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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LIl torvény a pedagdgus vj életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagbgusok j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi aiapjai az alabbiak:

e 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol szol6 torvénye

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélo torvény
végrehajtasarol

e 1995. évi l. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye

e 2012.évi L. torvény, a munka torvénykonyvérol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e 1992. évi XXXIIL torvény, A kozalkalmazottak jogallasarol

e 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 1993 évi torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

e 2011 évi torvény az informécios énrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 10/2005.(IV. 12.) EuM rendelet a rendkiviili eseményekkel, katasztrofiakkal
kapcsolatos bejelentés és adatkdzlés rendjérol

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasarol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

e 2015. évi CCXXIIL. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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e 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 1999. ¢évi XLII. tv. A nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a sziilok és a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan
(https://gyermekszigetovodaencs.hu). A szervezeti és miikodés szabdlyzatot az intézmény
igazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartdé — Tiszaninneni Reformatus
Egyhazkeriilet — képviseldje jovahagyasaval valik érvényessé. A szabdlyzat a jovahagyas
napjan 1ép érvénybe és hatarozatlan idére szol. Mddositasra akkor kertil sor, ha az igazgato,
vagy a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.
A szervezeti és mikodési szabéalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, nézve kotelezo érvényt.
Személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jaro gyermekkozosségre, hozzatartozo sziil6i kozosségre,

e az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

e azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
Teriileti hatalya kiterjed:

e az ovoda teriiletére,

e az Ovoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

2. AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITO OKIRATA, FELADATAI
2.1. Az intézmény neve, alapité okirata:

Az intézmény hivatalos neve: GYERMEKSZIGET REFORMATUS OVODA
OM azonositoja: 203563

Alapitas idépontja: 2022. majus 3.

Alapité okirat szama: 785/2022.

Alapité neve: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet

Az alapito székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Fenntarto neve: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet

A fenntarté székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Intézmény tipusa: Ovoda
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Az intézmény feladatellatasi helye, az intézmény székhelye: 3860 Encs, Szeles utca 4.

2.2. Az intézmény alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek
ovodai nevelése.

e Alapfoku oktatast megel6z6 nevelés (6vodai nevelés),

o Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelése, azon kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasa,
akik a szakértoi bizottsag szakért6i véleménye alapjan:

e ¢rzékszervi fogyatékosok (nagyothallo),

e beszédfogyatékosok,

o egyéb pszichés fejlodési  zavarral  (stlyos tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa (2011.
évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).

o Képességkibontakoztato felkészités.

e Integracios felkészités, nevelés.

e Tehetség kibontakoztaté foglalkozas, valamint hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasa.

2.3. Az intézmény feliigyeleti szervei:

Fenntartoi feliigyelet: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, mint fenntart6 altalanos
feltigyeletet gyakorol az egyhazkeriileti kozgytlésnek beszamolni kételes igazgatdtanacson
keresztiil (torvényességi, tanligy-igazgatasi, pedagdgiai, gazdasagi feliigyelet). A fenntartd
Jogositvanyai koziil az alap fenntartoi jogositvanyokat (intézmény alapitasa, megsziintetése,
atszervezése, az igazgatd megbizasa, kinevezése és felmentése, illetve a megbizassal vagy
kinevezéssel egyidejlileg koznevelési alkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése,
akoltségvetés elfogadasa és a koltségvetési beszamolo elfogadasa) az egyhazkeriileti kozgytilés
gyakorolja.

Torvényességi feliigyelet: A mikodést engedélyezo szerv.

Ovodai csoportok szama: 2 csoport (vegyes)

Az intézménybe nevelési, oktatisi feladatot ellaté feladatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermeklétszam:

Ovodai nevelés: 52 5

ebbdl a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése: 26
Az intézmény jogallasa:

Onéllé jogi személyiségli egyhazi fenntartast tobbeélu koznevelési intézmény. Képviseli a
mindenkori igazgato.
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Az intézmény szakmai jogallasa:

Az intézmény pedagdgiai — szakmai tekintetben ©nall6. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és az érintett
teriileten a sziilok.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és az intézmény
alkalmazaséaban 1évé dolgozok adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogillasa:

Az intézmény naptari évre Osszeallitott és a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort az
igazgat6 gyakorolja.

A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati joga:

Az encsi 1073 helyrajzi szamu, természetben 3860 Encs, Szeles utca 4. szam alatt talalhato
ingatlan kizarélagos tulajdonosa a Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet. Az intézmény a
rendelkezésére bocsdatott ingatlan vagyont rendeltetésszeriien koteles hasznalni. Nem
idegenitheti el, nem terhelheti meg kolcsonnel és nem kinalhatja fel biztositékként.

A feladatellatast szolgald vagyon tovabba a miikodtetéshez rendelkezésre bocsatott ingdsag
(eszkozok, felszerelések, egyéb) a fenntartd sziikség szerinti anyagi tdmogatasa a nevelési —
oktatasi intézmény fenntartasahoz és miukdodtetéséhez, az igényelheté allami koltségvetési
tamogatas, az dvoda sajat bevételei, az egyhazi miikodési és kiegészitd tamogatas.

2.4. A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatirozasinak rendje:

Az intézmény a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz gazdalkodéasara vonatkozo egyhazi torvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott
koltségvetés alapjan koteles gazdalkodni. Az éves koltségvetési tervezetet az intézmény késziti
el, az igazgatd terjeszti a fenntartoi Igazgatotanics elé eldzetes jovahagyasra, majd az
igazgatotanacs jovahagyasra az egyhazkeriileti kozgytlés elé terjeszti. Az egyhazkeriileti
kozgytlési jovahagyas elott a koltségvetést az Egyhazkerileti Iskolatigyi Bizottsag is
véleményezi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet csak a fenntarto kiilon engedélyével végezhet.

2.5. Az intézmény igazgatojanak kinevezési rendje:
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Az igazgaté kinevezése vagy megbizdsa a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési
torvénye (modositott 1995. évi L. torvény) alapjan torténik. Az igazgatd fol6tt a munkaltatoi
jogokat az egyhazkertilet elnoksége gyakorolja.

2.6. A feladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai-pedagoégiai, koltségvetési-gazdalkodssi
beszamolok készitésének rendje:

Az intézményt mikodésérol, gazdalkodasarol negyedéves, féléves és éves beszamolasi és
elszamolasi kotelezettség terheli. Az éves szakmai és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot a
fenntart6i Igazgatotanacs felterjesztése alapjan a fenntart6 fogadija el.

Az intézményi dokumentumok elkészitése, modositasa a mindenkori hatalyos térvények
értelmében, valamint a fenntart6 hatalyos hatarozatai és rendeletei szerint az intézmény
igazgatojanak feladata.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkore

Az intézmény a Tiszéninneni Reformatus Egyhdzkeriilet altal jovahagyott koltségvetés alapjan
onallé gazddlkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési térvény és az intézményre vonatkozo
hatélyos jogszabélyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak, vezetéi feleléssége mellett.
Az intézmény a gazdasigi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo gazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozésdban a tulajdonosi jogokat a
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet gyakorolja. Az intézmény éltal vasarolt targyi
eszk0zok és készletek felett az intézmény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rdbizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy
egyeéb moédon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdailkodasi feladatainak ellitasa
A Gyermeksziget Reformatus Ovoda énalléan gazdalkodé koltségvetési szerv.
Feladata:

e atervezéssel,

e az elbiranyzat-felhasznalassal,

e az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal,
e a munkaer6-gazdalkodassal,

e akészpénzkezeléssel,

e avagyon hasznositasaval,

e abeszamolasi, kitelezettséggel,
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e az adatszolgaltatassal Osszefliggd és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatok ellatasa.
A konyvvezetés, a bérszamfejtés és a személyi jovedelemaddzassal kapesolatos munkaltatoi,
tarsadalombiztositasi, valamint az informécioszolgéltatassal kapcsolatos feladatok nem az
ovodaban torténnek.

3.2.1. Az igazgato:

e felelds az 6nalldan gazdalkodé intézmény gazdalkodasaért,

o felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

e felelés az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartési,
vagyon védelmi feladatainak ellatasaért,

o végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat,

o elkésziti, és folyamatosan karban tartatja az intézmény szabalyzatait,

e szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellenérzését,

o felelds a belso kontrollok mitkodtetéséért.

e segiti az 6vodaban a nevelési-oktatasi feladatok ellatasat, a pedagogusok
munkajat, biztositja a mindenkori zavartalan mikodést,

e biztositja az intézménytlizemeltetéssel, a miszaki teenddkkel kapcsolatos
feladatokat az épiiletek, berendezések tizemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztantartasat.

e az ovodai felvétellel és atvétellel kapcsolatos dontések,

e az intézményben folyd szakmai (keresztyén nevelési) munkdhoz
kapcsolodo dontések,

e az intézményben folyé biztonsagos miikddés érdekében meghozott
azonnali dontések meghozatala.

e rendszeres informacié aramlast, informaciocserét biztosit,

e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést,

e cgylittmikodik munkatarsaival, tAmogatja és 6szténzi az innovaciot, a
kreativ gondolkodast, az Gjszert otleteket,

e az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenérzésének
megszervezése.

3.2.2. A gazdasagi ligyintézo:

e a mikodéssel Osszefliggd gazdasagi ¢és pénziigyi feladatait a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett 1atja el,
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e felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

o clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

e kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

A gazdasagi ligyintéz0 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzOdések teljesitésének igazolédsa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képvisel6jeként jarhat el.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az dvodaigazgaté magasabb vezetd beosztasu, ¢ a legfels6bb vezetd, a szervezet iranyitoja.
Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltség, azonos szinten mellérendeltség.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelel6en, az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabédlyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

4.1. Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény igazgatéja — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felels az
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

4.2. Az igazgaté jogkore és felelossége:
A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgato felelossége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és tOorvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
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a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) anevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelé egytittmtikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja_

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c)a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezéd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktato munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

11



Gyermeksziget Reformatus (')v'oda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

4.3. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabély alapjan az intézmény miikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetéi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartézkodasi ideje alatt. Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az
1gazgato altal irdsban megbizott dvodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyeket kivéve. Kiilon intézkedés hidnyaban az
intézményben tartézkodd ovodapedagbogusok koziil az, aki hosszabb szolgalati idével
rendelkezik.

4.4. Az igazgat6 kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatiskore
Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az Oovodapedagdgusok,

e a gazdasagi ligyintézo.
Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozvetlen feleldsséggel
¢s beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak.
A gazdasagi ligyintézé hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakéri leirasa
szerinti feladatokra. A gazdasagi tigyintéz6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére.
A takarit6 az igazgato kozvetlen utasitésai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Igazgato

Ovodapedagoégusok Takarité

Konyhai kisegit6

4.6. Alairasi jogkor

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosult személyek: az igazgatd

A bélyegzOk Orzéséért, rendeltetésszerti és jogszerli hasznalataért az dvoda igazgatdja a
felel®s.

,»Hosszi bélyegz6” »Korbélyegzo”

Gyermeksziget
Reformatus Ovoda
3860 Encs, Szeles u. 4.
Tel.: 06 30 663 84 69

5. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabélyzatban
foglaltak mellett, az intézmény vezetdjének, gazdasagi iigyintézéjének, pedagdgusainak
13
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valamint a dajkak, konyhai kisegit6, takaritoné munkakéri leirdsa, valamint a pedagogus
munkakdorben foglalkoztatottak dnértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik alairt
példanyt az irattarban kell 6rizni. A nevelési év soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a
feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijellésekor a
célszeriiség a meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellenérizenddk a kovetkez6 teriiletek:

a tevékenységek ellendrzése,

e tevékenységek latogatasa,

e a csoportnapléd folyamatos ellendrzése,

e a felvételi —¢s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellenorzése,

e a munkaiddé-nyilvantartas ellenérzése.

5.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény bels6 ellenorzésének megszervezéséért, kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelds.

A bels6é ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
Az ellendrzési- értékelési rendszer alapja a dolgozé munkakéri leirasa.

A szakmai ellendrzések, valamint a teljesitményértékelési rendszerben /TER/ egyénileg
meghatarozott teljesitménycéljai.

A belso ellenoérzés rendjét az ellenérzésben részt vevok korét az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellentrzéseket egy évre sz0lo belso ellendrzési terv alapjan végzi az igazgato.

Célja:

e biztositja az intézmény torvényes, 6voda szabalyzdiban el6irt mikodését,

e informaciot nyujt az intézményben foly6é neveld-oktaté munka tartalmarol és
szinvonalarol,

e kozvetlen informaciot ad az értékeléshez is, igy fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segiti a pozitiv tapasztalatok, gyakorlat elterjedését, a hibak okainak feltarasaval
eldmozditja a nevelés hatékonysagat,

e megfeleld adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevelémunkdjaval kapcsolatos
bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e sziiloi kozosség észrevételei kapesan segiti az intézmény valamennyi szerepldjének
a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

e segiti a vezet6t dontések elokészitésében, meghozatalaban,

e megszilarditja a bels6 rendet, fegyelmet.

