem kozblhet illetéktelen. személlyel, szlildvel olyan informaciét, amely a
munkakdre betbltésével 8sszefiggésben.:-jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkéltatdra, vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jérhat.

A dolgozé munkéjit az arra vonatknz6 szabdlyoknak és eléirdsoknak, az igazgaté
utasitasainak, valamint a szakmai :lvardscknak megfelelﬁen kdteles végezni.

16.3. Nyilatkozat tdmegtdjékozintd szervek részére

A tSmegtijékoztatd eszkdzbk mumkatérsdinak -tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
aldbbi szabdlyok betartdsa mellctt kell €l8segitenitik.” A televizio, radié és az frott sajté
képviseldinek adott mindennemit felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil.

16.4. Az intézménnyel munkaviszonybar 4116 dolgozék tovibbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, elsdsorban akik
a hétévenkénti tovédbbképzés hawlya alé esnek, dsszhangban van a PP-al és kiegészitd
képzettségilkkel hozz4jarulnak a szinvonelas munkavégzéshez.
A tovdbbképzés szabdlyai:
e Mindenki kételes irdshan kémi tovédbb tanuldsi kérelmét, akér diploma
megszerzésérll, akér tovésbképzésrdl van sz6;
» FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
» A tovédbbtanulé dolgozé ksteles leadni a konzulticiés idSpontokat.
* A tovébbképzés koltségeiliez valé hozz4jérulds mértékét a rendelkezésre 4llo Ssszeg, a
tovébbkeépzési dijjak és a jelentkezbk szdma alapjan évente kell felitlvizsgalni.

16.5 A munksba jérés, a munkavégzés kaltségeinek téritése

A munkaltaté kbteles a vidékrdl. jaré dolgozék munkdba jérds kéltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell felill vizsgélni. Ha a
dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkéba jdrds kérilményeiben valtozas &llt be, azt az
igazgat6 részére azonnal be kell jelentenie.
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16.6. Egyéb szabdlyok
Az intézményben szolgélati mobiltelefon hasznalata a munkakdrével Osszefiiggésben az
igazgat6nak ¢s az egyéb tigyintézinek vau.

» Telefonhasznslat
Az intézményben 1év vonalas telefonokat magéncélra nem lehet hasznalni.
Hivatalos ligy (6vodai ligyek, szilld crterftése) rendezésére.a vezetdi mobiltelefonok allnak
rendelkezésre mind az évodapedagdgusol, dajkak, mind a szlll6k szdméra.
Az alkalmazottak - sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kdzdtt csak a neveldmunka
érdekében, és killsndsen indokolt esetben:hasznélhatjék a szilkséges legrovidebb ideig. A
szillok kertiljék az dvodapedagdgr.sok mchiltelefonon torténd hivésat.

> Dokumentumok kiaddsdaak szabdlyai -
Az intézményi dokumentumok =:szabély.:.atol'c stb.) kiadédsa csak az igazgatd engedélyével
torténhet.

» Internet haszndlata
Az intézményben csak az Gvodai élettel kapesolatos Ugyek intézésére, és a kotelezd
6raszamon tul hasznilhatd az internet. (pl.: pélyézatok fraséval kapcsolatos dokumentumok
letdltésére, hivatalos levelezésre, kirdrviulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, muizeumok
nyitvatartaséra, stb.).
Magancéla levelezések, képek, egyéb informéci6 letsltése nem engedélyezett.

16.7. Kdrtéritési kitelezettség

A munkavéllalé a munkaviszony&bo6l eredé kotelezettségének vétkes megszegésével ckozott
karért kartéritési felelbsséggel tartozik. Széndékos kérokozas esetén a munkavéllalé a teljes
kért kiteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekinter nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolédsi kitelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket édllandéan &rizetben tart; kizdrblagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjén vett 4t.

Az igazgatét e nélklll is terheli .feleldsség az 4ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tSbben egylittesen okoztak, vétkességilk, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyéban felelnek.
Amennyiben a kért tSbben okoztdi, egyet-:mleges kételezettségnek van helye.
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16.8. Anyagi felelsség
Az intézmény a dolgozé ruhdzaisban,: (formaruha és véd6ruha) a munkavégzés folyaméan
bekdvetkezett kérért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételez8 feladatellatds kézben
kdvetkezett be,
A dolgoz6 a személyes hasznélatii targyakat meghalad6 mértéki és értékd dolgokat, csak az
igazgatd vagy az igazgaté-helyenes’eng&lélyévél hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szimitégép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozbja felelds ‘a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélatéért, a gépek, eszkdzbk, szakkdnyvek stb. megévasaért.
16.9. Fegyelmi felel6sségre vonss. -
1Az alkalmazottakkal szemben felel8sségre vonast kell alkalmazni az 1992, évi XXII. trvény
a Munka Térvénykényv értelméb:n,

> A fegyelmi vétség megvalisuldsdnak Jeltétele:
A munkavdllaldi jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes megszegése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tivollétét igazolni;

Nem munkira képes llapotban jelenik meg;

Megszegi a munkéjéra vonatkozd szabdlyokat, utasitdsokat;

Nem miikédik egytltt murrkatérsa:val, s6t akaddlyozza a munkat;

Indokolatlanul tagadja meza tanfelyamon, tovébbképzésen vald részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informaciékat, amelyek munkéja sordn tudomdsdra
jutottak,

Megszegi az intézmény beisd szabilyzatainak rendelkezéseit.

Alkalmazotti' jogviszony26l ereds kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori
leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitisainak megtagadisa
(ha arra egyébként nincs joga az-alkalmazottnak a Munka Torvénykdnyvérél sz6ld
2012. évi L. t3rvény szerint)

» A vétkesség formdja lehet:

Szandékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
k&évetkezményét, belenyugszik a kivetkezményekbe), valamint;

Gondatlansagb6l eredd (amikor a kozalkalmazott latia ugyan cselekménye
kdvetkezményeit, de kdnnyelmiien bizik annak, elmarad4sdban, vagy azért nem latta
clére a kﬁvetkezrnény_eicet, mert- elmulasztotta a téle elvdrhaté figyelmet,
kdrtltekintést).
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A felel8sségre vonds mértéke az clk8vetett mulasztds nagységatél és az addigi munkavégzés
minGségétdl is fugg.

16.10. Bélyegzbk hasznslata, kezelése
Valamennyi cégszerll aléfrasndl cégbélyegzfit- kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott
cégszerlen aldirt iratok tartalma:’ érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valélemondast jelent.. .

» Az intézményi bélyegzb haszndlatira jogosult személyek:

 Igazgato;

o Egyéb tigyintézd

o Az igazgaté 4ltal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rfl, annak lenyomatérél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvéntartdsnak tartal.nazni k-1, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvéntartisban aldfrdsaval igazol. A nyilvéntartds vezetéséért
felelds az egyéb ligyintéz8.

16.11. A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkdjéra, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok bejelentése
torténhet {rasban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utébbi esetben jegyzfksnyvet kell
az Ovodaigazgat6jdnak, felvennie, melyet a panasszal €16 nagykori feln6ttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is; ha kiskorti gyermeke €l a panasz lehetéségével.

A panasz kivizsgéldsat az Ovoda. igazgatGja, vagy az éltala felkért személy, bizottsdg 7
munkanapon belill megkezdi, és. 30 napon beltl lezérja vizsgdlatét, jelentését étadva
megbizdjanak.

A panaszt tev§ 30 napon beltll, frasban kar vélaszt a beadvényéra, szébeli panaszara.

Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek 4ltal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgél ki.

Helyi panaszkezelési szabdlyzat az SZMSZ fliggelékeként megtaldlhaté

16.12. Az elektronikus és az elektronikus iton eldéllitott nyomtatvinyok tdroldsi rendje

Az oktatési dgazat irdnyltsi rendszerével a Koézoktatési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan - elB4llitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eldirdsainak
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megfelelfen. Az elektronikus rendszer heszndlata sorsn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alap masolatat:

* az intézménytbrzsre vonatkozd sdatok médositdsa

* az alkalmazott pedagdgusokra venatkqid- adatbejelentések

* a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

» az oktéber 1-jei pedagégus &s gyermek lista

16.13. Az elektronikus fiton el64'litott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Gton eléllitott feat felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alafrasdval hitelesftett forméban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiilcitt adatok irdsbeli térolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébbé az ¢voda informatikai hélézatdban egy killén
e célra létrehozott mappaban td-oljuk. /% mappéhoz valé hozziférés jog_ét az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhrbz'kizérﬂag az igazgat6 4ltal felhatalmazott 'személyek (az
dvodatitkdr és az 4ltaldnos igazgaté helyettes) férhetnek hozz4.

A 2011. évi CXC., t8rvény a nemzeti kdznevelésrd] - tovébbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatési intézmények mikddésér8l és a kbzneveldsi intézmények névhasznélatiré! szélo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI readelet kbtelezben ¢ldirja az intézményben hasznélatos
nyomtatvanyokat. Bevezetésre kerlilhet az elektronikus csoportnaplé.