Célja tovabba az er0sségek és fejlesztendo teriiletek feltarasa, segitségnyujtas biztositasa,
feladatok kijeldlése.
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Az ellenérzés kiterjed

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, és mindségére,

a gyermekek keresztyén hitben €s hitre valo nevelésére,

a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossagara,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére, értékelésére, fejlesztésére,

a csoportszoba rendezettségére, tisztasagara, dekoracidjara, hangulatéra,

a neveldmunka szinvonalara, eredményességére,

az 6vodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedés
¢és magatartas jegyekre,

a tevékenységek, €s foglalkozasok szervezésére, kivitelezése, atgondoltsaga,
elozetes felkésziilésre, tervezésre,

munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, munkaidd pontos betartasara,
munkakoriilményekre,

targyi és személyi feltételekre,

nevelé munkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének hatékonysagara.

Visszacsatolas az ellenérzésre:
Megbeszélés az ellenérzott személlyel, megallapitva az esetleges hianyossagokat,

erdsségeket.

Ellenorzési modszerek:

latogatas (tematikus, alkalomszert),

irasos dokumentumok vizsgalata személlyel, a tevékenység sikerességérol,
esetleges hianyossagokrol, kiemelkedo teriiletekrdl (onértékelés, értékelés),
Minden nevelési évet zard értekezletén értékeljiik a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, tapasztalatait,

beszamoltatas szoban vagy irdasban meghatarozott feladat végrehajtasarol.

tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint,
spontéan, alkalomszert, rendkiviili - az esetleges problémak megbeszélése, és a napi
felkésziiltség felmérése miatt.

A pedagogiai szakmai munka ellendrzésének, értékelésének alapelvei, teriiletei, szempontjai,
eszkdzei, modszerei az TER Szabélyzatban foglaltak alapjan torténik.

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait.
Szavakba foglalja az erésségeket és az esetleges hianyossagokat, valamint a megsziintetésé¢hez

sziikséges intézkedéseket.
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Az 6vodavezetd a tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda, kovetkezo évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
e ¢értekezletekre vald felkésziilés,
e dokumentaciok ellenérzése,
e ¢értekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
e Onképzés igényessége,
e belso6 hospitalas intenzitasa.

5.2. Intézményi onértékelés

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgy(jtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az idogazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. Az
igazgaté az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato feliileten rogziti a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan megfogalmazodik az onértékelés. Az
onértékelési feladatok megoszlanak a nevel6testiilet tagjai kozott.

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden onértékelési csoport miikodik intézményiinkben.
Tevékenységiiket, feladataikat az 6voda 5 évére sz6l6 Onértékelési Program, valamint az Eves
Onértékelési Terv tartalmazza.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e a hazirend.
Az intézmény tervezhet$ és elszamoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz0it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli muikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait.
A Pedagdgiai Program tartalmazza és meghatarozza (20/2012. (VIIL.) EMMI rendelet):

e az dvodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseits

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

e aszocialis hatranyok enyhitését célzo tevékenységeket,

e agyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységeket,

e agyermek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket,

e nevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet részvételével az intézmény igazgatoja késziti el. A
sziil6i szervezet megismeri, véleményezi, a fenntarté hagyja jova.
Az 6voda pedagogiai programja megtekinthet6 az 6vodavezetdi iroddban, tovabba olvashatd az

intézmény honlapjan.

A hazirendet a nevel6testiilet bevonasaval az igazgat6 késziti el, a neveldtestiilet véleményezi,
elfogadja, az 6vodai Sziil6i Szervezet megismeri, véleményezi, a fenntartd - Tiszaninneni
Reformatus Egyhazkeriilet — képvisel6je hagyja jova.

A hazirend egy példanyat a gyermek 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve annak érdemi
valtozésa esetén atadjuk a sziilének. Tartalmazza a gyermek tdvolmaradasara, mulasztisara
vonatkoz6 eldirdsokat, a téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyokat, a gyermekek
jutalmazasanak elveit és formait, 6vo- védé szabalyokat.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet bevonasaval az igazgat6 késziti el. A nevelési
év helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy példdnya a neveldtestiilet
rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan €s az 6vodai hirdet6tablan
is el kell helyezni.

7. AZ IRATKEZELES ES A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
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Az intézmény cégszerii alirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
egylitt érvényes. A bélyegzoket az igazgaté hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az
igazgato rendelkezik.

A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A bélyegzoket az irodakban elzéarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, cseréjérol az igazgatd gondoskodik.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az igazgato ellenérzése mellett meg
kell semmisiteni.

A megsemmisités el6tt a bélyegzorél lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A papiralapu nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatési és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton toérténd létrehozasanak,
tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének, megbrzésének
szabalyzasa.

A Szabdilyzat betartisanak ellendrzése:
A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idékdzonként
elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

Az elektronikus titon el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Sziikség szerint kell kinyomtatni a gyermekek 6vodalatogatasi, a dolgozdk jogviszonyédnak
igazolasat, azt az intézmény vezetdjének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tuton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
Ovodank az oktatisi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Kapcsolatrendszer (KIR)- révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s irattarba kell helyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermekek dvodai jogviszonyra vald bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
A felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato aldirasaval kell tarolni.

Ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni tovabba:

e az Oktatasi Hivatal,

e aMagyar Allamkincstar,

e a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Irodaja
altal kért adatokat, valamint az intézmény részére megkiildott elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
erre célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell. Ahhoz kizardlag az igazgato és az altala felhatalmazott személy
(gazdasagi munkatars) férhet hozza.

Az igazgatd felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton el6allitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért,

e az [ratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 allitja
Ossze.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az o6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
e A fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.
e Az allamigazgatasi szervek, részére cimzett iratokat.
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e A munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 9sszefliggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

L ]

A szamitégépes alkalmazisok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a gazdasagi
ligyintéz0 végzi.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak kell elvégeznie. Az
alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a
biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit — az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgélnia.

8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelezettségeiket a munka térvénykonyve, a
pedagdgusok j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény és a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az igazgato hivja dssze.
A munkatarsi értekezletre az alkalmazottat meg kell hivni, fiiggetleniil attol, hogy teljes vagy
részmunkaidében foglalkoztatott. A napirendi pontokat a vezet6 allitja Gssze.

Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo kinyilvanithassa
véleményét, elmondhassa javaslatait, észrevételét a témara

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakoéri leirdsokat
az igazgatd késziti el.

8.1. Az intézmény igazgatéjanak munkarendje

Heti munkaid6: 40 ora.

Heti kotelezo oraszam: 10 ora.

Az intézmény igazgatoja vagy a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogusnak az intézményben

kell tartozkodnia abban az id6szakban, amikor az ¢voda nyitva tart. Ezért az igazgato, vagy a
megbizott 6vodapedagdgus koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 07:00 és 17:00 ora kdzott
az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és az adott
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el.

8.2. A pedagégusok munkaidejének beosztisa
Az intézmény pedagdgusai heti munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret

els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.
Intézményiinkben csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Az 6évodapedagdgusok 1étszam: 4 £6.
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
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A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6raszambol és kotetelen oraszambol
all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan
miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,
¢) nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdst nyGjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasit, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaid®), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltat6 osztja be.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagdgus a kotelez6 6rajanak letdltése utani idoszakra is eshet.
Az ovodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezok lehetnek:
e a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,
e agyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
o agyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belso szakmai ellenorzésében,
o apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység,
e azintézményi dokumentacio készitése, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés, vezetése,
o asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e anevelOtestiilet szakmai munkajaban térténé részvétel
e munkatdrsi ahitaton, egy¢éb lelki alkalmon valo részvétel,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e azintézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
e hitéleti és kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
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o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezeése, lebonyolitasa,

e (vodai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e nevelés nélkiili munkanapon az évodavezetd éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindstild feladat ellatasa,

e az oviKRETA sajat feliiletének pontos, naprakész vezetése,

e aTER rendszer miikddtetése az oviKRETA feliileten.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerzédés hianyaban a

munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a

nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie.

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben

foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozdsaban munkaidé-nyilvantartast vezet, €s a

munkavégzést havonta igazolja.

8.3. A pedagégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

Intézményiinkben csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Ovodapedagégus létszam: 4 £6.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdje, valamint
a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés

nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni tovabba a jelenléti
ivet pontosan vezetni.

A pedagégus a munkdbol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelel6en kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az 6vodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatérozasa a nevelé-oktatd munkéval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidé felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
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intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasardl
maga dont.

8.4. Dajka
Heti munkaid6: 40 ora

Intézménytiinkben 2 16 dajka végzi feladatait heti véaltasban.
Délel6ttos 07:00-15:00 miiszakban, illetve délutanos miiszakban 09:00-17:00-ig.

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, = kommunikaciés  és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrol sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az ovodapedagogusokhoz iranyitjak.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénias feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit — jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa.

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitisa
mellett szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

e A csoportszoba szelldztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kozremukodik, az 6vodapedagdgus Gitmutatasait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alakalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel
a leltar szerint elszamol.

8.5. A gazdasagi iigyintéz6 munkarendje

Heti munkaidé: 40 6ra

Hétfotol — péntekig: reggel 08:00 6ratol, délutan 16:00 oraig.

A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezéd dolgozo, akinek
feladata elsdsorban az intézmény gazdalkodasi, adminisztracios és iratkezelési feladatainak
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elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Feladata:

Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

Felel6séggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.

Segiti a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet utasitasa szerint a tavolléteket, jelenti.

Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

A vezetdvel egyiittmiikodve elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét.
Negyedévente az igazgatdval egyiittmiikddve elkésziti a pénzforgalmi beszamolot.
KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Gyermekek oktatasi azonosité szamat nyilvantartja.

Etkezok nyilvantartasat kezeli, rogziti a kedvezményeket, ellenérzi a befizetéseket,
kiallitja a befizetésrdl a nyugtat.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Kisegitok munkaideje:

Konyhai kisegito

Heti munkaid6: 20 ora

Hétf6t61 — péntekig: délel6tt 10:00 oratol, délutan 14:00 oraig

Takaritono

Heti munkaidé: 20 ora

Hétfotol — péntekig: délelstt 09:00 oratol, délutan 13:00 oraig

Az intézményben a nem koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézmény igazgatoja allapitja meg. Munkakori
lefrasukat az igazgatd késziti el. Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato
feladatkorre. A torvényes munkaidd és pihenéidd figyelembevételével tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitisara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsédganak

kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa a gazdasagi tigyintézé és kisegité dolgozok

25



Gyermeksziget Reformatus Ovloda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek.

Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt
barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét
kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezeté személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6z6Ini.
8.7. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak&zosség jogositvanyait, feladatait a 20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) k); 118.
§ (1)-(2), valamint a Nkt. 71. § (1)-(5) hatdrozza meg.

9. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT MUKODO SZABALYOK

9.1. Nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.

Az dvoda a nydri idészakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
mikodik.

A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nytjtanak be az 6vodavezetdnek, amely alapjan az
ovoda megszervezi a nyari tligyeletet.

Az 6voda napi nyitvatartasa: reggel 7:00-t61 — délutan 17:00-ig.

A nyitvatartasi id6, napi 10 6ra. A helyi adottsagokbol adédoan reggel 7:00 és 8:00 6ra kozott,
valamint délutan16:00 és 17:00 oéra kozott osszevont csoportban vannak a gyermekek
elhelyezve.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, valamint délutdn a tavozo vezetd utan,
a gyermekek elviteléig a gyermekfeliigyeletet biztosito dvodapedagogus felelés az dvoda
milkodésének rendjéért. Jogosult és koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. A megtett
intézkedésrdl tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgato felé.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazsziinet) a fenntartd rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Rendezvény esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az ovoda vezet6je biztositja.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett idépont el6tt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdet6tablakon.

Nemzeti tinnepek alkalmaival az intézmény zarva tart!
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9.2. A gyermekek érkezésének és tivozasinak rendje az intézménybél
Az dvodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhaté. A napirend

6 iranyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, idojaras, stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa
miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig az
6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket a tevékenységekben és 6 maga
is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben meghatarozottak
szerint legkésébb 09:00-ig 6vodéaba hozni a gyermekiiket.

Az 6vodabdl a gyermeket

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15:30 o6ratol lehet és legkésdbb
17:00 oraig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idoszakban - a takaritasi és karbantartasi munkak miatt - a fenntarté engedélye alapjan
idoszakosan az 6voda zarva tart. A zaras €s a nyitas idopontjat minden év februar 15. napjaig
tessziik kozzé (elérhetd a faliGjsagon, illetve az 6voda honlapjan), hogy a sziilok tervezni tudjak
a nyari szabadsagukat.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Ennek idépontjarol az éves
munkaterv rendelkezik. Ezekr6l az id6pontrol legalabb 7 nappal korabban a sziiloket
tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiloknek kell gondoskodniuk a gyermekek
elhelyezésérol, indokolt esetben azonban az 6voda tigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokdsos nyitvatartasi rendt6l valéd eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezetd ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavaéllaloi és ovodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
dvodaba jaro gyermekek sziileit és a fenntartd képviseloit) —tartézkodhatnak az épiiletben.

9.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az o6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobakat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unio zészlajat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbol kivinni
csak az dvodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt s az
6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az Ovoda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
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e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6 dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

9.4. Kommunikaciés csatornik hasznilatanak rendje

9.4.1. A telefonhasznailat eljaras rendje

Az intézményi mobil telefon nem hasznalhaté magancélra. A pedagégus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat csak kivételes, siirgds esetben
hasznalhatja.

9.4.2. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentécio és a postafiokok.
Elonye:
e informacidszerzes,
e tdjékozodas,
e tajékoztatas.

Hatranya:
e visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabélya:
e Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetoek, koriiltekintéen,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kédolt bejutassal jutnak el. Ezek a feltiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallalo kotelessége és felelossége.

A koéznevelésben foglalkoztatott munkavallal6 koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni €s errél a munkaltatonak
nyilatkozni irasban.

9.5. Reklam tevékenység szabilyai az intézményben
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését
minden esetben az igazgat6 jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra az igazgatd engedélye
nélkdl.
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Politikai hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos!
Az igazgaté kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

9.6. A szabalytalansiagok kezelésének eljarasrendje

A szabélytalansag, valamely 1étezé szabdlytol: jogszabalyi rendelkezéstol, helyi rendelettdl,
egyéb belsé szabalyzattl valo eltérést, az elvarasok be nem tartését jelenti.

A szabdlyok be nem tartisa adodhat: nem megfelelé cselekményb6l, mulasztasbOl,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak minésiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén
szabélytalansag meriil fel: a szabélytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgaténak, az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyandjat észleli kételes errél
a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

9.7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A 74sz16 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

10. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az udvari jatékok allapotanak folyamatos
ellenérzése, meghibasodas esetén javitasa az intézményvezet6 feladata.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A Dbalesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekek védelme, a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatok — segitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,
megsziintetése.

A nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
elérhetdségérdl. Neve és elérhetosége kifiiggesztésre keriil az intézmény hirdetétablajan.
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Ovodank gyermekvédelmi feladatait az oOvoda Pedagégiai Programja rdgziti, mely
meghatarozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait. Az
6voda Hazirendje szabalyozza a gyermekvédelem rendjét.

Az intézményvezetd, a gyermekvédelmi felel6s, és az 6vodapedagdgus gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatait a helyi pedagogiai program részletesen tartalmazza.

11. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK AZ OVODA ALKALMAZASABAN

Kilon engedély és felugyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusainak
feltigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor a gyermek Ovodapedagdgusaitdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mds személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, a gondviselének az oOvoda 4éltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a
kovetkezOk szerint torténhet:
e az Ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illet6t az igazgatoi irodaba kiséri
e a gazdasagi Uigyintéz0 feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket
az igazgatdnak jelenti be,
e a fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik,
e az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézmény
igazgatoja engedélyezi.

11.1.Ugynokiok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasinak szabalyai:

e Dbelépésiiket kitelezé modon jelezni kell az igazgatonak,

e benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az igazgatd engedélyezheti eldadok belépését, benntartézkodasat a gyermekek részére
szervezett programok esetén,

e a benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacié beszerzését kvetden torténhet,

e alkalmi ligynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa az intézményben tilos.
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Az dvoda nevelési idén beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eléadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 mdédon 1éphetnek be, tartdzkodhatnak az 6vodaban.

12. KULON SZOLGALTATASOK SZERVEZESE

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az dvodai iddkeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatidson valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A kiilén programok valasztasarol a sziil6 donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arr6l, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 6sszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A sziild év elején, egy nevelési
évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda éltal szervezett
kiilsé (kirandulasok) és bels6 programokon. Amennyiben a sziilé6 nem engedélyezi, tgy a
programok ideje alatt a gyermek feltigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

13. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KiVULI
FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és muzeum latogatasa,

kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulasok, élményszerz6 sétédk az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben

olcsod megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilok tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirdandulas idépontjat, helyszinét, a kozlekedés tutvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil§ alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

Az 6voda hirdet6tablajan keresztiil, kell a tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség el6tt 5

nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az o6vodapedagogus koteles

tajékoztatast adni az 6vodavezetd részére a kirdndulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetoi engedélyezés feltételei:

o 25 fos gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagogus és egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 {6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte.

31



Gyermeksziget Reformatus Ov'oda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltételek
biztositasa.

14. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

14.1. Az intézmény nevelétestiilete
Nkt: ,,Nevelotestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku
végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité —munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége.”

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallaloja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) nevel0 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egytittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

e) egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyilittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

i) ..

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéordkon, az iskolai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megobrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélto magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmlikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbeélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikod6é gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbeéli intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanul6 sziiléjének, mas térvényes
képviseléjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Az évodapedagégus

A nevelbtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok. Az dvodapedagégusok kotelességeit €s jogait a
nemzeti kdznevelési torvény 62.§-a és 63.§-a hatarozza meg. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézmény igazgat6 gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajét teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattev jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Az ovodapedagogus feladata

A rajuk bizott gyermekek — az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az 6voda
Pedagogiai Programja szerinti — nevelése. Feladatuk a nevelé-oktaté munkaval Osszefliggd
tigyviteli és adminisztrativ tevékenységek maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi
naplé, az dvodai csoportnaplé naprakész vezetése, a gyermekek fejlodésével kapcsolatos
dokumentumok hatéaridére torténd elkészitése. (Fliggelék: Munkakori leirds minta)

e A pedagégusok adminisztrativ teendoi:
e minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellenérizhetéen tervezi,
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e a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e a statisztikdkat hataridére elkésziti,

e agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol,
a gyermek épiiletbdl valé kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valod
részvételrdl és minden olyan Ovodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

e asziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e elokésziti a sziikséges szakvéleményt

e hasznalja az aktualisan eldirt, illetve a nevel6testiilet 4ltal valasztott feliileteket.

14.2. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelOtestiileti értekezletek megtartdsara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfelel6 tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd6 gyermekek elhelyezésének biztositasaval az tigyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat a kiillonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e évnyitd, évzaro értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Ovodai életet atalakito,
megvaltoztato torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 50%-a+110, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A dontések és hatarozatok az intézményi iktatott
iratokhoz kertilnek.
Augusztus végén nevelési évzard és évnyito értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd
vezeti. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az dvoda
valamennyi munkatarsat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
0sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgato késziti elo.
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A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e aPedagodgiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyulo atfogoé értékelés, elemzés,

e abeszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiileti értekezlet levezetése az igazgato feladata.
A nevelbtestiileti  értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idopont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelbtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl emlékezteté jegyzokonyv késziil, melynek
kotelezo tartalmi elemei:

e ahely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, a jegyzokonyvvezetd és hitelesité neve

e ajelenléti iv

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék neve

e ameghivottak neve

e ajelenlévok hozzaszolasai, lényeges megallapitasai

e ameghozott dontés

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranya.

14.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a

nevelébtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet Gsszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a nevelotestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e a neveldtestiilet bevonasaval a pedagodgiai program elkészitése €és modositasa,
elkészitésében javaslattétel, véleményezés,

e a nevel6testiilet bevonasaval a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) elkészitése és
modositasa elkészitésében javaslattétel, véleményezés,

e az oOvodaban vezetdi feladatot ellatdo és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korii intézményi oOnértékelés
periddusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az ovoda éves munkatervének elfogadasa és mddositasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasa,

e a hazirend elfogadasa és mddositasa,
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e az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatirozott egyéb kérdések.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

14.4. A neveldétestiilet 4t nem ruhazhaté jogai
A neveldtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelGtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza.

14.5. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozo6janak kotelessége az Etikai kédex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kdzlése a munkéaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozoé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,
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e tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott {igy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezet6i utasitasban irdsban annak
mindsit.

15. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

15.1. Az 6voda kozossége
Az dvoda kdzdsség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

15.2. A gyermekek kozossége

Intézményen beliil az azonos csoportba jaro gyermekek ovodai gyermekcsoportot alkotnak,
melynek létszama torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum 30 f6. Ettd] eltérni csak a fenntartd
engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az 6vodaban 2 vegyes életkorti gyermekesoport miikodik, elnevezésiik: Baranyka és Mokuska.

15.3. A munkavallal6i kézosség
A munkavallaloi kozosséget kdznevelési alkalmazotti jogviszonyban az 6voda neveldtestiilete,

a neveld oktatd munkat segit6 dajkak, valamint a munkaviszonyban allé dolgozok alkotjék.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelezettségeiket a munka térvénykonyve, a
pedagdgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény és a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, vezetéjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezovel kozolni kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az igazgaté hivja dssze.
A munkatarsi értekezletre az alkalmazottat meg kell hivni, fliggetleniil attol, hogy teljes vagy
részmunkaiddben foglalkoztatott. A napirendi pontokat a vezet6 allitja 6ssze.

Az értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo kinyilvanithassa
vélemény¢ét, elmondhassa javaslatait, észrevételét a témara vonatkozdan.

Vezeto és a pedagégusok kozott:

Az igazgatd nevelési értekezleten tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a térvényi valtozasokrol,
sziikséges informaciokrol. El6késziti a véleményezést, a dontést igénylo tigyeket. Egyezteti a
nevel6testiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd Iépéseket. Heti rendszerességgel
megbeszélést tartanak a feladatvallalassal, programokkal kapcsolatban.

Vezeté és a NOKS dolgozok kozott:
Az igazgatd heti rendszerességgel szintén tart megbeszélést a dajkékkal. Rendszerint a
feladatvallalassal kapcsolatban.

Vezet6 és a segit alkalmazottak kozott:

A vezet6 a kapesolattartdst altaldban munkakorhoz kapesolodoan, egyéni formaban gyakorolja,
hiszen feladatanak megvaldsitasa 6ndllo teriiletekre korlatozédik. Erintettség fiiggvényében
részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

A vezet6 és a sziiléi kozosség kozotti kapcsolattartis formdja

Az Gvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgat6 feladata. A
sziiloi szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabélyzatban meghatirozott eseteken tul a
Hézirend is tartalmazza. Az 6vodai szintii tigyekben a sziil6i kozosségek tagjaival az igazgato,
a csoportszintli tigyekben a csoport sziiloi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagodgus tart
kapcsolatot.

Az igazgato évente 2, sziikség esetén tobb alkalommal koz0s megbeszélést tart a két csoport
Sziiléi kozosség tagjainak, melyen megbeszélik a feladatoKat, beszamolnak az elmult idszak
eseményeirdl, jovobeni tervekrol.

Az 6vodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik évodai életérdl, képességei fejlédésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.
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Kivéanatos, hogy az dvodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentés tdmogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a sziilokkel k6z6s programokat szerveziink, valamint
a munkatervben meghatarozott szamu sziildi értekezletet tartunk és sziikség szerint
megbeszelést.

16. AZ OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI JOGVISZONY LETESITESE

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratdsok
idejérol, az err6l valod dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérél kozleményt vagy
hirdetményt tesz k6zzé a fenntartd a helyben szokdsos modon, a beiratkozéas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az Ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az dvodaba. Az Gijonnan jelentkez6 gyermekek fogadéasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az évodaban torténik.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

e a gyermek nevére kiallitott személyazonositéd igazolvanyt,

e a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,

e agyermek nevére kiallitott sziiletési anyakonyvi kivonatot,

e a gyermek nevére kiallitott TAJ kartyat,

e nem magyar allampolgarkiskoru 6vodai beiratkozasanal a sztilének igazolnia kell, hogy
a gyermek milyen jogcimen tartézkodik Magyarorszag teriiletén (Nkt. 92. §),

e sziil6 személyiazonosito igazolvanyat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

e sajatos nevelési igényl gyermek felvételénél a szakért6i és rehabilitacids bizottsag
javaslatat.

Az 6voda igazgatoja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést megalapozd
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6
ovoda igazgatdjat is. Az ovodai felvételrdl a sziiloket irasban kell értesiteni.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatdé dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

16.1. Felvételi eljaras rend
e Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év 4aprilis 15-ig, az 6voda igazgatdjanak
irodajaba.
e A gyermekek sziileinek értesitése az dvodai beiratkozas idépontjarol.
o Aprilis/ majus honapban a kiértesitett sziilok a gyerekeket beiratjak.
e Az bvodavezetd a felvételi és atvételi kérelemrdl szolo a kérelemnek helyt ado
dontésérdl értesitést kiild a sziilonek.
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o Az esetleges elutasitasrdl szolo dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.