16.14.Kiilénds kbzzététel

A 229/2012.(VIIL.28.) korményrendelet A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol, 23.§
(1 €s 2.) szerinti kbzzétételi listija alapjsn, az intézmény honlapjfin minden nevelési év elsé
napjéig, illetve szilkség, vagy ektudlisss valdsuk szerint kozzé kell ‘tenni a rendeletben
meghatérozott adatokat, informdaciékat.

o afelvételi lehet8ségrbl sz616 t4j ékoztatot,

* a beiratkozdsra meghatdrozott . idét, a fenntartd &ltal engedélyezett osztilyok,
csoportok szamadt,

*  kbzevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dfjfizetési kdtelezettség (a tovébbiakban egytitt: dfj) jogoimeét és meértékét, tovabbi.
nevelési évenként, nevelési .évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntart6 4ltal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi és igénylési
feltételeket is,
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a fenntartd nevelési-oktaidsi iniézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvdnos megéallapitasait &s- idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megéllapitdsokat tartalmazé - vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsét, idejét,
az Allami | Szémvevészéig eilen&fzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb
ellendrzések, vizsgilatok nyilvdnos megéllapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartdsinak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
a pedagégiéi-szakmai ellenbrzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabélyok megtartaséval,. -

a szervezeti és miikSdési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedag6giai programot
tartalmazza.

az 6vodai kbzzétételi lista az (1) belzezdésben meghatérozottakon kivil tartalmazza az
6vodapedagégusok szémdl, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket, a dajkak
szadmdt, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szdmat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamét.

A kdzzétett adatok személyes adetokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiilonds kozzétételi lista
személyazonositasra alka_lmatlari jorméban jelenik meg a honlapon.

Bérki szaméra, korlétoz4stdl mentesen, kityomtathats és kimasolhatd, a betekintés, a letsltés,
a nyomtatds, a kimésolds és a halézati adatétvitel szempontjabél is dijmentesen tdrténé
hozzaféréssel.

A kbizzétételért felelds: az igazgaté.

17. ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat csak a nevelbtestillet elfogadéséval, az 6vodai
szill6i kzdsség véleményezésével és a fenntarté jovahagydsdval lehetséges.

b) A korsbbi Szervezeti és Miksdési Szabdlyzat hatdlyat veszti jelen SzZMSz jévahagyéasat
k&vetben, a hatdlybalépésként megjel§lt napon.

¢) A hatdlyba lépett Szervezeti és _Mﬁkﬁdési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozbival is, akik nem tagjai a. nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerillnek az 6vodéval, és meghatérozott kbrben haszndljék helyiségeit.
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d) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjéra kételczs, megszegése esetén az igazgatd munk4ltatéi jogksrében
intézkedhet,
¢) A Szervezeti és Miik8dési Szabélyzat médosftésat kezdeményezheti:

¢ afenntartd,

* anevelbtestillet minbsitett tobbségének éllasfoglaldsa szerint,

* azigazgatd,

* a szilildi kézdsségek kezdeményezésére a sziil6i kdzdsség vélasztménya minSsitett

tSbbségének édllasfoglalésa szerirs, .

o feliigyeleti szerv jogszabélyi koherencia érvényes{tése miatt.

f) A szervezeti és mlikddési szabé'yzatbar, foglaltakrol a szillbket is tdjékoztatni kell!
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MMellékletek
1.sz. Melléklet

II. Az 6voda szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépitése az al4bbi rendszerabra szerint:

“

| f 6 .
—_— I
lpogmoteivmgs = - GyEEEmvszakmal
mlcvezatd
1|fé 116 116
T f8
YNevel&munk at segliték

4 f6

= F" " -

Vezets beosztasok:

a) magasabb vezet§ beosztésu: igazgaté

b) vezetd beosztésu: az igazgaté-heiyettes
2. Az évoda alkalmazotti kﬂzéséégét vt-iémennyi kézalkalmazott alkotja.
3. Az 6voda nevelGtestilletét a ‘oglalkoztatott dvodapedagdgusok alkotjak.

4. Szakmai munkakdz&sséget hozhatriak létre az 6vodapedagbgusok azonos feladatok
ellataséara.

5. Az bvodaban a dajkék és a konyhal alkalmazott 6nallé csoportot alkotnak.

6. A gazdaségi (gyintéz6 az 6vodavezetbhdz kézvetlenti beosztott Ogyintézb, feladatait
munkak®éri leirdsa hatdrozza meg.

54



Felel6sség és hataskor:

Beosztés/munkakdr Feladatkér, -‘ Kbzvetlen felettese Helyettesitdje .
felel5sség,
hatéskor. -
Igazgaté egyeéni munkékéri fenntarto igazgatd helyettes
leiras .
Igazgaté helyettes | egyéni hunkal:ﬁﬁ igazgaté megbizott
| leiras | 6vodapedagégus
Munkak&zbsség egyéni  munkakdri | igazgatd megbizott
vezetOk lelras évodapedagogus
_Ugylntézé egyéni  munkakdri | igazgaté igazgato
leiras _
Pedagégusok egyéni ""munkatég’j,'ri igazgat6 valtétarsak -
| leiras e |
Neveldmunkat egyéni munkakdri igazgaté véltétarsak
segitdk lelras
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2.sz. melléklet
Munkakdri leirasok
Igazgaté

Munkaltatéi jogkdr gyakorl6ja: Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy
Téavollét esetén helyettesiti: igazgatd-helyettes: -.

1. Pedagégiai-szakmai munka irinyitdsa: .

Nevel6testilet véleménye és javaslata alzsjan a pedagogiai programot az 6voda munkatervér,
hézirendjét és az SZMSZ elkészitése

A program megval6sitisanak eller:érzése, szilkség esetén annak médositasat.

Az 6voda és csaldd kapcsolatdnak elmély’iése. .
Az 6vodai gyermekcsoportok nevelé-fejlisztd munkéjénak egységesitése, thimogatasa.
Aktivan részvétel a mindsitési elj rasok mégszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ellen6rzés és értékelés az Gvodéban foly4' szakmai munka szinvonalra vonatkozéan, annak
eredményességére, hatékonysagara.

Konkrét javaslatot tétel fejlesziésére, tdmogatja az innovaciot, a korszerli pedagdgiai
térekvéseket.

Az egyenl6 bandsméd elvének érvényesiiiésének ellenbrzése.

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

A sziilbk, gyermekiik 6vodai éleiével kapcsolatos tdjékoztatés: nyilt nap, fogadééra, szilldi
értekezlet megtartasdval

Téamogatja és 8sztdnzi a pedagégusok tervizer( és folyamatos dnképzését.

NevelGi ¢s munkatérsi értekezletex szervezése.

Ovodéban és més intézményben térténd tapasztalatszerzés lehet8ségének biztositésa.

Az adminisztréciés munkak ellendrzése, szakmai munkakdztsség tdmogatisa, palyazatokba
valé aktiv bekapcsolédss.

Az 6voda kapcsolatrendszerének megfeleld alakitésa.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:

A gyermekek 6vodai felvételének megszervezése. Felvételi &s eljegyzési naplét vezet.
Ovoda térzskényvét vezetése.

Eves statisztika elkészitése (okt6beri) és a-nak médositdsa.
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A gyermekek nevelésével kapcsclatos, jogszabaly 4ltal el6irt feladatoknak val6 eleget tevés.
A héroméves kortdl érvényes 6vo&ak6te1e-2ettség betartés ellenbrzése

A gyermekek igazolatlan hidnyzésait jelentése a megfeleld szervek felé.

A gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak biztositasa.

A szil6i és a neveltestileti értekezletek elkészitése, megtartésa, az intézményen belili
informéci6aramlést biztositdsa

Az 6vodai dokumentumok érvényességénck aktualizildsa, ellendrzése térvényi megfelelése..
Intézkedések tétele a tankdtelezettaég teljesitésére. -

A KIR rendszer folyamatos frissitése.

Az 6vodai csoportok megszervezese

A dolgozdk (6vodapedagdgusok, dajkék) -nunkaid® beosztasénak elkészitése.

A felvételi és mulasztési napl6k és a csopcrtnapldk pontos vezetése, ellendrzése.
Tovébbképzési program és a beiskolazési terv elkészitése, -

Pedagbgiai Szakszolgélattél torténd véleménykérés szitkség szerint. -

Gyermekvédelmi szakemberekkei folyamatos kapcsolattartés.

A nyéri évodai élet megszervezése.

Az irattdr ellenbrzése.

3. Munksltatéi-hum#npolitikai feladatok

Bettltetlen dlldsokra pélydzatot kirdetés, aipdlyazati eljarés lebonyolitasa

A jogszabalyban el8irdsnak megfeleléén modon térténik az O6voda munkatdrsainak

‘kinevezése, a munkéltatdi jogkdr gyakorldja.

Az OH 4ltal mtkadtetett KIR feld eleget a bejelentési kitelezettség tétel.

Az alkalmazottak részére a térvényben eléirt besorolasuknak megfeleld juttatasok biztositdsa.
A munkaid8-nyilvéntartdst vezetése.

Az alkalmazottak nyilvéntartisénak vezetése.

A munkakdri lefrasok elkészitése, kiad4sa.

Szabadsag-nyilvéntartast vezetése. .

A pedag6gusok munkéjénak ellenérzése sordn irdsos értékelést készitése, a dolgozédval tdrténd
ismertet.

A munkafegyelem és a tﬁrvényesség meglartisira valo figyelés.

A munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartdsa, annak ellenbrzése.

Munkabeosztést készitse a dolgozok szamidra. -

Az igazgat6-helyettest €s a munkakdzbsség vezetdk bevondsa az ellenérzési folyamatokba.
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4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

Statisztikai adatszolgéltatés

Az éves koltségyetés tervezése, felhaszndlésanak figyelemmel kisérése

Az intézmény éllagmegdvésdra tet: intézkedések, az elvégzendd munka értékelése

Az elhasznélédott eszkdzok selejtezése, leltdrozas

Beszerzés: eszkdzik, jat€kok, berendezési targyak

Az intézmény évintézkedései: tlizvédsimi-, munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatds
megszervezése.

Gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése

Szervezi az 6voda figyviteli munx«djat a nindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Elékésziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miiktdési szabélyzat tervezetét, vitira
bocsétja és elfogadtatja a nevelStestiiletic: . illetve a Sziiléi Szervezettel (SzSz).

Ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatdsukrol.

Biztositja a pontos adatszolgdltat3st. -

A hivatalos iigyintézési hatdridén beltil valaszol a hozzd beérkezett, gyermekeket, sziiléket és
a kbzalkalmazottakat érint$ kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szdmira a tiszta, esztétikus k8rnyezetet. Ennek érdekében kilsnbszé
eszkézdket vésérol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a
szlikséges nagytakaritdsokat.

Felel6s a karbantartdsi terv elkészitéséért, végrehajtésaért.

Ellenbrzi a vagyon-, eszk&z-, étkszési nyiivéntartdsok vezetését.

Feladata az intézményi vagyon 61z¢se, védelme.
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Zgéradék
A munkakOri lefrds az aldirds napjin lép hatdlyba és visszavondsig, vagy moédositésig
érvényes.
A munkakdri lefrds médositédsanak jogat; akorillményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Ibrény, 2024.02.19.

Ph. e e
munkaltatéi jogkdr gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakdri lefrdsban foglai:akat mzgismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kdtelezének tekintem, és marwdéktalarulbteljesiten.

A munkak®dri lefrds egy példanyat atveittem.

Tbrany, 2024.02.19.

munkavallald
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0\*adapedag6gu
Igazgat6 helyettes

Dolgozé6 neve:

Munkak&r: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergs Ovodéja
Munkltatéi jogkr gyakorl6ja: Igazgats

Heti munkaideje: 40 6ra. Kotelez8 Sraszdma: heti 32 (+4) 6ra
A munkakér célja:

A kodznevelési térvény szerint az intézmény évodai nevelési és iskola el8készitési feladatainak
ellatisaban valo kdzremiikdés

Helyettesités rendje:
1. A munkakdr az alibbi munkakdrisket helyettesftheti:
pedagdgus és szakvizsgézott pedaggus munkaksrik.
2. a munkakdrt az aldbbi munkakdrbk helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsghzott pedagdgus munkakdrsk.
A munkak8rre vonatkozé legfontosabb el8irdsok:
Nkt.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
Alapfité okirat, SZMSZ, Hézirend
Pedagdgiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrény, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagégus a munkakdri lefrdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetfk
irdnyitdsdval ldtja el.
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A mupkakbr tartalma

Egyiittmiikidés a szlilfkkel

Munkéja sordn egyiittmikadik a szillékkel & gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatisgban,

A szillfk kbzUsségével egyiittmlk3dve .végzi neveld: munkéjit a gyermekkdztsség kialakitésa,
fejlesztése sordn.

Feladaténak elldtisa sorin kételes tisztele'ten tartan a szil8knek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggybz8désitknek megfeleld okzatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

a szlildket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekr8l rendszeresen tdjékoztatja, a szilldt
figyelmezeteti, ha gyermeke jogain:# megévdsa vagy fejlédésének elBsegitése érdekében intézkedést
tart szilkségesnek.

a sziild java§lataira, kérdéseire érderni vélasztad.

Az egyes jogok biztositdsa
gondoskodik a gyermekek késznevelési térvényben foglalt Jjogainak biztositdsardl.
Gondoskodik a szill8k jogainak biztositasarol,

Megtartja az egyenlé bandsméd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a szilldk évodai mlk8déssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmécsolja az intézményvezets felé.’

Részlef-’es szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolates feladatok...

- Ovodapedagégusként alapvetd ieladata a rébizott gyermekek nevelése a legjobb tudasénak
megfelelGen.

- Feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatirozotbak szerint, az orszdgos és a pedagégiai program
alapjén végzi ndlidan &s felelsséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket a vonatkozd
jogszabélyok hatiroznak meg,

- Alkoté médon egyiittmi{ikddik & nevelémunka fejlesztése, a nevelStestilleti egység kialakitdsa
érdekében.

- Feladata az egytittm{ikédés véltozatos és céiszerd formé4janak kialakitésa,
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- Kételes megtartani a pedagégusstika ‘k&vetelményeit, valamint a munkafegyelem és k&zOsségi
egylittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitlv bellitottsdgra, miksdjén egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épilld, bizalommal teli 1égkdrt alakitson ki, ahol minden gyermek hibazhat,
mindenkinek lehet6sége van a javitdsra, a prébalkozésra.

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kdtelezd Graszamét 2 mindenkor érvényben lévd jogszabily alapjén hatérozza
meg az dvoda igazgatdija.

o Felelds a rdbizott gyermeksk -szellemi €5 testi fejlddéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi. épségének megovésarél, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. A gvermeki tevékenységeket, foglalkozdsokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. A» ismereteket sokoldaltian &s targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveive| ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példul: testi
fenyftés, megfélemlités, csoporttél valé eltévolitds, alvésra, vagy ¢étel elfogyasztdsra valé
kényszerités).

* Pedagdgiai munk4jaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazéséra térekedjen, amelyek
alkalmasak az dnellenrzésie, Snértékelésre.

* Koteles a hatdlyos rendeietnek megfelelen, a pedagbgiai-szakmai ellendrzés részeként
végzendd intézményi dnértékelésben aktivan egyittmiiksdni legjobb tudésa szerint.

o Hivatisdbdl eredd kotelesséye, hogy fejlessze szakmai és Altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munk4jét. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tSbbnapos 6nképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagogiai kérdésekben legyen tajékozott, kévesse a szakmaban
tértént valtozasokat. Munkéjaban alkalmazzon j modszereket, tudoményos eredményeket.

o Hasznositsa és épitse be a - munkdjaba a tovibbképzésen elsajatitott ismereteket:
Tehetséggondozds az voddban; Népi jaték, néptincmédszertan az 6vodéban; Eurépai Unids
Pélyézati Szakértd; szdmitds'echnikai alapok. '

* Az érvényben 1évd alapdokumentum elbfrdsai és ejénlésai szerint megfelel@en felkésziii a
tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd
eszkiziket, segédanyagokat. Ellatja a.szakmai munkéval kapcsolatos {igyviteli teendBket.

o Kotelessége, hogy célszerfien hasznélja az 6voddban alkalmazhatd informécids és
kommunikéciés technoldgiai (IKT) eszkoztket (pl. CD-lejétszd, projektor, fényképezégép,
szamitogép, fénymésol, nyomtatd),

» Folyamatosan ellen8rzi, méri, értékeli- a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errél a
fejlédést nyomon kévetd dokumentumokba feljegyzést készit.
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® A csoportszobdban és a Koz8s li:lyiségekben teremtsen esztétikus kSrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t8bbi helyiségérel!

* A kils§ vilig tevékeny m=gismereséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiils$ helyszinekrdl,
kiséretrdl.

® A szekmai munkak$z8sség munkéjéban kezdeményezben, aktivan véllaljon és végezzen
feladatot. Mlikdjén egyiitt pedagbgustarsaival kiilénbozd pedagdgiai eljrdsok és programok
(pl. témanap, projektek, 6vodai és 6vodén kivilli iinnepség, kirdndulés) megvaldsitaséban.

* Kapcsolatot tart a sziildkiel, pedsgogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével:
hozz4jérul az 6vodai és a csalédi neveiés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a szill8k
emberi méltésigit és jogai:. tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, & szlikséoleteknek megfelelden fogadédrét és nyilt napot tart. A
szliléket folyamatosan érdemben t4jékoztatia az 6voddban folyd nevelSmunkérél, a
kisgyermek fejlddésérdl. Cs-ladlatogatist végez, melyrdl feljegyzést készit, Kézremikodik a
gyermek- és ifjisdgvédelrnii. feladatok elldtdsdban, a.gyermek fejlédését veszélyeztetd
kérlilmények megeldzéséber:, feltdrassban, megsziintetésében.

® A nevelés folyamatosségénak biztosiidsa érdekében kapesolatot tart az iskolai nevelékkel. Az
iskolaérettség megéllapitaséi:oz szak+éleményt készit.

* Témogatja az orvos, a véddnd, a gyermekj61éti szolgdlat munkdjat.

o Felelds a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjit nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotirdl, magatartdsérd], viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejlddésér8l a szillét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
csoportot ellité dajka segiségével a kulturslt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds
feltételeinek biztositésarsl.

* A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajitittatia a kozbsségi
egylittmiik6dés magatartési szabilyait; torekszik azok betartatiséra,

» Naprakészen vezeti a csopcttmunkéhoz kapcsdlédé adminisztrécios feladatokat (mulasztési
naplé, csoportnapld, fejlddési naplé stb,).

¢ Alapvetd feladata a rédbizc: gyerm:k egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlbdési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, 4tlagtdl eltérd massagét. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket, Feladata a tehetséggondozds, felzdrkéztatss, a
preventiv nevel6munka.

o Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennck érdekében
megtenni.

» Az 6vodaban, olyan idSben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon. Ha munkéjét- betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
thvolmaradésit jelezze -vezetSjének, kollégdjinak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Munkaidb alatt csak az 6vodéban 1évb vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.
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A pedagégiai munkéval, :+ évoda Uigyvitelével s miiksdésével kapcsolatos — kételezd
OraszAmon kiviili — rendszeras, vagy :setenkénti teendBket 2 vezetd Utmutatésa szerint végzi,

o Ovja az 6voda berendezéssi: és felszerelési tirgyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakeért és az dltala hasznélt eszk&zokért leltéri feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétices megsregésével okozott krért kartéritési felelbsséggel tartozik.

¢ Az dvoda mikddésével, a nevgléteétiﬂet tagjaival és munkdjéval, a gyermekek egészségigyi
és csalddi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni, -

¢ Munkaid8ben csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon tslefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkill intézze el.

Igazgaté helyettes:
Feladata:

* Az igezgat6 tévollétében teijes muniiltatéi jogkort gyakorol. Aldirdsi jogksrrel rendelkezik,
hasznélhatja az 6voda bélyepz8jét.