A felvételi bizottsag tagjai: az dvoda igazgatdja és az intézmény 6vodapedagogusai.
Ha az 6vodéba jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

e reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,

e reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez valé tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kdtédést.
Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda.
Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado dvodaértesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az 6voda toroli az
6vodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

16.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik dvodaba toérténd atvétellel megsziinik.
Megsziinik az dvodai elhelyezés tovabba, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e asziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyardl lemond a bejelentésben
megjel6lt napon,
e az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az igazgaté — a sziil6 eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdére emelkedésének napjan,

e a gyermek igazolatlanul 10 napnal t6bbet van tavol, és az igazgaté mar 2 alkalommal
felszolitotta a szul6t a rendszeres ovodaba jarasra és tdjékoztatta elmulasztasianak
kovetkezményeirdl.

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

17. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

17.1. A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozasa a hazirend feladatkore.
Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba!

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kvetkez6 esetekben:
e asziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat.

17.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kapcesolatos
feladatok
A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapveté feladata. A gyermekvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
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rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

18. A SZULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

18.1. Sziil6i értekezletek

Az 6voda sziil6i értekezletét az igazgatd tartja. Az igazgatd nevelési évenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléma megoldasa céljabol az intézmény igazgatdja,
vagy a sziiléi szervezet elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet Gsszehivasat kezdeményezheti.
Osszevont sziil6i értekezletet csak az igazgatd hivhat 6ssze.

A nevelbtestiilet egy-egy csoport kozosségi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozdsségek problémadit, és annak megoldasat a csoport sziil6i értekezleten végzi. A csoport
sziiléi értekezletén csak az adott k6zosség 6vodapedagogusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
Csoport sziil8i értekezlet sziikség szerint, az 6voda igazgatoja megitélése alapjan barmikor
tarthato, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

18.2. Ovodapedagégusi fogadoorik

Az 6voda valamennyi dvodapedagdgusa nevelési évenként — az dvoda igazgatdja éltal kijelolt
idépontban tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

18.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapveté dokumentacioi az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az igazgaté irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatédlyos alapito okirat a
www.kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentaciok tartalmarél — munkaidében — az
intézmény igazgatdja ad tajékoztatast.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, és a
csoportok 6vodapedagdgusaitol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagégiai Program a sziilok szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.
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e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Azodvodapedagdgusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten majd a késdbbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
A Hazirend elhelyezésre keriil a hirdetd falon, valamint az intézmény honlapjan.

Az Internetes nyilvanossiagra vonatkozoé feladatok

A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogeime €s mértéke,

e a fenntart6 nevelési intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsorolédsa, ideje, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellen6érzés megdllapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgat6 az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelel6en
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

19. EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyl vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgélatat kérelmezi az igazgaté minden
aktualis nevelési év kezdete el6tt, a dolgoz6 munkéba allasa el6tt az intézménnyel szerz6dott
foglalkozas egészégiigyi ellatast nyijto orvostol. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon vald
részvétel az alkalmazott kotelessége. Az egészségligyi kiskonyvekrol a gazdasagi ligyintézo
vezet nyilvantartast. Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a
munkaviszony megsziintethetd.
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Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé az intézményi titkarnak.

19.1. Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimil rendelet Gtmutatisa
alapjan torténik. A védénd évente négy alkalommal és sziikség esetén folyamatos tisztasagi
szemlét tart a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmiikédni, a
gyermekek vizsgélatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. A kapcsolattartast az 6voda igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e gyermekorvos,

e avédond,

19.2. Az évodavezeto és a gyermekorvos kapcesolatanak rendszere

Az intézmény gyermekorvosa feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazd kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A gyermekorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabélyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. A gyermekorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az 6vodapedagogusok végzik.

19.3. Az 6vodai védoné feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmikodik a gyermekorvossal. Eldsegiti a
gyermekorvos munkdjat, a szikséges szirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéjével.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

20. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdban kell meghatarozni az
intézményi védo, ovo elbirasokat.
Az igazgatd felelds az Ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.
Az 6vodéaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
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Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék. Az intézmény vezetOje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagogusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az évodan kiviili sétat a vezetdnek eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
ovoda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 0voda szintli kirandulas esetén a csoportok évodapedagégusai és a dajkak,
valamint az dvoda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egési napos kirandulason
lehetség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb iddn beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziilot. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges moédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgaélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehat6 személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az Ovodavezetdnek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
O6vodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az 6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabélyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi véd6-6vo eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb el6irasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend6 magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
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gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.

21. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYEK ES BOMBARIADO ESETERE

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény igazgatdja és az dvoda takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, robbanoOszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, mely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozdinak biztonsagét €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiz esetén a tlizoltdsagot, robbands
esetén a rendérséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasdra az épiiletben
tartozkodo személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

21.1. Teend6k bombariadé esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi ligyéntézdnek. Az értesitett vezetd vagy gazdasagi
ligyéntézo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az dvoda dolgozoival és gyermekeivel tudatni kell.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagogusok naluk lévé dokumentaciokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gytilekez6
helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet dtado munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejtleg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e azépiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,
e azépiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6voda igazgatdja a felel6s.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az igazgatd
felel.
A tlizriad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 és bombariadd leftjasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.

22. A SZULOI SZERVEZET

A sziil6k az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziiléi Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziiléi Szervezet miikodésének
rendjérél, nevelési tervének elfogadasardl, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziiloi
Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozzé.

Tisztségvisel6inek megvalasztasakor figyelembe veszi az intézményvezetd és a neveldtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas
formajat.

Az dvodavezetonek biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az dévodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil61
szervezetnek Ggy kell &tadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre 4lljon a
véleményalkotasra. A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni.
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22.1. A csoportok Sziil6i Szervezetei

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek.

Az dvodai csoportok Sziiléi Szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjdk az
ovodai Sziiléi Szervezetet, é1én a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabélyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tdjékoztatdsra vonatkozo
formakat és szabalyokat a pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiloi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikddnek. Az
dvodapedagdgus a csoport sziil6i kozossége képvisel6jének havi egy alkalommal tdjékoztatast
ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idépontjat a
gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziiléi Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnk
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

22.2. Az 6vodai Sziiléi Szervezet
Az o6voda vezetdjének az Ovodai vélasztmany Sziil6i Szervezetét a nevelési év sordn
negyedévenként dssze kell hivnia, és ennek soran tajékoztatast kell adnia az dvoda feladatairol,
tevékenységérdl. Az elndkkel az ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a Sziil6i Szervezet
dsszekotd dvodapedagdgus tartja a kapesolatot.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miik6dési rendjében,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

Az dvodai Sziiléi Szervezet (kozdsség) véleményezési jogot gyakorol:
e az éves munkaterv elkészitésekor
o avezetd és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolattartds modjaban,
e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A Sziiléi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességet.
Megallapitasairél tajékoztatja a nevelétestilletet és az dvodavezetét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elokészitd bizottsag elnokének ad at.

47



Gyermek'szige} R'efo,rmz'\tus Ov'oda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Muikddési
Szabalyzata, a sziil61i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

Az egyiittmiikodés és kapesolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informacid-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetdk kapcsolattartds formdi: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok.

A SZSZ vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

23. KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

Az intézmény kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartds formaja
lehet: a hivatalos megkeresés, konzultacid, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Szuilok esetében
a fogadoora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, sziikség esetén csaladlatogatasok. Az
6voda kapcsolatot tart az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellaté oktatokkal.

Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

23.1. A sziilokkel valo kapesolattartas

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek

fejlodését. Ennek alapveto feltétele a csaladdal valé szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmikodés

formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaladdal, mint
egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda vezetdje, a gyermekvédelmi feleldse.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel a gazdasagi

vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiilsé megbizottakra is (tajékoztatas

a gyermekek kiilon programokon valo fejlodésérol, téritési dij befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartods, elére be nem jelentett hianyzasa esetén az 6voda igazgatdja
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

e Sziil6i értekezlet: A hivatalos tajékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség felé a mindenkit
érint6 aktualis eseményekrol, illetve az adott csoportban folyé szakmai munkardl. A sziil6i
értekezleteken minden esetben az 6vodavezetd is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igénylé kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagogusokat, illetve az 6voda vezetdjét. Hasonloképpen
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az 6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozodan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilének.

Fogadoora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
ovodavezetd. A fogaddora jellegébdl addéddéan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennem@ gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A  csoportos
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavélasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre szOolo segitséget tudjanak adni. A sziil6 kezdeményezheti a
fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési
helyzetek megoldasahoz. A vezet6 kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha
probléma-megoldas tilmutat a csoportos 6évodapedagégus kompetencia korén, illetve a
sziil6 nem elégedett az 6vodapedagogus éltal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A
fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felel6s abban az esetben, ha a gyermek
fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennéll a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziiléi szervezet képvisel6i a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos Ovodapedagogustdl barmikor konzultacids lehetéséget kérhet az 6vodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-at) érinté barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti
a csaladlatogatést, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfelel6. Ebben az esetben az
6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Kozos programok: Ide sorolhaté a kirdanduldsok, a Csaladi napok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, az 6voda és a csoportok hagyomanyai.

Ovodai facebook és messenger csoportok altal a sziilék tajékozédhatnak az 6vodai
csoportok  mindennapi  életér6l, sziiletésnapokrdl, rendezvényekrdl ~{innepekrdl,
tevékenységekrol.

23.2. A fenntarté és az 6voda kapcesolata:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

o azintézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartas formai: szobeli tdjékoztatds, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatdtandcsi és presbiteri gyliléseken valo részvétel, specidlis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazddlkodasahoz kapesolodoan. A kapcesolattartd személy az intézmény igazgatdja.
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23.3. Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

A Reformatus Pedagdgiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valé kapcsolattartds az igazgatod

feladata. Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

e a RPI médiataranak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznélata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és eléado, szaktanacsado),

e havonta orszagos évodavezetdi értekezleten valé részvétel az intézmények vezetdinek,

e az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e azintézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel (tovdbbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattartd személy az intézmény igazgatoja.

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

o A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyermekek Reformatus EGYMI fejleszté pedagoégusai altal torténé fejlesztésére,
foglalkozasara,

e az igazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyobdgypedagogiai Modszertani Intézmény teriiletileg illetékes cime:

3531 Miskole, Fiizes u. 27.

A logopédussal kapcsolattart6 személy az igazgatd. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az

dvodapedagogusokkal, az igazgatoval, konzultacid, informacié atadds forméjaban.

A sziilok gyermekiikrol tajékoztatast kérhetnek az dvoda épiiletében. A logopédiai ellatas

eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik.

A gybégypedagégussal kapcsolattarto személy az Ovoda igazgatdja, valamint a

gyogypedagogiai foglalkozasra jard gyermekek 6vodapedagogusa. A kapcsolattartas médja a

konzultacio, informacid atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyogypedagdgustol a sziilok

gyermekiikrdl tajékoztatast kérhetnek az dvoda épiiletében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal az dvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,

amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd

gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot

ellaté mas személyekre, intézményekre, hatosagokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve

rendezvényre valo meghivas.

A Szent Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola és AMI 3860 Encs, Petéfi it 6. valamint a

Zrinyi Ilona Altalanos Iskola és AMI igazgatoival, pedagégusaival az intézmény igazgatdja,

ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskolakba keriilé gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiitt-

mikddés kialakitasa. Az egytittmiikodés kiterjed:
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e Ovodasaink iskolaval val6 ismerkedésére,

e ilinnepélyeken, valo kolesonds részvételre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, 6vodapedagégusok

latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijel6lt ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelodési és sport intézményekkel.
A Tiszéninneni Reformatus Egyhdazkeriilet Encsi Idések Otthona és az Encsi Pax
Halozatfejleszté — Gondozasi Kozpont vezetdivel az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
Ovodasaink évente tobb alakalommal koszontik az otthonok gondozottjait.
Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezé programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
Encs varos onkormanyzataval jo kapcsolatot alakitottunk ki, részt vesziink a varos altal
szervezett iinnepeken, koszoruzasokon, gyermekeink miisorokkal szerepelnek a kiilonbdz6
varosi rendezvényeken.
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a timogatéssal
megvalositandd elképzelésrol és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbdl megallapithat6 legyen a tamogatas felhasznalasanak moédja, célszertisége, valamint
a tAmogato ilyen irdnyu informaci6 igénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tdmogatot szerezzen, €s azokat
megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
Politikai jellegii hirdetés, plakat kitétele szigoruan tilos az 6voda egész teriiletén.

Reformatus évodikkal valé kapesolattartas
J6 kapcsolat kiépitése, apolasa Reformatus évodakkal.

Célja: pedagogiai egyiittmiikddés, tapasztalatcsere, szakmai napok, kozos programok
szervezese.
Lehetdség szerint testvérovoda kapcsolat 1étesitése.