® Részletes tanligyigazgatési feladatokat 14t el, ezen beliil:

- Munkaterv alapjén ellendrzési feladatokat Lt el
= Szlikség szerint nevelési és munkatérsi értekezletet tart
Szill5i munkakbz0sséggel kapcsolatot tart, segiti miiktdésiiket
Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében
- Részt vesz az 6voda ligyviteli feladatarban, 'amit az ligazgaté az egyiittm{ikddés folyamdn a
feladatkérébe utal. / 6vodai felvételek, szeinélyi anyagok kezelése, hatirozatok készitése, étkezési
nyilvéntartisok ellenfrzése, kedveziaényezeti étkezésben részesiild gyermekek dokumentaldsa stb. /
- Részt vesz a dolgozék munkaid6 beosztésén_ak elkészitésében.
- Végzi a helyettesftési és helyzetjelentést, amit az igazgatéval egyeztet és igazoltat.
- Az igazgatéval kdzdsen tartja a kapcsolatot.ell gazdaségi szervekkel.
- A karbantartési feladatokat figyelemmel kiséi és jelez az igazgat6 felé, ha hianyosségot tapasztal,
- Részt vesz a kiltségvetés elkészitéQében, a evésirlds, beszerzés feladataiban.
- Részt vesz a munkavédelmi szemlén,-. -
- Ellenbrzi és szAmonkérheti & munkarend és munkaid® beosztis betartisét, egészségligyi elbirasok
betartAsat,
- Eszrevételével Jelzést ad, javaslatdval segiti el az 6voda miksdését.
- Az §voda vezetBségében a pedagég_iai munks irdnyitdsiban aktivan részt vesz.

64



Feladatai maradéktalan ellataséért, & raulasztusokbél eredd hidnyossagokért erkélesi, anyagi, fegyelmi,
bilntet8jogi feleldsséggel tartozik.

Ibriny, 2024. 02. 19.

munkavéllalé igazgatd
Kapjék:

- Munkavallalé

~Irattir
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Ovcdapedagdgus,
Szekmai Munkakdzisségvezets-

Dolgoz6 neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodaja
Munksltatéi jogkdr gyakorl6ja: Igazgatd

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

A kdznevelési t6rvény szerint az intézmény évodai nevelési és iskola elbkészitési feladatainak
ellitisdban valé kdzremlksdés

Helyettesités rendje:
A munkakdr az aldbbi munkakéroke: helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagbgus, munkaksrok.
A munkakdrt az alibbi munkaksr8k nelyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgizott pedagégus munkakdrok,
A munkakérre vonatkozé legfontasabb eléirdsok:
» Nkt
e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendalet:
e  Alapit6 okirat, SZMSZ. Hézirend
¢ Pedagdgiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrény, Ovods utca 9.

Az évodapedagégus a munkakdri ieirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitdsdval ldtja el.
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A murikakdr tartalma

Egyiittmiikédés a szillkkel

¢ Munkéja sordn egyﬁttmﬁkﬁdik a szilibkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
kibontakoztatéisaban. képességeinek

* A szillfk kbztsségével egyitimlikddve végzi neveld munkéjét a gyermekkdzdsség kialakitisa,
fejlesztése sordn.

* Feladaténak ellitdsa sordn kdteles tiszteletben tartan a sziil8knek azt a jogét, hogy vallési és
vildgnézeti meggydz8désitknek megfeield oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

® aszillbket és a gyermekeket =z 6ket éiint8 kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a szillbt
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnel:. ‘

* aszlll8 javaslataira, kérdéseite &rdemi valaszt ad.
Az egyes jogok biztositisa
» gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsarol.
s  Gondoskodik a szil6k jogainak biztositésérel.

® Megtartja az egyenld bandsméd kBvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a szill6k 6vodai mikddésse, tevékefiységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmécsolja az igazgat6 felé.

Részlets s szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatas feladitd_k

- Ovodapedagégusként alapvet8 feladata 2. rdbfzott gyermekek nevelése a legjobb tudasinak
megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatérozottak szerint, az orszégos és a helyi pedagbgiai
program alapjén végzi 8néll6an és felel8sséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozd
jogszabélyok hataroznak meg.
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- Alkoté6 médon egyiittmlkddik & nevelinunka fejlesztése, a nevelStestilleti egység kialakitisa
érdekében.

- Feladata az egyiittm{ikdés valtozatos és céiszerll forméjanak kialakitdsa.

- Koteles megtartani a pedagbgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kbzdsségi
egyiittm{kddés normdit.

- Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mlikddjén egylitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre éplild, bizalommal teli 1égkért alakitson ki, ahol minden gyermek hibézhat,
mindenkinek lehet8sége van a javitisra, a probalkozésra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kdtelezd éraszdmét a mindenkor érvényben 16v8 jogszabaly alapjén hatirozza
meg az Gvoda vezetdje. . ..

Felel6s a rdbizott gyermek:k szellsmi &s testi- fejlddéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi. épségének megbvisdrdl, ' erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlbdésérdl. A’ gyermeki tevékenységeket, foglalkozésokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket sokoldalfian és targyilagosan k&zvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes blintetési eljdrdsokat nem alkalmazhat (péld4ul: testi
fenyités, megfélemlités, cscporttdl valé eltivolitss, alvésra, vagy étel elfogyasztisira vald
kényszerités). \

Pedagbgiai munk4jaban olyan munkaformik &s modszerek alkalmazéséra térekedjen, amelyek
alkalmasak az Snellendrzésre. . .

Kételes a hatdlyos rendeletnek megfelelden, a pedagégiai-szakmai ellendrzés részeként
egyiittmiikédni legjobb tudésa szerint.

Hivatasabol eredb kdtelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalinos miveltségét, tokéletesitse
pedagégiai munkdjéit. Ennel: érdekéen vegyen részt egy vagy tSbbnapos 8nképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagéyiai kérdésekben legyen tdjékozott, kévesse a szakmaban
tdrtént véltozésokat. Munkéjéban alkalmazzon 0j médszereket, tudoméanyos eredményeket.

Hasznositsa és épitse be a munkajéba a tovibbképzésen elsajétitott ismereteket: logopédiai
alapismeretek, informatikai alapismeretek.

Az érvényben 1évd alapdokumentum :elBirdsai és ajénldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkéra, Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzbket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkéval kapcsolatos figyviteli teend8ket.

Kdtelessége, hogy célszeriien. ha:znilja az G6voddban alkalmazhaté informécids és
kommunikéciés technol6giai (IKT) eszkézoket (pl. CD-lejétsz6, projektor, fényképezdgép,
szamitogép, fénymasols, nyomtats).
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Folyamatosan ellendrzi, meri, értélali a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlddést nyomon kdvetd dckumentuinokba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a koz8s helyiségekben teremtsen esztétikus k&rnyezetet, amely
harmonizil az évoda tébbi lielyiségével! - -

A kiilsé vildg tevékeny megismerédséhez gondoskodjon biztonsdgos, killsd helyszinekrdl,
kiséretr8l, ’

A szakmai munkak0z0sség munkéjéban kezdeményezBen, aktivan villaljon és végezzen
feladatot. Miik3djon egytitt nedagégustirsaival kiilbnb8zd pedagégiai eljdrasok és programok
(pl. témanap, projektek, dvodai és.6vodan kiviili iinnepség, kirdndulds) megvalésitdsdban.

Kapcsolatot tart a sziilbkkel, pedugégiai és ~egészségligyi felvildgosité tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a cseladi nevalés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziildk
emberi méltdsdgat és jogari tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szillbi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, - sziikségzleteknek megfeleléen fogaddérat és nyilt napot tart. A
szildket folyamatosan érdemben tijékoztatja az Gvoddban folyé nevelSmunkér6l, a
kisgyermek fejlédésérbl. Kb.:remlkéik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdséban, a
gyermek  fejlédését  veszélyezte:b.. . korlilmények  megeldzésében,  feltéirdséban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatosséginaic biztosiidsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelBkkel. Az
iskolaérettség megédllapitdsi*toz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgalat munk4jat.

Felelds a ribizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi &llapotaré:, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérél a szitlét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylttesen gondoskodnak a
csoportot elldtd dajka segiiségével a' kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis
feltételeinek biztosftésdrél.

A gyermek életko'rénak,- fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia a kdzdsségi
egylittm{ktdés magatartisi szabélyait, tSrekszik azok betartatdséra.

Naprakészen vezeti a csopamnunkéﬁbz kapcsolédé adminisztricids feladatokat (mulasztasi
naplé, esoportnaplé, fejlddéci naplé, stb.).

Alapvetd feladata a rédbizoi gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekk8zdsségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
Utemét, szociokulturalis helyzetét, 4tiagt6l eltéré massaght. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzérkéztatas, a
preventiv neveldmunka.

Kdteles a balesetveszélyt megel6zni, elhéritani, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az dvodéban, olyan id6bea jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha riunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
thvolmaradasdt jelezze vezetBjének, kollégdjdnak, hogy helyettesitésérdl idében
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gondoskodhassanak. Munkaid® alati ¢csak az évodaban 16v8 vezets engedélyével hagyhatja el
az 6vodit,

* A pedagégiai munkéval, 2z 6évoda iigyvitelével & mikddésével kapcsolatos — kételezd
6raszdmon kivili — rendszeres, vagy esetenkeénti teendBket a vezetd itmutatésa szerint végzi,

o Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobsban elhelyezett leltdri
targyakért és az 4ltala hasznilt eszkdz8kért leltdri felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabél
ered kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

® Az dvoda miksdésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek egészségiigyi -
¢s csalédi kdrtiiményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megérizni.

¢ Munkaiddben csak a legsiﬁkségesebb. esetben haszniljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkt:i intézze el;

Szakmai munkakézbsség vezets:

Feladata:
* Szakmai munkakdz8sség munkatervének elkészitése
* A munkatervnek megfelelden a munkakszdsségi foglalkozdsok megtartdsa
* A pedagdgiai munka koordinalésa.

Feladatai maradéktalan elldtasdért, a mulasztisokbo! ered6 hidnyosségokért erkélesi, anyagi, fegyelmi,
biintetbjogi felelésséggel tartozik.

Ibréany, 2024. 02, 19.

munkavillalé igazgat6

Készillt 2 példdnyban
Kapjék:

- Munkavéllalé

- Irattar
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Ovadapedagégus

Gyermek- és ifjliiggédelmi munkakdzisségvezetd

Dolgozé neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgilat Csicserg Ovodsja
Munkaltatéi jogktr gyakorléja: Igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra. Kotelezd -.Sraszéma:_' heti 32 (+4) 6ra
A munkakdr célja:

A kdzoktatési térvény szerint az inté-mény 6 odai nevelési és iskola elkészitési feladatainak
ellétasiban valé kézremiikddés

Helyettesités rendje:
- A munkak®¥r az alibbi munkakerdket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgézott pedagdgus munkaksrok,
- a munkakdrt az alébbi munkakérok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgézott pedagdgus munkakdrsk.
A munkakdrre vonatkoz6 legfontasabb eldirasok:
e Nkt
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendslet.
o  Alapit6 okirat, SZMSZ, Haziren
* Pedagégiai Program.
A munkavégzés helye: Ibrany, Ovoda utca 9.

Az 6vodapedagégus a munkakdri Izirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyftdsaval litja el.
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A muukakor tartalma

Egyiittm{ikidés a szil6kkel

* Munkéja soran egylittmikddik a szilldkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatéisdban, '

* A szillék kdzbsségével sgylittmdi Sdve végzi neveld munkéjét a gyermekkdzosség
kialakitésa, fejlesztése sorén.

* Feladaténak elldtdsa sordn kdteles tiszteletben tartan a szilléknek azt a jogit, hogy vallasi
¢s vildgnézeti meggybzidésiiknek megfeleld oktatdsban és neveldsben részesiilhessenek
gyermekeik,

* A szlilbket és a gyermei.oket az iSket érint$ kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezetets, ha gyermeke jogainak meg6vésa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében
intézkeddst tart szilkségesnek.

* A sziil3 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Az egyes jogok biztositisa
* Gondoskodik a gyermekek kdzrevelési térvényben foglalt jogainak biztositasars|.
* Gondoskodik a sziil8k jogainak tiztositdsardl.

* Megtartja az egyenld béndsméd k3vetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor. -

Fogadja a sziilék dvodai mlikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, «
azokat tolmécsolja az igazgat6 felé. i

Részletey szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolates feladatok

- Ovodapedagégusként alapvetd teladata a rébfzott gyermekek nevelése a legjobb tudésénak
megfelelden.

- Feladatait a kéznevelési térvényben meghatérozottak szerint, az orszdgos és a helyi pedagodgiai
program alapjén végzi tnélléan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket a vonatkozé
Jjogszabalyok hataroznak meg,
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- Alkoté médon egylittmikddik = nevelSiunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitasa
érdekében,

- Feladata az egyiittmik&dés valtozaios és céiszerly forméjanak kialakitésa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika: kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozisségi
egyiittm{ikdés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedliftottségra, miiksdjon egyltt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

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

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kdtelezd 6ra.zdmaét a mindenkor érvényben Iévd Jogszabily alapjén hatérozza
meg az Svoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermelsk. szellemi:és testi fejlddéséeért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskedjon a gyermekek testi: épségének meg6vasarl,  erkolesi védelmérdl,
szemelyiségének fejlédésérdl. ' A gyermeki ' tevékenységeket, foglalkozésokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitse fel. Az ismereteket ‘sokoldalfian és targyilagosan kbzvetitse, A
humanista pedagégia elveivl ellentétes biintetési eljérésokat nem alkalmazhat (példdul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitss, alvisra, vagy étel elfogyasztisara vald
kényszerités).

Pedag6giai munkdjaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazéséra térekedjen, amelyek
alkalmasak az 8nellenGrzésr., Snértékelésre.

Kételes a hatilyos rendeletnek megfelelden, a pedagégiai-szakmai ellendrzés részeként
végzendd intézményi Snértékelésben aktivan egylittmiikddni legjobb tudisa szerint.

Hivatasabol ered6 kételessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjdt. Ennek érdekéven vegyen részt egy vagy tébbnapos 8nképzésben és
szervezett tovébbképzésben, Pedagdgiai kérdésekben legyen thjékozott, kBvesse a szakméban
tortént véltozdsokat. Munkéjéban alkalmazzon Gj médszereket, tudoményos eredményeket.

Az érvényben 1évb alapdokumentum - elbirésai és ajénlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll neveldmunkéra, Alkalmazza a. gyermekek tevékenységéhez szlikséges szemléltetd
eszkbzbket, segédanyagokat, Ellétja a szakmai munkéval kapcsolatos {igyviteli teend8ket.

Kdtelessége, hogy célszerfien hasindlja az O6voddban alkalmazhaté informécids és
kommunikaciés technolégiai (IKT) eszk&zoket (pl. CD-lejétszé, projektor, fényképezdgép,
szamitégép, fénymdsold, nyomtato).

Folyamatosan ellenbrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errbl a
fejlédést nyomon kdvetd dokumenturiokba feljegyzést készit.
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e A csoportszobiban és a nbzbs helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizil az 6voda tbbi helyiségével!

e A killsd vilag tevékeny mégisxhenéséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiils® helyszinekrél,
kiséretrél. ' o

* A szakmai munkakdzbsség munkijéban kezdeményezBen, aktivan .vallaljon és végezzen
feladatot. M{ikddjén egyiitt pedagdgustarsaival killénbdz6 pedagégiai eljardsok és programok
(pl. témanap, projektek, évodai és-6vodan kiviili Unnepség, kirandulés) megvalbsitasdban.

* Kapcsolatot tart a szilldkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével.
hozzéjérul az Gvodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziilgk
emberi méltosdgét és jogai: tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, ¢ szilksézloteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
szilléket folyamatosan érdemben  tfjékoztatia az Gvoddban folyd nevel6munkéardl, a
kisgyermek fejlédésérsl. Cy-ddlitogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézrem(iksdik a
gyermek- ¢&s ifjisdgvédelmi. feladatok - ellatisiban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd
kérllmények megeldzéséber, feltirssban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossiginax biztositasa: érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel8kkel. Az
iskolaérettség megallapitdsanoz szakvéleményt készit.

* Témogatja az orvos, a véddné, a-gyermekjoléti szolgslat munkA4jat.

* Felelds a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi 4liapotrdl, magatartdsard], viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatia. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellétd dajka seg:iségével a kulturilt étkezés, a nyugodt pihends és gondozas
feltételeinek biztositisérs]l.

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia o kozosségi
egyiittm{ikddés magatartési szabélyait; tSrekszik azok betartatiséra.

¢ Naprakészen vezeti a csdp'orhnunk_éhbz kapcsoléd6 adminisztriciés feladatokat (mulasztési
naplé, csoportnaplé, fejlédési naplé <ib.). -

o Alapvetd feladata a rébizo: gyerm-k-egyéni differenciélt nevelése, a gyermekkdzéisségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyele.nbe a-gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, dtiagt6] eltéré méssagat. Biztositsa a gyermekek részére az
ctikus viselkedéshez szilkséges. ismereteket. Feladata a tehetséggondozs, felzarkéztatis, a
preventiv nevelémunka.

o Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhdritani, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenn;i.

¢ Az 6vodiban, olyan id6ben 'jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon. Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradését jelezze - vezetbjérek, ° kollégdjdnak, hogy helyettesitésér8l id8ben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt c¢sak az évodéban 1&vé vezetd engedélyével hagyhatja el
az Gvodét.
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* A -pedagbgiai munkéval, zz 6vods (gyvitelével és miksdésével kapcsolatos — kdtelezd
Graszdmon kiviili — rendszeres, vagy-esetenkénti teendBket a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

o Ovja az évoda berendezéseit és felszerelési tirgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala haszndit eszkﬁzﬁkért leltéri feleldsséggel tartozik. A munkaviszony4bol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési feleldsséggel tartozik.

¢ Az dvoda miikddésével, a nevelBtestillet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot k&teles megdrizni.

® Munkaid8ben csak a legszitkségesebb esetben' hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkili intézze el. .

Gyermek- és ifjiisdgvédelmi munkakoztisség vezets:
Feladata:

A gyermek- és ifjisigvédelmi muuka végzése a helyi pedagégiai program és az éves munkatery
alapjén, Nyilvéntart6 lapok naprakész vezetése..

Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kitzc®.gyermekek kisziirése, felmérése, csaladldtogatas;

Gyermekvédelmi teendBk koordindlisa az 6voda vezetGjével, a csoportban dolgozé
évodapedagégusokkal és a dajkdkkal;

kapcsolattartds az &nkorményzat - szocidlis osztilydval, a pedagégiai szakszolgilattal, az
Toranyi Integralt Szocidlis Szolgditatd Kzponttal.

Feladatai maradéktalan ellitaséért, a mulasztésokbél eredd hiényosséagokért erkolcsi, anyagi, fegyelmi,
bilntetSjogi felelésséggel tartozik.