24. NYILATKOZAT TOMEGTAJAKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az firott sajtd képvisel6inek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a nyilatkozat adasra, tajékoztatasra, az 6voda igazgatdja
vagy az altala eseti alkalommal megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok
megtételekor a nyilatkozonak figyelemmel kell lenni a hivatali titkok meg6rzésére, és az 6voda
jo hirnevének tamogatasara. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, melynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében kart okozhat,
illetve olyan déntésrél mely nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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25. UNNEPEK, HAGYOMANYOK APOLASA

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

25.1. Ovodai iinnepeink
Az 6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az oOvoda

pedagdgiai programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleloseket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket elkészitik és tartalmuk szerint
szervezik meg az innepségeket.
A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése, novelése, mely
els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tul tjjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérol is.
Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozokat, illetve a
sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével, illetve az intézmény belsé
és kiils6 dekoracidjaval. Az intézménynek sajat logéja van, melyet hivatalos iratokon, leveleken
is hasznal.
25.2. Ovodai hagyomanyok:

e Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerzo kirandulasok, sétak.

e (Csaladi nap évi két alakalommal.

o Sziilok — nevel6k szaméra rendezett ,,Ovodabal”, évi egy alkalommal.

e Szinhazi el6adasok, koncertek évi 2 alkalommal.

e Adventi késziilodés, kézmiives foglalkozés a sziilokkel kozosen, évi egy alkalommal.

o Mézeskalacssiités.

e Farsang.

e Husvéti késziilodés, kézmiives foglalkozés a sziilokkel kozosen, évi egy alkalommal.

e Husvéti tojastestés, tojasta allitas.

e Piinkosdi késziilodés, hagyomanyépolas.

e (Csoporton beliili hagyomany a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,

e belépd, tavozo alkalmazottak kdszontése,

e névnapok, sziiletésnapok koszontése
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e kozos linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodé megemlékezések.

25.3. Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelnek miisorral:

a Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet Encsi Id6sek Otthona és az Encsi Pax
Haélozatfejleszt6 — Gondozasi Kozpont gondozottak koszontése, (Idések honapja,
karacsony, Nonap, Anyak napja)

e gyermekek karacsonya, az 6vodaban,

e farsang,

e anyak napja (nyitott iinnepély az dvoda auldjaban és a templomban),

e nagycsoportosok bucstzoja, évzard az dvodaban (nyitott tinnepély az 6voda auldjaban)
e varosi rendezvényeken.

25.4. Megemlékezések, iinnepek

Oktober 31: A reformacio napja

Az 6vodapedagdgus elbeszélése arrdl, hogy hitiinkért a nehézségeket is vallalnunk kell.
December 6. Mikulas

A gyermekek a Mikulést varva a titok és a kozos késziilodés 6romét élik at.

Advent idészaka, Karacsony

Varakozas Jézus megsziiletésére. Elcsendesedés, gyertyagyujtas, éneklés, betlehemes jatékok.
Farsang

Télbucsuztatas vidamsaggal, énekkel, tanccal, farsangi maskaraval.

Marcius 15. Nemzeti iinnep

Beszélgetés, képek nézegetése a régmult eseményekrol, kokarda, nemzeti szinli parta készitése,
éneklés dalosjatékok.

Viragvasarnap

Az 6vodapedagdgus torténetmondasa Jézus bevonuldsardl Jeruzsalembe. A csoportszoba
viragokkal diszitése.

Nagypéntek

Az 6voda munkatarsainak megemlékezése Jézus keresztre feszitésérdl. Nevelés nélkiili
munkanap.

Husvét

A feltamadas tinnepe. Késziilédés az ovodapedagdgussal teremdiszités, a bibliai torténet
megismerése. A husvéti néphagyomanynak megfelel6en tojas festés, mely az 1j élet jelképe.
A mennybemenetel iinnepe

Jézus erejérol, visszajovetelérdl szol a bibliai tanitas.

Piinkosd

Az 6vodapedagogus torténetmondasa arrdl, hogy a Szentlélek ereje segit legy6zni a rosszat.
Anyik napja

A gyermekek meglepetéssel, maguk altal készitett ajandékkal, énekkel, verssel fejezik ki
halajukat édesanyjuknak, nagymamajuknak.
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Gyermekhét

Vidam jatékok, kozos éneklés, kozos kirandulas a sziilokkel.
Evziré, Ballagis

Koz6s délutan, szeretetvendégség a sziilokkel.
Gyermekeink sziiletésnapja, névnapja

Az tinnepeltet énekkel, verssel koszontik a tarsaik. Apro, maguk altal készitett ajandékot
kapnak egymastol és az 6vodapedagdgusoktol.
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26. A GYERMEKSZIGET REFORMATUS OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELJARASJOGA

Az SZMSZ -t az intézmény igazgatodja késziti el, megalkotasaban részt vesz a neveldtestiilet.
Az elkésziilt SZMSZ-t az Ovoda igazgatdja megkiildi véleményezésre, javaslattételre a
fenntartonak.

A sziil6i szervezet képvisel6i véleményezési jogukat gyakorolhatjak.

A SZMSZ-t az igazgat6 irja ala. '

Az alairt dokumentum egy példanyat a vezeté megkiildi a fenntarténak jovahagyasra.

A fenntarto altal jovahagyott SZMSZ a jovahagyas napjatol valik hatalyossa.

Az érvényes dokumentumot a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A SZMSZ-t az 6voda igazgatdja jogszabaly valtozaskor, illetve minden nevelési év végén
feliilvizsgalja, sziikség esetén aktualizalja.
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27. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabélyzat hatalybalépése a fenntartd Tiszaninneni Reformatus
Egyhéazkeriilet jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybelépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézéleg jovahagyott Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata.
A modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.
A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
Az SZMSZ feliilvizsgélata: évente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast
kovetden, a jogszabalyban meghatarozott hataridéig kotelezo.
FelelOs: igazgato.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntarto, az igazgato, a
nevel6testiilet, valamint jogszabalyi kitelezettség.
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak véaltozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabélyozott rendszer
- hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Encs,2024.08.26.

igazgatd
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28. LEGITIMACIO

A Gyermeksziget Reformatus Ovoda modositott Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet bevonasaval az intézmény igazgatdja készitette.

Kelt: Encs, 2024. Szejodeusler. 2H.........

( W i
..... Tudean Nddeo.........

igazgat6

A Gyermeksziget Reformatus Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
2024/2025. nevelési évtd] bevezetve a sziil6i szervezet megismerte €s véleményezte.

Kelt: Encs, 2024 . AT A oo

sziiloi szervezet elnoke

A Gyermeksziget Reforméatus Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
2024/2025. nevelési évtdl bevezetve a fenntartd - Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet -
jovahagyta.
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FUGGELEK

Intézményiinkben minden munkavéllalonak feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetden kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja. (A munkakori
leiras mintak a munkakori feladatok 6sszefoglalasat tartalmazzak.)

Munkakéri leiras
Koznevelési foglalkoztatott: Igazgato, 6vodapedagogus

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Dolgozo neve:

Munkakére: Igazgato, 6vodapedagdgus
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Munkaidd, pihen6idé:

A koznevelési dolgozo munkaidejérdl és a pihendidejérol A pedagégusok 1uj életpalyajarol
2023. évi LIIL torvény /tovabbiakban Puétv. /76. § - 89. § és 130. § [Az 6vodapedagogus
munkaideje| rendelkezik.

»77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagoégusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai
szakmai szolgdltatdst nyijté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott

munkarend iranyadd.”

»79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasal

(I) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az elladtandd feladatok
alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidére és a kotott munkaidéd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaid6re

oszlik.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok elldtasaval koteles télteni.
(3) A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiigg6, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatdrozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.”

Nevezett heti munkaideje: 40 6ra
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Pedagogusok kotott munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje a Puéty.
1. szam1 melléklete alapjan:

Kotott munkaidé 32 (ora)

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 32 ora

130. § [Az ovodapedagdgus munkaideje]

(1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,
a nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan: Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-
oktatasi intézmény, a pedagogiai szakszolgalat vezetéjének és helyettesének, tovabba
vezeté megbizassal rendelkez6 pedagégusinak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idére oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet
hatarozza meg.

A Puétv. 1. szama melléklet A) pontja alapjan:
A) igazgatd heti tanorainak (6vodapedagogus esetén 6vodai foglalkozasainak) szama
intézménytipus: 6voda, 50-199 f6 kozotti gyermek-, tanuldlétszam esetén: 10 éra/hét.

Megjegyzés: jelenleg az intézmény gyermek létszama:

Beosztasa:

Megjegyzés: a Munka torvénykonyve szerint: 6 orat meghaladé munkavégzés esetén 20 perc
munkakdzi sziinetet kell a munkaltatonak biztositania — ezért ez a munkaid6 20” meghosszabbodik.

Besorolas, havi illetmény, egyéb juttatasok
A besorolas és a havi illetmény, az egyéb juttatasok, a munkavégzés hianyiban fizetendo
dijazas, az illetmény védelmérél a Puétv. 96 § - 108. §-ig rendelkezik

Havi illetmény, illetményfizetés gyakorisaga, kifizetés napja

Nevezett besorolasa:

Havi illetménye:

Igazgaté megbizasi dij:
Esélyteremtési illetményrész:
Havi Illetménye:

[lletményfizetés gyakorisiga havonta, minden honap 10. napjaig, nevezett pénzforgalmi szamlajara
torténd utalassal. -

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcesolatos kozterhet a Nemzeti
Adé- és Vamhivatal részére megfizeti.

Havi illetményen tali illetményelemek, és egyéb juttatasok
A havi illetményen kiviili juttatiasokrol a Puétv. 109. § - 110. §-a rendelkezik, mely szerint:
- Nevezett pedagdgusigazolvanyra jogosult.
59



Gyermeksziget Reformatus Ov'oda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- Nevezett részére a Kormany rendeletében meghatarozott pénzbeni és természetbeni juttatasok
biztosithatoak.
- Egyéb juttatasok:

Szabadsag
A szabadsig (alapszabadsag, sziiloi szabadsag, apasagi szabadsag, potszabadsag, illetve
fizetés nélkiili szabadsag) mértékérol, kiadasarol, a Puétv. 90 § - 94. §- rendelkezik.

»90. § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendst
munkanapot igénybe vehet”

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés céljabol, vagy

¢) ha a pedagbgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében —a jalius 1-jétél augusztus 31-éig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak ki.”

A fenti torvényi hivatkozasokat figyelembe véve nevezett jelen helyzetben ....................... nap
szabadsagra jogosult, mely az év kozben bekovetkezd valtozasok miatt a jogszabalyi rendelkezés
figyelembevételével modosulhat.

A szabadsag kiadasarol a fenti jogszabalyhely rendelkezik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinések, megsziintetésének szabélyait a Puétv, 46.
§ - 65. § tartalmazza.

»46. § [4 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, megsziintetéséncek esetei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinik:

a) a kinevezésben foglalt hatarozott ido lejartaval,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval,

¢) a munkaltat6 jogutdd nélkiili megsziinésével,

d) ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &all6 az Osszeférhetetlenséget a felszdlitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,

e) ha a munkaltat6 egésze vagy egy része — kiilongsen szervezeti egysége, anyagi és nem anyagi
erbforrasainak vagy feladat- és hataskorének meghatarozott csoportja — mas jogallasi torvény
hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara nem keriil sor,

/) ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 mar nem felel meg a 26-27. §-ban foglalt
feltételeknek.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd:

a) azonnali hatdllyal a probaidé alatt,

b) a felek k6z6s megegyezésével,

c) athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,

d) felmentéssel, '

e) rendkiviili felmentéssel,

/) lemondassal,

£) azonnali hatalyi lemondassal,

h) elbocsatas fegyelmi biintetéssel.”

Munkaltaté képzési politikaja, a munkavallalo altal igénybe veheté képzésre fordithaté ido
tartamarol
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Jogszabalyi hattér: Puétv. 67. § (1) 11. pontja, 70. §-71. §-a, 106. §-a,

A Puétv. 67. § [4 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei] alapjan: 67. § (1)
1. pontja szerint: ,részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,”

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeirol szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 1.
§ (1) bekezdés, 3. § (1) bekezdése. A tovabbképzés teljesitése: 4. § - 6. §-a

Nevezett iskolai végzettsége:

Tervezett tovabbképzése az intézmény Tovabbképzeési terve és Tovabbképzési programja
szerint.

Kollektiv szerzodés
Az intézmény nem rendelkezik kollektiv szerzddéssel. Nevezett munkaltatd nem tartozik
kollektiv szerzodés hatalya ala.

Nemzeti Pedagogus Kar

A kozlés helyben szokasos modja
A kozlés helyben szokéasos modja: irasban torténik, személyes atvétellel, alairassal.

Kovetelmények

- iskolai végzettség: 6vodapedagdgus foiskolai oklevél,

- egészségligyi alkalmassag,

- biintetlen el6élet,

- cselekvoképesség

- személyes Krisztus hit, elfogadja Reformétus Egyhaz alapigazsagait, a keresztyén
erkolesiséget €s azt a nevelési eszményt.

Sziikséges kompetenciak:
- Reformatus keresztyén 6vodai nevelési ismeretek.
- Valtozatos 6voda-pedagogiai és nevelési mdodszerek alkalmazasa.