Tbrény, 2024. 02, 19.

munkavéllalé igazgatd

Késziilt 2 példdnyban
- Munkavéllalé
-Irattér
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Owdapedagégus

Dolgoz6 neve:

Munkakér: Ovodapedagégus FEOR: 2432
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergé Ovodéja
Munksltatéi jogkdr gyal;or!ﬁja: Intézményvezetd -

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

A kbznevelési térvény szerint az inté.zmény ¢vodai nevelési és iskola el8készitési feladatainak
ellatisdban val6 kdzremlkddés

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alibbi munkakdriket helyettssitheti:
- pedagbgus €s szakvizsghzott pedagdgus munkakdrok.
A munkakdrt az aldbbi munkakdrk helyettesithetik:
- pedagégus és szakvizsgazott pedagdgus munkaksrok.
‘A munkak8rre vonatkozo legfontu:abb el8irdsok:
s Nkt
e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
e Alapitd okirat, SZMSZ, Hézirend
¢ Pedagdgiai Program,
A munkavégzés helye: Ibrény, Ovod:: utca 9.

Az 6vodapedagbgus a munkakdri lzirdsdbrn foglaltakat személyesen, a felettes vezetik
irdnyitdséval Litja el.
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A munkakér tartalma

Egylittm{ik8dés a sziilfkkel

¢ Munkija sordn egyiittmitk8dik a szillokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisdban..

¢ A sziildk kdztsségével egylittmiikddve végzi neveld munkijit a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése sordn., ‘

* Feladaténak ellitdsa sorén kiteles tiszteletben tartan a sziildknek azt a Jjogét, hogy vallési és
vilagnézeti meggy8z8déstkuck megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenck
gyermekeik.

© A sziilBket és a gyermekeket az 8ket &rintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilt
figyelmezeteti, ha gyermeke jogainal megévésa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesne’.

¢ A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdem} valaszt ad.
Az egyes jogok biztositisa
* Gondoskodik a gyerme)sk kdznsveldsi tSrvényben foglalt jogainak biztositasardl.
® Gondoskodik a szillék jogainak biztositisérél.

® Megtartja az erenlb béndsméd kivetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a szillék évodai milikédéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
ezokat tolmécsolja az intézményvezets felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatcs feladatok .. ..

- Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése a legjobb tudédsinak
megfelelben.

- Feladatait a kdznevelési tSrvényben ‘meghatérozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagdgiai
program alapjén végzi dndlléan és felelésséggel.

- A nevelGtestillet tagjaként gyakorolja azokst a jogokat é&s kdtelezettségeket, melyeket & vonatkozd
Jjogszabdlyok hatdroznak meg.

-~ Alkot6 médon egylittmiliksdik a :nevelbrmunka fejlesztése, a nevelbtestilleti egység kialakitdsa
érdekében.

77



- Feladata az egytittmkidés véltozatos és célszerl forméjiné.k kialakitdsa.

- Kételes megtartani a pedagdgusctika k&vetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmlikdés norméit.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, mikadjdn egyltt a Jj¢ munkahelyi légkor
megteremtésében!

- Pozitiv visszajelzésekre épiil8, bizalommai teli légkort alakitson ki, ahol minden gyermek hibézhat,
mindenkinek lehet8sége van a javitasra, a probélkozésra.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezb draszdmét a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjén hatérozza
meg az 6voda igazgatdia.

Felelds a rabizott gyermekek szellerai és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermeiek tecti - épségének megévasardl, erkoicsi védelmérdl,
személyiségének fejlBdésérdl.~ A " gyermeki- tevékenységeket, foglalkozdsokat a céloknak
megfelelden, logikusan épitee fel. Az ismereteket sokoldaldan és tirgyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel-ellentstes. biintetési eljdrisokat nem alkalmazhat (példdul: testi
fenyités, megfélemlités, csoportt6l- valé . eltavolitds, alvésra, vagy étel elfogyasztdséra vald
kényszerités).

Pedagdgiai munkéjéban olyan munkaformék és médszerek alkalmazéséra térekedjen, amelyek
alkalmasak az nellenSrzésr:.

Koteles a hatélyos rendeletnek ‘megfelelfen, a pedagégiai-szakmai ellen8rzésben aktivan
egyiittm(k&dni legjobb tudése szerini.

Hivatésdbdl ereds kbtelessége, hogy fejlessze szakmai és altalsnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkéjét. Ennek érdekében vegyen részt egy vagy tbbbnapos tnképzésben és
szervezett tovabbképzésben. Pedagdyiai kérdésekben legyen tdjékozott, kévesse a szakméban
tortent véltozasokat. Munkéjsban alkelmazzon ij médszereket, tudoményos eredményeket.

Hasznositsa és épitse be a munkdjiba a tovébbképzésen elsajétitott ismereteket: fejleszt6
6vodapedagbgus.

Az érvényben 1év0 alapdohumentum elirdsai és ajanlésai szerint megfeleléen felkészill a
tervszerli neveldmunkdra, Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzOket, segédanyagokat. Ell4tja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Kételessége, hogy célszerfien hasznilja az 6vodéban alkalmazhatd informéciés &s
kommunikécids technolégiai. (IKT) eszktzoket (pl. CD-lejétszd, projektor, fényképezbgép,
szémitégép, fényméasol6, nyomtats). . .

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesftményét, fejlédését, és err8l a
fejl6dést nyomon kovet$ dokumentumokba feljegyzést készit.
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* A csoportszobdban és a X8z8s hslyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
-harmonizil az 6voda t8bbi helyiségér«i!

® A kiilsd vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrbl.

® A szakmai munkakdzdsség munkajaban kezdeményezben, aktivan vallaljon és végezzen
feladatot. Miikédjon egylitt pedagdgustarsaival killénbtzd pedagdgiai eljarasok és programok
(pl. témanap, projektek, dvcnai és dvodén kivilli linnepség, kirdndulés) megvaldsitisaban.

® Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedegzogiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével
hozzajérul az évodai és a csaiddi nevelés egységdnek kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziildk
emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, « szlikségleteknek megfeleléen fogad6orat és nyilt napot tart. A
szijloket folyamatosan ércemben tijékoztatja az &vodéban folyé neveldmunkirdl, a
kisgyermek fejlddésérsl. Kszremiiks:dik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatdséban, a
gyermek  fejlddését  v-szélyez!.8.: korlilmények megel8zésében, feltdrisiban,
megszilntetésében.

¢ A nevelés folyamatosségansk biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megéllapitisahoz szakvéleményt készit.

¢ Témogatja az orvos, a véddnd, a gye1 mekjoléti szolgélat munkéjét,

© Felelds a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi éllapotérSl,  magatartisarél, viselkedésérBl, értelmi képességeinek
fejlddésérSl a szilldt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
csoportot ellété dajka segiiségével a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozés
feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkordnak, fejlettség;ének figyelembevételével elsajétittatia a k&z6sségi
egylttm{kddés magatartisi szabdlyair, tdrekszik azok betartatiséra.

¢ Naprakészen vezeti a csoputmunkéhoz kapecsolodé adminisztriciés feladatokat (mulasztdsi
naplé, csoportnaplé, fejlédési naplé stb.),

s Alapveté feladata a rdbizot: gyermek. egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdztsségek
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
litemét, szociokulturilis helyzetét, atlagtol eltérd mdssigit. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkdztatis, a
preventiv nevel6munka. -

* Kdoteles a balesetveszélyt megel8zni, elhéritani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

® Az 6vodéban, olyan id8ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munk4jét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradését jelezze vezetBjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben
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gondoskodhassanak. Munkadé alati csak az évodéban 1év8 igazgaté engedélyével hagyhatja
el az Gvodat.

* A pedagdgiai munkdval, az Gvoda gyvitelével és miksdésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszdmon kivili ~ rendszeres,. vagy esetenkénti teendSket az igazgaté Utmutatdsa szerint
végzi.

¢ Ovja az 6voda berendezéseit s felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltdri
thrgyakért és az 4ltala hasznalt eszkdziikért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszony#bél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért krtéritési felelésséggel tartozik.

* Az évoda mlkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csalddi kdriilményeivel kepcsolatos hivatali titkot kiteles meg0brizni.

¢  Munkaidében csak a legszﬂkségesebb esetben ‘hasznéljon telefont, magéntigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélk{il intézze |,

Feladatai maradéktalen ellatdsdért, « mulasztésokbél ereds hiényosségokért erkslcsi, anyagi, fegyélmi,
biintet&jogi felelésséggel tartozik.

Tbrany, 2024. 02. 19.

munkavéllal6 igazgatb

Késziilt 2 példényban
Kapjék:
- Munkaviéllalé

-Irattér
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Pedagégiai asszisztens

Dolgoz6 neve:

Munkakdr: Pedagogiai asszisztens FEOR: 3413

Munkahelye: Baptista Szeretetszolgélat Csicsergd Ovodéja

Munkiiltatéi jogkdr gyakorl6ja: Igazgats

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakir célja:

Munkdjét heti 40 6réban az igazgaté ltal meghatirozott munkarendben az igazgatd helyettes
iranyitdsa és ellen8rzése alapjén, csoportmurkajét az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjén végzi.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

Nkt,
20/2012 EMMI rendelet
Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend

Pedagdgiai Program. '

A munkavégzés helye: Ibrény, Ovoda utca 9.

A pedagoégiai asszisztens dltalénos feladatai a gyermekcsoportban

Az 6voddban olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaruhéban a csoportszobdban munkavégzésre készen 4lljon.

Az §vénb dltal meghatd~ozott napirend .szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban, Sltéztetésében, a tisztdlkod4si teendk ellstasaban.

Ismerje az 6vénd napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkbzBket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megvaldsitdsat kiemelten & killSnivges bindsmédot igényls gyermekek esetében.

Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfelelben tevékenyen vegyen
részt a gyermekcsoport életében.
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A gyermekek érkezésekc:, thvozasakor, sétak és udvari jéték elbtt és utdn megfeleld
mértékben segiti a gyerm :ket az 8itdzésben.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkt, a gyermekek szokésrendjének
alakulésat.

Alkotéi médon miikdjsn egyitt az 6vodapedag6gusokkal.
Jéruljon hozza az dvoda jé munkahielyi 1égkérének kialakitasshoz.

Az 6vodai Unnepélyeken, rendezvényeken aktivan kdzremikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtdsdban.

Sétdk, kirdnduldsok, projektek alakalméval dvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyetmekcsoportot, felligyelve a bizionsdgos kézlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyernicket felligyeli és dpolja, amfg a sziil8 érte nem jon.
Részt vesz a szilldi értekezleteker, =setenként csaladlétogatisokon.

Kozrem@kddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitiséban,
feltigyeli a rébizott gyermekeket, vigyéz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtdst igényls, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szitkségességét.

Intézményen kivilli foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket. Téjékoztatd kiirdsokat, utds listdt és sziildi
engedélyezés dokumentuzsot készit. .-

A pedagégus irdnyitisdval kdzremtkodik a fejleszt6, korrekci6s tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon. Az 6vénd 4ltal készitett egyéni
fejlesztési terv megval6sitasdban tevékenyen részt vesz. A killénleges banasmédot
igényld gyermekek esetéhen -az vvénd Altal rébizott fejlesztbjatékokkal jatékidében
fejleszti a gyermekeket.

Felkérésre mozgésos jétékokat, vizuélis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagégusnak a gyermekek  tevékenységérdl: - Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezesében, eszkdzok elékészitésében, lebonyolitasaban.

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatissban,

Rendszeresen elkésziti a. szill8k . t4j€koztatdsat szolgdlé kifrasokat, projektfalat.

Gyermekekre vonatkozé észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagdgussal.
Keérésre részt vesz a gyermek fejlfdésének mérésében pl.: emberrajz készités,
gyermekek magassag és stily mérése, egészségilgyi vizsgalatok el6készitése stb.
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* Kezeli és mindenkor el6késziti u ‘echnikai eszkdz8ket: fényképezgép, szdmitogép,
diavetitd, video, dvd lejatzz6, projektor,

* Az 6vodapedagogus 4ltal készitett terveket gépeli, szerkeszti.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkdzeit felelésséggel hasznélja és 6vja.

A biztonségtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz szﬁkség;é targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

A gyermekekrl pedagégiai informéciét. az- 6voda belsd €letér6l, gazdasdgi helyzetérsl
felvildgositdst nem adhat.

A gyermekekkel, a szfilékkel és a munkatérsakkal szemben udvarias magatart4st tanusit.
Igazgat6 kérésére dajkat helyettesit. - -

Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmarad4sat
jelezze az 6voda vezetének, hogy helyettzsitésérél id6ben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az 6vodéban 1évé vezet engedélyével hagyhatja el az 6vodat,
A baleseti veszélyforrdsokat figyeli; azokst haladéktalanul jelenti az 6voda vezetének

Feladatai maradéktalan ellatédsdéri, a' mulasztisokbél eredd hidnyossdgokért erkdlcsi, anyagi,
fegyelmi, blintet8jogi felel6sséggel tartozik:!

Ibrény, 2024.02.19,

munkavéllalé igazgaté

Kapjak: - munkavéllalé
-Irattar
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Ovodatitkdr

A munkavillal6 neve: )
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkahely neve, cime: Baptista Szeretetszolgalat Csicsergd Ovodéja
4484 Tbrény, Oveda u. 9.

Kinevez6 és a munksltatéi jogktr gyakorléja:igazgaté
A munkakér szakmai irdnyift6ja: igazgats

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

A munkakdrnek utasitist adé munkakdrok:
- vezetd beosztdsi munkakorsi: '
- igazgatd
- dltalanos - Lelyettes

A munkakdrnek alérendelt munkakdrék: nincsenek
A munkakdr célja:

Az dvodai ligyvitel szervezése, igazgatési-gazdalkodasi teenddk elldtdsa és adminisztrativ
feladatok végrehajtdsa.

Az 6voda pedagbgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztréicié ellatasa.

A gyermek adminisztratlv tigyeinck intézése, '

Alapvetd tijékoztatdsi és protoko!l — szer-ezési feladatok ell4tasa.

A munkavillalé a munkakéri leirgsban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
irdnyftdsdval litja el

A mubnkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altaldnes szakmai feladatok

1. Legfdbb feladata
s A foglalkozas gyakorldsa sorén eléfordulé feladatokat a pénzigyi Ugyintézd
* részben ndllé munkéval,
* részben igazgat6i, igazgarS-helyeitesi irdnyftassal oldja meg.
 Elldtja az oktatdshoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsol6dé levelezési,
szdvegszerkesztési feladatokat.
* Feladata az igazgatdsi, ga.délkod4si teendBk ellatasa
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o Tevékenységét j6 kommunikdciés xészséggel, alapvetd pedagégiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodssi ismereteket felhaszndlva végzi.
* Feladatit gyermekkdzponti szemlélettel végzi.

2. Egyiittm{ikdés a sziilskkel _
- Munk4ja sorén - ha annak Jellege indokolja -, egytittmiikadik a sziilékkel.

3. Az egyes jogok biztositdsa’

- Feladatelldtisa korében kdzremlx3dik-a ‘gyermekek kdzoktatasi térvényben foglalt

jogainak biztosit4dssban.
- Feladatelldtasa krében kizremiikaidik a szitlok Jjogainak biztosftisdban.

II. Részletiqs szakmai feladatok

1. Gépirisi, szdvegszerkeszt6i ¢.. levelezdsi feladatok

- Feladatelldtdsa soran megfelelten alkalmazza ‘a magyar nyelvtan és helyesirds

szabdlyait,

- Feladatelldtdse sorin a gépirdsi, szdmitégép-kezelési feladatokat megfelelé médon

latja el.

- Tevékenysége sordn alkalmazza" a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztéi és

tabldzatkezeldi alapismereteket.
- Feladatell4tisa soran alkalmazza o hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos 4italdnos eljarasi
szabalyokat, figyelemmel kiséri az Lgyiratok bonyolitési rendjét és a hatéridé betartdsat.
- Elltia a postézasi feladatokat: fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai

kitldeményeket, vezeti az iktatdst, - - .
- Térolja, illetve kezeli az 6vodai dokumentaciékat,
- Intézi a gyermekek adminisztrdciés jellegfi tigyeit.

3. Titkdri feladatok

- Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkdkat.
- Feladatelldtdsa sorén alkalmazza:

- 2 kommunikéciés alapismere;eket,

- az irodatechnikai alapismereteket, -

- a protokoll szabélyait, -

4. Feladata az igazgatési, gazddlkoddsi ¢s jogi ismeretek alkalmazésa

Tevékenysége sorén alkalmazza az allamigazgatdsi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
naprakészen vezeti és nyilvéntartja:

o2 pénztart

smindenkor betartja a pénzkezclés szabélyait, ezért anyagi felel@sséggel tartozik
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*a fenntart6é gazdasagi iroddjdhoz megkiildi a kdnyveléshez szitkséges minden szamlat,
bizonylatot, pénztérjelentést, tovébbityz a jelenléti fveket.
*a KIR adatszolgéltatast = -
*a kiltségvetés felhasznalasar
edolgozék személyi anyagét
sbéradatokat
*s0ros lépéseket, jubileumi jutalmakat ..
spedagbégus tovibbképzés nyilvantartdst -
*A gyermekek adatait, a gyermekvédelmi- kedvezményr8l és a halmozottan hétrényos
helyzet megallapitdsarél sz616 hatérozatokat - - C
sFelel6s:
- & pénziigyi, a személyi iuttatdsck, a tarsadalombiztositdsi és adéligyi jogszabalyok
betartésdért,
- az Ovodai gazdalkodast svint8, helyi szabélyzatok elkészitéséért,
- az ¢ves koltségvetés é= a gazdélkodést érintd beszdmolok elkészitéséért,_ a belsd
ellenbrzési terv elkészitési'ért és v :grehajtiséért. '

Feladatellétisa sorén alkalmazza a k&zoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsola i0s alaproku munkajogi ismereteket. '

Az 6voda gazdaségi kapcsolatait- megismeri, miikidteti. v

Alkalmazza az 6voda gazdélkodasdra vonatkozs legfontosabb szabdlyokat.

Az évodéval és funkcibival kapcsolates napi ismerteket megszerzi és alkalmazza,

Részt vesz a leltdrozéssal kapesolatos feladatok elldtdsdban,

Kdzrem(ikddik a leltdrozas végrehajtisaban, a leltdrozsi itemtervben részletezettck
szerint,

Gondoskodik a leltdri dokumentécié irattrozasarol.

Reészt vesz a selejtezéssel kaprsolatos feladatok ellatédsarsl.

Részt vesz, illetve gondoskoc:k a szllkséges készletek beszerzésérsl.

Kérésre véleményt nyilvanit & pénziigyi kihatdsq kotelezettségvallalasokkal kapesolatban.
Jelenléti ivek tovdbbitdsa a bérszidmfejtés felé, a vonatkozd bizonylatokkal egyiitt,
elkésziti a hidnyzésjelentéseket, tilérik elszdmoldsdt, th-jelentéseket, nyilvéntartja o
betegszabadsigokat. '

Szabadsag nyilvéntartisa

Ki és belépb dolgozékkal, (kdzfoglalkoztatottakkal) kapcsolatos dokumentacié vezetése.
Hulladék adatszolgaltatassal kapcsolatus feladatok,

INL. ALalénos szabdlyok

Egyéb:

* részt vesz az intézményi mogramokon .

* r1¢szt vesz az igazgatd Altal kijelolt rendezvényeken

* aBaptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyh4z tanftdsdval szemben lojélis, az
Egyh4z tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat
megdrzi.
felel8s a gyermek és szilldi személyiségjogok maximélis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégskkal, a csoportokkal és az 6voddval
kapcsolatos informacidkat, a gyermekekrél pedagégiai informéciét, az 6voda belsd
életérdl, gazdasagi helyzeiérol felvildgositast nem adhat,

* az6vodiban, olyan idBber jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkez:isre alljcn. Ha munk4jét betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tivolmaradasét jelexze vezetbjének. Munkaid8 alatt csak az 6voddban
1év8 vezetd engedélyével liagyhatia el az 6vodat:

* arabizott 6vodai kulesokért teljes felel6sséggel tartozik.

® aziroda biztonsdga érdekében tavozdskor ellenbrzi a nyildszarékat, irodatechnikai
berendezéseket, zérja az irodat. ;

¢ az adatok kezelése és tovabbitasa tsak igazgat6 felhatalmaz4sa alapjn az iratkezelés;
szabdlyzat keretei kzott tSrténhet.

* kételessége, hogy célszertien haszitélja az 6vod4ban alkalmazhaté informécids és
kommunikéciés technolég!ai (IKT) eszkdzdket (pl. CD-lejétsz6, projektor,
fenyképez6gép, szamftogep, fényni4sol6, nyomtats stb,). = ,

¢ munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkavégzés zavardsa nélkiil intézze e]. _

¢ feladatai maradéktalan ellétdsdért, a mulasztisokbél eredd hignyossagokért erkslcsi,
anyagi, fegyelmi, blintetGjogi felelBsséggel tartozik,

Tovabbképzés: Koteles rendszerssen réuzt ‘venni a részére szérvezett forumokon illetve
tovabbképzéseken,

Munkaidején beltil esetenként 2lvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen
felettese alkalmanként megbizza, _

A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feiﬂlvizsgélaua kerillnek.

P.H.

munkavéllalé igazgaté

Ibrény, 2024. 02.19.
Készillt 2 példdnyban
Kapjék: - munkavallalé - irattdr

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
besorolés) a munkaszerz8dés és middositdsai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri lefrésban megfogalmazstiakat ' magamra nézve kitelezdnek tekintem,
annak egy példdnyst dtvettem. Egyben Kijelentem, hogy az fltalam végzett munksiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorin
hasznilt tdrgyakat, eszkizbket, gépeket rendeltetésliknek megfeleléen haszndlom.

Munkavallal6 alirdsa
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Titoktartési nyilatkozat

Alulirott (név), (szill. név) allacdsé lakcim: szdm alatti lakos e nyilatkozattal ktelezem
magamat, hogy a Baptista - Szeretetszolgilat - Csicsergs Ovpdéjéval kitott
munkaviszonyom fenndllisa alatt tudomdsomra jutott dllam-és szolgdlati titkot
megbrzdm, a tevékenységem sordn eléttem ismerté vilt olyan adatokrél, tényekrdl
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatist nem. adok, amelyek kiszolgdltatsisa
az jogellenesen elényds kévetkezményekiel jérna. '

Ibrany, 2024. 02.19,

Munkavallalé alairdsa
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Gvodai dajka

Dolgozé neve:
Beosztésa: dajka
Munkahelye: Baptista Szeretetszolgalat Cs:icsergfs Ovodsja
Munkavégzés helye: 4484Ibrény, Ovoda utca 9,
Alé- és folérendeltségi viszonyol::

Munkaltatéi jogkor gyakori6ja: igazgaté
Mellérendeltségi viszonyok: dajr.a
Tévollét esetén helyettesitis dajlix.
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaid6 beosztisa: 6.00 — 14.00 bréig

10.00 - 1£.00 éréig

Kdzvetlen felettese az 6vodapedagégus. Munksjst az igazgaté 4ltal meghatérozott
munkarendben az igazgat6 irdnyftése.. és ellenbrzése alapjén, csoportmunksjit az
6vodapedagdgus irdnyitésa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, . személyi gondozottsdgdval, kommunikdciés és
beszédmintdjéval hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogands .

legyen a jellemz8. A tudomésara jutott redagogiai informaciékat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl8dd sziilSkt tapint:tosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka #ltaisinos feladatai a gyermekesoportokban:

A csoportvezett 6voné 4ltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésdban, 8lt8ztetésében, a tisztalkoddsi teend6k elldtdsdban. Az 6véné mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az ctkezések kulturdlt lebonyolitdssban aktivan kbzrem(ksdik, az ételeket az 6vonskkel
egytt kiosztja, az edényeket étkezések utin leszedi, és a mosogatéba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megicremtcschez lerakja az dgyakat, dgynemiiket,
A terem szell6ztetésérdl gond:skodik .afekvés elétt.
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A jatek- és egyéb tevékenységhez szlivséges eszkdzdk elBkészitésében kézremiiksdik, az
6vond Gtmutatésait kévetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozésakor sziik'ség szerint segit az 8lt6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti & nevelSmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakuldsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyijtson mindségi szolgdltatést.
Hiényz4s esetén kdteles helyettesfteni.

Az 6voddban olyan idépontban jelenjék'meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. -

Ha munk4j4t betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmarad4sat jelezze az
igazgaténak, kollégéj » hogy helyettesitéséré] id8ben gondoskodhassanak, Munkaid
alatt csak a hdzban 16v8 vezet, engedelyével hagyhatja el az évodst.

Alkotéi médon miik&dj6n egyiitt az 6vonbkkel és munkatirsaival,
Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi iégkdrének kialakitdsahoz,

Az $vodai innepélyeken, hagyoményokban aktivan kdzremtkésdik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6v6nd Gtmutatésai szerint részt vesz,

gyermekesoportot, feltigyelve a biztonségos kdzlekeddsre a baleset veszélyforrdsokat
figyeli, azokat haladéktalanyl jelzi az dvodapedagbgusnak.

A kérnyezet esztétikai rendjérek megisremtésében aktivan kézremiiksdik.
A réabizott n8vények gondozzisiban részt vesz.
A napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a szitld érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az évoda valamennyi helyiségét és kizlss teriiletét a munkamegosztés rendjében tisztin
tartja: csoportszobdk, 61t6z6, gyermek &s felnéitt mosdéhelyiségek, iroda, terasz, udvar.

Naponta végez fertbtlenits tal aritést & termekben, 8ltéz8kben, mosdékban.

A portalanitdst hetente egyszer elvégzi; - .

A jatékeszk8zoket tisztdn tartja, a szilkséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitészereket elkilldnitve a gyermekektbl, biztonssgos helyen térolja.

A gyermekcsoport text{li4it 0ssa, vasalja, javitja a megbeszdlt munkamegosztds szerint.
Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

A nyéri takaritési sztinetben ¢lvégzi az éves nagytakaritast.

90



- Egyél rendelkezésck

Az (voda thrgyait és eszkdzeit feleldsséggel hasznélja é&s 6vja, a
biztonsdgtechnikai és  thzvédelmi. eléirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbél eredé kdtelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjin -- az 6voda. elhagyésakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezardsét.

A munkatérsi értekezleten réizt vesz,

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

A gyerekekrdl pedagégiai informiciot, az Gvoda belsd életérsl, gazdasgi
helyzetér6l felvilsgositdst nem adhat - - - - -

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az
dvoda igazgattja idénként megbizza, .

Az évoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kdritiményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megbrizni.

Munkaid8ben a legszikségesebb csetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkill intézze el

Feladatai maradéktalan elldtdsééri: a mulssztdsokbdl eredd hidnyossagokért erkslesi, anyagi,
fegyelmi, biintet8jogi feleldsséggel tartozik,

Ibrany, 2024.02.19.

----------------------------------- LT i

munkavéllalé igazgatd

Készillt 2 példdnyban
Kapjak:

- Munkavéllalé

- Irattér
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LEGITIMACIO

Nyi,!latkozat
(igazgatd)

A Baptista Szeretetszolgslat Csicsergd Ovodéja 6voda igazgat6ja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Mkddési Szabélyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint
a nevelbtestiilet bevondsdval készilt el.

z .
Détum: Ibrény,2024.02.19. S Voran g
P AT
™ L e
ow
(=S
g
N 1y

igazgatd

Nlyilatkozat

(szlil8i szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat sicsergh Ovoddja 6vodafiskola Sziléi Szervezetének
képviseletében &s felhatalmazis:, alapjen aldfrdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat elkészitésél.ez és el bgaddséhoz eléirt véleményezési jogét gyakorolta.

Détum: Ibrény. 2024.02.19.

szilll8i szervezet elnske



Nyilatkozat

(fenntart6)

A fenntarté képviseletében a Baptista Szeretetszolgslat Csicsergd Ovodsja Szervezeti és
MiikSdési Szabélyzatst az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan j6véhagyom.

Détum: ..202402.20.

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




’
‘ : g Baptista Szeretet zolgélat Csicsergé Ovodija
4484 Ibr .ny, Ovoda u. 9.
Tel. +36 42 200 126
E-mail: ovoda.ibrany@baptistaoktatas.hu
OM azonosito: 201729

Nevelét.stiilet elfogadé nyilatkozata

A nevelbtestiilet 2024.0;.19-én megtartott neveldtestiileti értekezletén
megismerte a Baptista Sze stetszc igdlat Csicserg Ovodéjénak Szervezeti &s-
Miikédési Szabélyzatat, [& s

A Szervezeti é: Miikd iési Szabélyzatot megismertem

Elfogadom Nem fogadom el

Moz Al g

A Sziil6i Szervezet nevében:

, f“’*c‘afocz\ NS B e,
Balog Andrea