Személyes tulajdonsagok

- szakmai elhivatottsag, reformatus keresztyén szellemiség
- teamben torténé gondolkodas,

- pontossag, megbizhatosag

- személyes kisugarzas

- empatia

- otletesség, kreativitas

- kitartas, tiirelem

- példa értékii viselkedés

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, de sziikség
szerint a dajka nénit megbizhatja a gyermekek feliigyeletével a vonatkozo6 szabéalyzok
betartdsa mellett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartalma a Puétv 67 §-(1) bekezdése alapjan:
»07. § [A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségei]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatésa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitadsanak
ellenérzése, sajatos nevelési igényti tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szocipkulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm(ikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé felzark6zéasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

4, elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlodését, a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szulot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

11. részt vegyen a szamadra eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
13. a pedagbgiai programban €s a kbznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoérakon, az
intézményi innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatdsahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyititt munkatéarsaival és mas intézményekkel.”

Egyéb kotelezettségei, feladatai, felelosségek és tevékenységi kor
Vegyen részt a csoportjaban foly6d pedagdgiai munka tervezésében, eldkészitésében,
szervezésében.
Mindenkor a legjobb tudasanak megfeleléen nevelje és fejlessze a red bizott gyermekeket.
Feladatait az Ovodai nevelés or szagos alapprogramja, a helyi pedagdgiai program alapjan
felelosséggel végezze.
Koz0s pedagogiai elvek szerint dolgozzon egyiitt kollégajaval a pedagogiai hatékonysag
érdekében.
Tervszeriien, tudatosan késziiljon fel a nevelémunkara az alapdokumentumok eldirasai és
elvérasai szerint.
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- Ovodapedagégus parjaval egyeztetve alkalmazza a differencialast vagy csoportos, frontalis
tevékenységeket a gyermekek korében.

- Nevelb és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének, fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

- Feladata a prevencid, az egyéni képességek szerinti differenciélt nevelés, a felzarkoztatas
és a tehetséggondozas.

- Kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikddjon egyiitt a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

- Segitse a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkoztatasat, tehetségek kiteljesedését.

- Mozditsa el6 a gyermek erkdlesi fejlodését a kozosségi egytittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat, betartasat.

- Vezesse naprakészen a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztraciot.

- Koteles betartani az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai Program eldirasait.

- Balesetmentes és esztétikus kornyezetet alakit ki csoportja szamara, kiilondsen figyel
balesetmegelézésre és arra, hogy a gyermekek fejlodését, testi épségét veszélyeztetd
koriilményeket azonnal megsziintesse.

- Kozremikddik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

- Felel6s a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

- Az iinnepélyek, rendezvények szervezésébe, megtartasaba aktivan bekapcsolédik, melyek
az SZMSZ-ben, a helyi Pedagdgiai Programban és az éves munkatervben vannak rogzitve.

- Jarvanyiigyi helyzetben munkéjat az otthoni munkavégzésrdl sz616 kozos megegyezés
alapjan végzi elektronikus uton. A sziilok bevondsaval a gyermekek részére
tevékenységeket tart minden tevékenységi teriileteken a hetirend alapjan. Az ehhez
sziikséges feltételeket az Ovoda igazgatoja biztositja. A pedagdgusnak az elvégzett
munkarol tajékoztatasi kotelessége van az igazgaté felé.

- Folyamatosan figyeli és értékeli a gyermek egyéni fejlodését. Az egyéni fejlédési naploban
vezeti és a sziilok felé évente kétszer tdjékoztatast ad a gyermekek fejlédésérol.

- Figyelemmel kiséri, segiti a csoport kozosségi fejlodését.

- A kiils vilag tevékeny megismeréséhez, sétak, kirandulasok alkalmaval gondoskodik
biztonsagos kiilsé helyszinrdl, a megfeleld kiséretrol.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

- A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
ide vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

- Aktiv tagja a neveldtestiiletnek, 6tleteivel segiti a nevel6testiileti egység kialakulasat.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, ezt tikkr6zze a kollégak, sziilok,
gyermekek felé.

- Miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor megteremtésében.

- Ismerje a helyi hagyomanyokat, egyhazi tinnepeket, ezeket épitse be neveldmunkéjaba.

- Kotelessége, hogy fejlessze szakmai ismereteit, modszereit, dltalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. (6nképzés, tovabbképzés) ezekrdl szamoljon be a
kollégaknak.

Egyéb kotelezettségei

- Munkaidé kezdete eldtt 10 perccel koételes megjelenni a munkahelyén, munkavégzésre
alkalmas allapotban. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az igazgaténak, és kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Esztétikus megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s beszéd kultardjaval értéket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével ¢s milkodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgaté Utmutatdsa szerint

végzi. Vezetd utmutatasa alapjan koteles ellatni az alabbi feladatokat:

- Helyettesités

- Bemutat6 foglalkozas tartasa

- Az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények szervezése. Kotelezd részvétel a
lebonyolitasban a kotelez6 benntartozkodasi idon kiviil is.

- El6adas megtartasa

- Beszamol¢ tartasa

- Hallgatok segitése

Kiilonleges felelossége

Felelosséggel tartozik a szakmai szertar, tornaszertar haszndlataért, rendben tartasaért. Az
onnan elOvett eszkdzoket hasznalat utan mielébb koteles rendben visszatenni, hogy a
kollégai is hasznalhassak azokat. Figyelemmel kiséri az eszkdzok allapotat. Javaslatot tesz
a sziikséges eszk6zok beszerzésére.

Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért.

A sériilt, megrongalddott, hasznalhatatlanna valt eszk6zokrol jelzéssel él az igazgat6 felé.
Koteles az intézményi titoktartasra. A gyerekek, sziilok, munkatarsak és az intézmény
adatait, gazdasagi helyzetével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Az éves munkatervben ra harulé feladatok ellatasaval segiti a munkaterv megvaldsulésat.

Részt vesz az 6voda kdzos helyiségeinek dekoralasaban.

Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz nevelési és a munkatarsi értekezleteken.
Legjobb tudasaval jarul hozza az 6voda pedagdgiai munkéjahoz.

Kozvetlen kollégaival egytittmiikodésre torekszik. Egytittmikodése pozitiv, kooperativ, és
segitd szandéku.

A helyi szabalyzokban rogzitett modon, kapcesolatot tart a sziildvel/gondviselével. (napi
kapcsolattartas, fogado ora stb.) A sziiloket érdemben tajékoztatja az 6vodéaban foly6 neveld
munkarol.

Jo kapcsolatot apol az intézményen kiviil az 6voda partnereivel, kiilongsen a Reformatus
EGYMI, a helyi Pedago6giai Szakszolgalat, a Védoénoéi szolgélat munkatérsaival, illetve az
intézmények kozotti atmenet segitése, megkonnyitése érdekében az altalanos iskola
pedagogusaival.

Egyiittmiik6do hozzaallasaval segiti az igazgaté munkajat, timogatja az intézmény céljainak
elérését.

Munkakériilmények

Masnapi felkésziilését végezheti otthon vagy az 6vodaban. A felkésziiléshez rendelkezésre
all az 6voda konyvtara, szertara, igénybe veheti az 6voda irodatechnikai eszkozeit.
Hivatalos tigyek intézésére hasznalhatja az 6voda telefonjat.

Mobiltelefonjat munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja, a nevelémunka
megzavarasa nélkiil. Telefonjat munkaidében allitsa néma tizemmaodra.

Erkolesi kovetelmények

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.
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- Koteles elfogadni az 6voda reformatus keresztyén szellemiségét, azt tiszteletben tartani,
keresztyén hitét erdsiteni.

- Koteles rész venni az dvoda lelki életében - heti ahitatok, hitéleti tevékenységek — a
reformatus lelkiiletet, az evangélium tanait a mindennapokban kozvetiteni a gyermekek felé.

- Keresztyén életvitelével mutasson példat a gyermekek ¢és a sziilok felé is.

- Koteles részt venni az 6voda és a reformatus gyiilekezet kozos rendezvényein.

- Munkéjat a munkakari leiras és az 6voda alapdokumentumainak megfelelden végzi.

Egyéb elvarasok

- Teljes felel6sséggel tartozik a rabizott dvodai kulcsokért.

- Bekapcsolodik a felekezete altali vasarnapi istentiszteletek/szentmisék egyhazi tinnepek
programjaiba.

Hataskor, jogkor

- Hataskore kiterjed a teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.

- Koteles és jogosult a kozvetlen felettese figyelmét felhivni a tudoméséara jutott
szabalyellenességekre.

Felel6sségi kor
- A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
- A feladatvégzésre megallapitott hataridok betartasa.
- Az 6vodai alapdokumentumokban megfogalmazottak betartésa, teljesitése.
- Felel6ssége kiterjed a teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelésségre vonhato
- Munkakori feladatait nem latja el hataridon beliil.
- Munkaid6 pontatlan betartasaért.
- Munkafegyelem be nem tartasaért.
- A sziilék a gyermekek, kollégak jogainak megsértéséért.
- A rabizott munkaeszkzok rendeltetéstdl eltéré hasznalataért, szandékos rongéalasaért.
- A higiéniai veszélyeztetésért, és vagyonbiztonsagi eldirasok be nem tartasaért.

Informaciés kapcsolatok

- Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében kér a
munkatarsaktol és sziiloktol.

- A gyermekek, sziil6k, munkatarsak kérdéseire érdemi valaszokat ad, a gyermekek €s az
emberi méltosag tiszteletben tartasa mellett.

Titoktartasi kotelezettség

- Harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekekkel,
csaladjukkal, munkatarsakkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetden, amelyrdl
tudomast szerez. E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utén is
hataridé nélkiil megmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjaival torténd
esetmegbeszélésekre, megbeszélésekre.

- A gyermekek sziileivel minden, sajat gyermekiikkel 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha
az sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését, a gyermeki érdekeket.

Munkaértékelés kritériumai
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Belso ellenorzés (igazgatd) alapjan, valamint kiilsé szakmai ellendrzés soran.

Igazgaté munkakorére vonatkozo szabalyozais
Kozvetlen beosztottjai: SZMSZ szerint az 6voda munkatarsi kozosségének tagjai
Helyettesitési rend: Az SZMSZ szerint

Az igazgatoé feladatai
A pedagoégiai munka iranyitasa:

iranyitja a neveldtestiilet és a munkavallalok munkavégzését.

a nevelotestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, sziikség
szerinti feliilvizsgalatat, atdolgozasat és elkiildi jovahagyasra a fenntartonak;

A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, melyet jovahagyasra
megkiild a fenntartonak.

Elkésziti az intézmény hazirendjét, melyet a nevel6testiilet véleményez és elfogad, majd
megkiildi a fenntartonak. A fenntartd egyetértést gyakorol azon rendelkezéseire,
amelyekbe a fenntartora tobbletkoltség harul. Ellendrzi a hazirendet.

ellendrzi a pedagdgiai program napi szintli megvalositasat;

iranyitja a pedagogiai munkat;

évente, illetve sziikség szerint feliilvizsgalja az intézmény szabalyzatait;

a neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény éves munkatervét, és elkiildi
jovéhagyasra a fenntartonak;

elkésziti az éves munkaterv beszamolojat, melyet a neveldtestiilet véleményének
kikérése utan elkiild elfogadasra a fenntarténak;

elkésziti a Tovabbképzési programot, melyet a neveldtestiilet elfogadasa utdn megkiild
a fenntartonak jovahagyasra.

segiti az intézményen beliil az 1) pedagdgiai modszerek és eszk6zok alkalmazasat;
megszervezi ¢és ellendrzi az dvoda belsé mérésekkel kapcsolatos feladatait;

az dvodai csoportok nevelé-oktaté munkdjahoz Gtmutatast, segitséget nyjt;

segiti a palyakezdé és az ) kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor
megbizasara;

nevel6i, munkatarsi értekezleteket elokésziti, lebonyolitja, tdjékoztatokat, beszamolokat
tart;

bels6 ellendérzési terv alapjan ellendrzi az intézmény alkalmazottjait, tijékoztatja a
munkavallalot tapasztalatairol. Sziikség szerint intézkedési tervet készit;

ellendrzi, értékeli a pedagogiai munkat;

iranyitja és segiti az onértékelést tamogaté munkacsoport munkajat;

részt vesz az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések eldkészitésében, lebonyolitasaban;
munkaterv alapjan megtervezi a sziiloi értekezletek és a sziil6i fogaddorak rendjét;
figyelemmel kiséri és segiti az sziiléi szervezet munkadjat;

nyomon koveti €s segiti a sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak szervezését,
megtartasat;

koordinalja a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat;
figyelemmel kiséri a tehetséggondozas ¢és az egyéni fejlesztési feladatok
megvalosulasat;

iranyitja és segiti a tehetséggondozo miihelyek vezetdinek munkajat;

Osztonzi az intézményen beliili és azon kiviili tapasztalatcserét;

Osztonzi az onképzést és a tovabbképzéseken valo részvételt;

segiti a palyazati vallalasok megvalosulasat;
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osszegylijti és feliigyeli az ovoda nyilvanos facebook oldalara és honlapra keriild
tartalmakat;

feliigyeli az intézményben folyé adminisztracios teenddket;

koordinalja az 6voda-egészségligyi feladatokat;

koordinalja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat;

minden sziikséges intézkedést megtesz a gyermek és munkabalesetek megel6zéséért;
szervezi a tanév eleji, 0j dolgozo esetén nevelési év kozbeni tliz és balesetvédelmi
oktatast, annak megtartasat. Dokumentalasat ellendrzi;

képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdz6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.

A munkaiigyi feladatai:

az ovoda dolgozoinak alkalmazasa;

a fizetési fokozat és osztaly megallapitasa;

az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérése;

a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellendrzése;

az illetmények megallapitasa, karbantartasa;

sziikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat;

az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa;

a munkafegyelem betartasa, betartasanak ellendrzése;

sziikség szerint elkésziti a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat;

megszervezi az ovodai tigyeletet;

egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat;
késziti és ellendrzi az atfedési ido, tilmunka-elszamolast;

a felelosségi korébe tartozé munkafolyamatokrol, eredményekrél a jogszabalyi
eléirasokat figyelembe véve tajékoztatja a fenntartot.

Taniigyigazgatasi feladatai:

koordinalja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teend6ket;

elvégzi a gyermekek csoportba soroldsat;

elkésziti a pedagdgusok és dajkak munkarendjét;

elkésziti a nyari tigyeleti rendet;

a neveldtestiiletet érinté kérdésekrél a helyben szokasos modon tajékoztatja a
pedagogusokat;

gondoskodik arrél, hogy az 6voda hasznalok betartsak az Hézirend eldirasait;

az intézmény miikodésérol statisztikai adatokat szolgaltat;

ellendrzi a tantigyi, munkaiigyi és egyéb dokumentumok naprakész vezetését;
figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvalosulasat;

iranyitja a belsd szabalyoz6 dokumentumok elkészitését; feliilvizsgalatat

a bels6 ellendrzéseket végez;

a taniigy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken;

részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkozo torvényi el6iras alapjan.

Gazdalkodasi feladatai:

irdnyitja a belsd szabalyzatok elkészitését;

nyomon koveti az 6vodai munkat érintd torvényi valtozasokat;
a fenntartoval egyeztetve elkésziti az intézményi koltségvetést;
feliigyeli az elfogadott koltségvetés megvalositasat;
gazdalkodik a dologi eléiranyzatok szerint;
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- litemezi a gazdasagi feladatokat;

- kialakitja a koltségvetés - beszamolasi rendjét;

- ellatja a 1étszam- és bér- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

- feliigyeli a bér- és egyéb személyi juttatasokkal kapcsolatos kifizetéseket;

- afenntartoval egyeztetve fejlesztéseket, beruhazasokat bonyolit le;

- gondoskodik a sziikséges feltjitasokrol, javitasokrol és fejlesztésekrol

- figyelmet fordit a jar6 és adhato jutalmakra;

- javaslatot tesz kitiintetésekre;

- &l az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival;

- apedagdgusok javaslatai alapjan tervezi az 6voda eszkozellatasat;

- feliigyeli az 6voda palyazati kotelezettségeinek titemezett teljesitését.

- mérlegeli a401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpélydjarol szolo
2023. évi LI torvény végrehajtasarol tamogatasok megallapitasat

Puétv. 75. § [Az igazgato feleldssége]

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatéasi intézményhez kapcesolddé feladatai koordindlaséaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6éi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmlikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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Puétv. 17. § (5) bekezdése szerint: ,,Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az
annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.”

Puétv. 122. § [A vezeté kartéritési felelossége]|

(1) A vezet6 a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott kéarért teljes mértékben
felel.

(2) Az igazgatdo és az igazgato-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
jogellenesen sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Kiilsd ellendrzés (tanfeliigyelet): A jogszabalyban eldirtak alapjan
Belso ellendrzés: SZMSZ—ben és az intézmény Onértékelési szabalyzataban foglaltak szerint.

Belsé ellenorzésre jogosult:
A jogszabalyban foglaltak szerint a fenntarto.

Beszamolasi kotelezettsége:
Jogszabalyi el6irasok alapjan
Alapité okiratban €s a Munkatervben foglaltak szerint.

Hataskor, jogkor:
- Hataskore kiterjed a teljes tevékenységkorére.

Felelosségi kor:
- A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
- A feladatvégzésre megallapitott hataridok betartasa.
- Az dvodai alapdokumentumokban megfogalmazottak betartasa, teljesitése.
- Feleléssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté:

- Munkakoéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, hianyos elvégzéséért.

- A gyermekek, sziilok, munkatarsak jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak, eldirastol eltéré hasznalataért, szandékos rongalasért.
- A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség:
- Harmadik személlyel szemben teljes titoktartasi kotelezettség terheli.
- Illetéktelennek nem adhat az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast.
- Titoktartasi kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utan
megmarad.
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Zaradék

A munkakori leirds modositisinak jogat a munkailtaté fenntartja. Az igazgaté évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakéri leirds érvényes:

B i SRS

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

| <1 SO S

koznevelési foglalkoztatott
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Munkak®ri leiras
Koznevelési foglalkoztatott - Ovodapedagogus

Alapadatok
Munkaltaté adatai:
Neve:
Székhelye:
OM szama:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavallal6 adatai:

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

Elérhetosége:

Pedagogus oktatasi azonositdja:
Kozvetlen felettese:

Iskolai végzettsége:

Havi illetményen tuli illetményelemek, és egyéb juttatisok

A havi illetményen kiviili juttatisokrol a Puétv. 109. § - 110. §-a rendelkezik, mely szerint:

- Nevezett pedagdgusigazolvanyra jogosult.

- Nevezett részére a Kormany rendeletében meghatarozott pénzbeni és természetbeni
Jjuttatasok biztosithatoak.

- Egyéb juttatasok:

Szabadsag
A szabadsag (alapszabadsag, sziiloi szabadsag, apasagi szabadsag, potszabadsag, illetve
fizetés nélkiili szabadsag) mértékérdl, kiadasardl, a Puétv. 90 § - 94. §- rendelkezik.

»90. § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatéd legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet”

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeltigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabal, vagy

¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idoben, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.”

A fenti torvényi hivatkozasokat figyelembe véve nevezett jelen helyzetben .......................
nap szabadsagra jogosult, mely az év kdzben bekovetkezd valtozasok miatt a jogszabalyi
rendelkezés figyelembevételével modosulhat.

A szabadsag kiadasarol a fenti jogszabalyhely rendelkezik.
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Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezoen eléirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi el6irdsok szerint.
Szitkség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérdl:
Az 6voda Adatvédelmi szabalyzataban eloirtak alapjan.

Bet6ltendé munkakor adatai:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus (FEOR 2432)
Besorolas, kategoéria:

A munkakor betoltéséhez szitkséges alapképzettség:
Ovodapedagogus szakképzettséget tanusito felséfoku iskolai oklevél

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok megtalilhatok:
e A pedagdgusok uj életpalydjarl 2023. évi LII. torvény /tovabbiakban Puétv.
e 2011. évi CXC. torvény
e Alapito okirat,
e SZMSZ,
e Pedagdgiai Program,
e Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:

Munkakapcsolatai:
e Ovodavezetovel
e neveldtestiilettel
e dajkaval
e pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja:

Ot helyettesitheti: a nevelbtestiilet arra kijelslt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott
tagja.

O helyettesitheti: a neveldtestiilet azonos munkakérben foglalkoztatott tagjait

Munkarend és munkaidé:
Szabalyozza: Puétv. 77 §
»77. § [Munkarend]

- (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
- a) vezetoOre kotetlen,
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- b) pedagogusra részben kotetlen,

- ¢) nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra,
valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményben foglalkoztatott
pedagogusra kotott

- munkarend irdnyado.”

Heti munkaideje: 40 6ra

- ebbdl kotelezd oraszama: 32 ora;

- Kotelezd 6raszaman beliil csak a vezetd engedélyével lehet tavol az 6vodatol. - Az
6voda miikodésével, tigyvitelével kapcsolatos — kdtelezd draszamon kiviili —
teenddket az intézményvezetd altal adott ttmutatas szerint végzi.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézményvezeto
rendelkezései alapjan latja el.

Elvart kompetenciak:
e Reformatus keresztyén 6vodai nevelési ismeretek.
e Valtozatos 6voda-pedagdgiai és nevelési modszerek alkalmazasa.

Altalanos magatartisi kovetelmények
A leiré jogszabalyok alapjan:

»07. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 kotelezeltségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rablzott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, ovoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellenérzése, sajatos nevelési igény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat el6segitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilét (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartaséval €s
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betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kitelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egytitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.”

Egyéb kivetelmények:

- iskolai végzettség: d6vodapedagdgus foiskolai oklevél,

- egészségligyi alkalmassag,

- biintetlen el6élet,

cselekvoképesség

- személyes Krisztus hit, elfogadja Reformatus Egyhaz alapigazsagait, a keresztyén
erkolcsiséget és azt a nevelési eszményt.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem 4ll ellentétben
a reformétus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkéltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi el6.

Személyes tulajdonsagok:

- szakmai elhivatottsag

- reformatus keresztyén szellemiség
- teamben torténd gondolkodas,

- pontossag, megbizhatosag

- személyes kisugarzas

- empatia

- Otletesség, kreativitas

- kitartas, tiirelem

- példa értéki viselkedés

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, de sziikség
szerint a dajkat megbizhatja a gyermekek feliigyeletével a vonatkozo szabalyzatok betartisa
mellett.

A feladatok részletes leirasa:
Altalinos szakmai feladatai:
- A Pedagogiai Programban foglaltak szerint a gyermekek keresztyén nevelését, hitben
val6 novekedését segiti;
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a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre neveli;

biztositva a sajat a sajat lelki, szakmai fejlodését, az innovaciot, részt vesz a gyiilekezet
alkalmain, ahitatain;

munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval G6sszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelel6en, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi az intézmény
teriiletén, ill. az évoda altal szervetett mas programok esetén kiilsé helyszinen a
meghirdetett idében és helyen;

az. ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és
eszkozokkel, tervszertien, a legjobb tudasa szerint végzi;

az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfelelé modszerekkel adja at;

nevelé munkajat korszert altalanos muveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

a Pedagogiai Program el6irasai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt
rogziti az Egyéni fejlédési naploban,

elkésziti a fejlesztési tervet;

naprakészen felkésziilt a gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésére;

a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az
egyenl6 banasmaod kovetelményét;

gondoskodik ~ a  gyermekek  személyiségének  fejlodésérél,  tehetségiik
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturélis helyzetét;

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel;
eldsegiti a hatranyos helyzett gyermekek felzarkozasat;

elosegiti a gyermekek erkodlesi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval —a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében;

tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
és jogait;

rendszeresen tajékoztatja a sziiléket (torvényes képvisel6t) a gyermekiik fejlédésérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol;

pedagbgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az ovodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz;

segiti a sziiléi kozosség kialakulasat, mikodését, valamint a Szildi Szervezet
megalakulasat;

munkaja soran egyiittm{ikddik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, munkatarsaival és a
reformatus oktatasiigy szereploivel;
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maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait;

pontosan ¢s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken.

Részletes szakmai feladatai:

Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl;

tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat;

a csoportszobaban és a kozos helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet,
valamint idealis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez;

az tinnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
linneplés moédjat és kortilményeit;

folyamatosan ellentrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrdl
feljegyzést is készit;

munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéréd massagat;

biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;
naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldd6 adminisztracios feladatokat;
iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka szakmai munka4jat;

megszervezi ¢€s vezeti az 6vodai sziiloi értekezletet, meghatarozott idében vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart;

sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megelézésében, megsziintetésében;
folyamatos kapcsolatot tart az dvoda kozvetlen és kozvetett partnereivel

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelos a
munkakori feladatainak hataridére torténé hianytalan elvégzéséért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért, a munkatarsak és a gyermekek
személyiségi jogainak szem elOtt tartasaért;
a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért;
a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért;
a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért;
a fert6z0 megbetegedéseket jelzi a vezetének;
gyermekesoportjat feltigyelet nélkiil nem hagyhatja, sziikség esetén dajka feltigyeletét
kérje.

Ellenérzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint:

Kiils6 ellenérzés (tanfeliigyelet): a jogszabalyban el6irtak alapjan
Belsé ellenérzés: Az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és iitemezés, Bels6
ellenoérzési terv szerint.
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Beszamolasi kotelezettsége:
- jogszabalyi el6irasok alapjan;
- nevelési munkatervben foglaltak szerint, elére egyeztetett idépontban;
- rendkiviili ellendrzés az intézményvezeté altal indokoltnak tartott esetben, az SZMSZ-
ben foglalt eljarasrend szerint.

Az dvodapedagdgus felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Zaradék

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja. Az igazgaté évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakéri leirds visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakori leiras érvényes:

| <] L

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: oo

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakéri leiras
Koznevelési foglalkoztatott - Dajka

Alapadatok:
Munkaltaté adatai:
Neve:
Székhelye:
OM szama:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkavaillalé adatai:
Neve:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:
Elérhetdsége:
Oktatési azonositoja:
Kozvetlen felettese:
Iskolai végzettsége:

Havi illetményen tali illetményelemek, és egyéb juttatasok

A havi illetményen kiviili juttatiasokroél a Puétv. 109. § - 110. §-a rendelkezik, mely szerint:

- Nevezett pedagégusigazolvanyra jogosult.

- Nevezett részére a Kormany rendeletében meghatarozott pénzbeni és természetbeni
juttatasok biztosithatdak.

- Egyéb juttatasok:

Szabadsag
A szabadsag (alapszabadsag, sziil6i szabadsag, apasagi szabadsag, potszabadsag, illetve
fizetés nélkiili szabadsag) mértékérol, kiadasardl, a Puétv. 90 § - 94. §- rendelkezik.

»90. § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatéd legfeljebb
tizenot munkanapot igénybe vehet”

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagbgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) tovabbképzes, foglalkoztatast elésegitd képzés céljabol, vagy

¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagogus
esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
<

A fenti torvényi hivatkozasokat figyelembe véve nevezett jelen helyzetben .......................
nap szabadsagra jogosult, mely az év kozben bekovetkezd valtozasok miatt a jogszabalyi

rendelkezés figyelembevételével mddosulhat.

A szabadsag kiadasardl a fenti jogszabalyhely rendelkezik.
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Alkalmassagi vizsgalat:
Kotelezden eldirt alkalmassagi vizsgalat a munkaegészségiigyi eléirasok szerint.
Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Személyes adatainak kezelésérol:
Az dvoda Adatvédelmi szabalyzataban el6irtak alapjan.

Betoltendé munkakor adatai:
a. Munkakor megnevezése: Dajka (FEOR:5221)
b. Besorolas, kategoria:
c. A munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettség: nincs képzettségi
kovetelmény

d. A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok megtalalhatok:

e A pedagdgusok 1j életpalyajarol 2023. évi LII. térvény /tovabbiakban Puétv.
e 2011. évi CXC. torvény

e Alapito6 okirat,

e SZMSZ,

e Pedagogiai Program,

e Hazirend.

A feladat ellatasanak helye:

Munkakapcsolatai:
e (Gvodavezetovel
e neveldtestiilettel
e dajkaval
e pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Kozvetlen beosztottja:

Ot helyettesitheti: a nevel6testiilet arra kijelslt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott
tagja.

O helyettesitheti: a nevelétestiilet azonos munkakdrben foglalkoztatott tagjait

Munkarend és munkaido:
Szabalyozza: Puétv. 77 §
»77. § [Munkarend]

- (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld

- a) vezetore kotetlen,
- b) pedagogusra részben kotetlen,
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- ¢) nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra,
valamint a pedagogiai szakmai szolgéltatast nyajto intézményben foglalkoztatott
pedagbgusra kotott

- munkarend iranyad6.”

Heti munkaideje: 40 6ra

- Kotelezd 6raszaman beliil csak a vezetd engedélyével lehet tavol az 6vodatol. - Az
6voda miikddésével, tigyvitelével kapcsolatos — kitelezd oraszamon kiviili —
teend6ket az intézményvezetd altal adott Gtmutatas szerint végzi.

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézményvezetd
rendelkezései alapjan latja el.

Kovetelmények:

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem;
egylittmiikodési- és kompromisszum készség;
jo szervez6 és kommunikécios készség;
pontossag;

élethosszig vald tanulds képessége.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil kételes olyan magatartast tanusitani, amely nem 4ll
ellentétben a reformatus erkolesiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato és/vagy
a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

A munkakorhoz tartozo feladatok:

Altaldnos szakmai feladatai:

Munkéjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelel6en, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi;

a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymads szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli;

munkadjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszerlien, a
legjobb tudésa szerint végzi;

feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével (motivélassal),
¢s életkori sajatossagaiknak megfelel6 modszerekkel latja el;

munkajat korszer(i 4ltalanos muveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi;

a kiilonleges banasmaodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a
sziikségleteknek megfelel6en egyéni feliigyeletiiket ellatja, ;

eldsegiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat,;

fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hazirend betartdsdra, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort;

igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében;
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- tiszteletben tartja a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
és jogait;

- munkdja soran egytlittmiikodik a sziilokkel, a sziil6k kozosségével és a munkatarsaival;

- nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket az dvodapedagdgushoz iranyitja;

- maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
feladatat;

- pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

- ahivatali titkot megérzi;

- lojalis az intézményhez.

Részletes szakmai feladatai:

- Munkédjat az 6vodai csoport 6vodapedagogusainak kozvetlen iranyitasaval végzi;

- acsoport 6vodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltoztetés, tisztalkodasi teenddk ellatésa,
stb.) a szokasok, szabalyok betartatasaban;

- részt vallal a gyermekek felligyeletébdl;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti a
gyerekeket;

- kozremiikodik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok eldkészitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak
megfelelden;

- ajatékidon kiviili idoszakokban helyreallitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelldztetésérol,

- gondoskodik a gyermekek életkoranak megfelel6 étkezés feltételeirdl;

- aktivan kézremukodik a gyermekek étkezésének lebonyolitasaban, az ételeket az
dvodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi;

- segiti a gyermekek 6néllo onkiszolgalasi tevékenységét;

- megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az
agyakat, elokésziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemfiket, stb.);

- el6késziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban;

- levegbzési ido alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosddban;

- anapkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon;

- biztositja a feladatkorébe tartozé dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat;

- naponta (és sziikség szerint) fert6tlenito takaritast végez a mosdoban;

- tisztan tartja a jatékokat, eszkdzoket, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi;

- sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot;

- az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd és az d6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- gondozza a rabizott névényeket, allatokat;

- kéthetente cseréli a gyermekek agynemdtijét;

- betartja a HACCP el6irasainak dajkakra vonatkozo6 szabalyait;
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- abaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény
vezetdjének;

- gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol;

- anyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast;

- atavaszi, nyari, 6szi id6szakban segitséget nytjt az 6voda kertjének gondozasaban.

A munkakorhoz tartozé felelosség:
Felelds
- A munkakoéri feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasacrt, a munkatarsak és a gyermekek
szemgélyiségi jogainak figyelembe, vételéért;
- g rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos, eléirasnak
megfeleld hasznalataért;
- g mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirdsok betartasaért,
- arabizott gyermek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi a vezetdnek.

Ellenérzése: Az 6voda szabalyzataiban foglaltak szerint.
Belsé ellendrzés: Az igazgato, az éves nevelési munkatervben foglalt tartalom és litemezés
szerint, az ellenérzési terv alapjan.

A munkavallalé feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A munkavaillald jogai és kotelességei:
- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
- A munkafegyelem betartasa
- Jo munkahelyi légkor alakitasa
- Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.
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Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja. Az igazgat6 évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén mddositja.

Ezen munkakéri leiras visszavondsig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakori leiras érvényes:

Kl s s

munkaltatod

A munkakori leirds egy példanyét atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: oo,

koznevelési foglalkoztatott
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Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Dolgozo6 neve:

Munkakore: Gazdasagi tigyintéz6

A munkiltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkavégzés helye: Gyermeksziget Reformatus Ovoda 3860 Encs, Szeles utca 4.

Munkaidé beosztasa:

Kozvetlen felettese: igazgato

Besoroldasa: munkatérvénykonyve szerint.

Egyéb juttatisok: bérpotlék — kotelezd bérelem

munkaruha, munkacip6, cafatéria — adhat6 juttatas

Szabadsag: alap szabadsag

Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskola/gimnazium, (kdzgazdasagi)

Elvart ismeretek:

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

[gazgatasi €s jogi alapismeretek.

Pedagodgiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat).
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés. Egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsigok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervez készség.

Reformatus keresztény szellemiség

Fobb felelosségek, tevékenységi korok
Az 6vodavezetdvel egyiitt késziti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoldit,

adatszolgaltatasait, koltségvetés és annak modositasat.
Bérkifizetéseket bonyolit az 6vodavezetdvel kézdsen.

Az 6vodavezetdvel egyiitt iranyitja, valamint kézvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés,
nyilvantartas, leltarozas). Vezeti a leltari nyilvantartasokat. Osszedllitia a selejtezési

jegyzékeket.
Kezeli az irattarat, a térvényben el6irt megdrzési 1d6 betartasaval.

Nyilvantartja, rendszerezi az atfutd és hataridds tigyeket, tigyiratokat, szigort elszamolasu

nyomtatvanyokat, irattari anyagokat.

Részt vesz az éves statisztika elkészitésében, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

Elkésziti az Ovodara vonatkozo ho végi jelentéseket, valtozasjelentést.
Kozremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabalyszerii dokumentalasaban.
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Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
létszamat, beszedi az étkezési dijakat. Figyelemmel kiséri a befizetés elmaradasat.
Kezeli a gyerekekr6l, dolgozokrol szold nyilvantartést.
Begyijti és nyilvantartja

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatokat,

- hatranyos helyzetet igazol6 hatdrozatokat,

- ingyenes étkezéshez sziikséges sziil6i nyilatkozatokat.
Ellatja az érkezo és tavozo gyermekek hivatalos adminisztracidjat.
Tovabbitja az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos felszolitasokat.
Vezeti a torzskonyvet.
Kiallitja az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat.
A koznevelési informacids rendszerében a vezet6 utasitasa szerint intézi a gyermek és
felnottek adatszolgéltatast.
Id6szaki pénztarjelentést vezet a hazipénztar kezelésérol: rogziti a bevételek és kiadasok
targyiddszaki részosszegét, a pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget. Pénztarzaraskor
Osszeveti a naploban szerepld Osszeget a tényleges készpénzallomannyal, egyenlegét
egyezteti, alairasaval igazolja.
A normativak felhasznalasar6l nyilvantartast vezet, gyijti az elszamolas alapjat képezo
szamlak, bizonylatok, kitelezettségvallalo lapok masolatat.
Ellatja a munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités feladatait, az utazasi tamogatasok és
egyeb téritések kifizetését.
Feliigyeli az alkalmazottak orvosi alkalmasséagi vizsgélatanak érvényességét.
A bizonylati, pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési szabélyzatokat szigorian betartja.
Végzi a postai kiilldemények feladasat, atvételét, a bejovo és kimend iratok iktatasat.
Elkésziti az 6voda hivatalos jegyzokonyveit.
Végzi az 6voda hivatalos telefonos ligyintézését.
Rendszeresen figyeli az 6voda e-mail cimére érkezo leveleket, feladatokat.
Hivatalos levelezést folytat a vezetd megbizasa alapjan.
Kozremiikodik a kiilsé ellenérzések soran.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel a vezeté megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése — Titoktartasi kitelezettség

Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok és gyermekek személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait

Harmadik személlyel szemben teljes titoktartasi kotelezettség terheli.

Nem adhat az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast.

Titoktartasi kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utan megmarad

Kapcsolatok

A munkatarsi értekezleteken aktivan részt vesz.

Kollégaival egyitittmiikodésre torekszik. Egytittmiikodése pozitiv, kooperativ, és segitd
szandéka.

Egytittmikodd hozzaallasaval segiti az 6vodavezetd munkajat, tdmogatja az intézmény
céljainak elérését.

Az gazdasigi munkatars hataskore és felelossége kiterjed

Munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.
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- Az intézmény gazdasagi, adminisztrativ tigyeinek intézésére.

- Az intézmény tigyviteli feladatainak, jogszabalyoknak, belsé szabélyzatoknak megfeleld
ellatasara.

- A gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéltatasok helyességének biztositasara.

- Az 6vodai ki- és befizetések idében torténd teljesitésére.

- Az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasanak segitésére.

- Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.

- Kaoteles és jogosult a tudomdsdra jutott esetleges szabalyellenességre felhivni felettese
figyelmét.

- A téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedésére.

- A mikodési teriiletén a munkavédelmi, tlizvédelmi eléirdsok betartasara.

- Az dvodai alapdokumentumokban megfogalmazottak betartasara.

- A rabizott eszkozoket, gépeket a munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen hasznalja,
allagmegdvasarol gondoskodik.

- Ay 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Magatartasaval kapcsolatos elvarasok
- Kollégaival nyitott, egylittmiikodo.
- Az bvoda keresztény szemléletének megfelelé magatartast tanusit.

Egyéb elvarasok
- Részt vesz sajat felekezete vasarnapi istentiszteletén/szentmiséjén.
- Megjelenik egyhazi tinnepek alkalmain.

Felelosségre vonhatd, ha

- Munkakori feladatait nem latja el hataridon beliil.

- Vezet6i utasitasokat nem tartja be.

- Munkaid6 pontatlan betartasaért.

- Munkafegyelem be nem tartasaért.

- Sziilék a gyermekek, kollégak jogainak megsértéséért.

- A rabizott munkaeszkozok rendeltetéstdl eltérd hasznalataért, szandékos rongalasaért.
- A higiéniai veszélyeztetésért, és vagyonbiztonsagi eléirdsok be nem tartdsaért.

Helyettesités
Az igazgat6 altal kertil kijelolésre.

Munkaértékelés kritériumai:
Belso ellendrzés (igazgatd) alapjan, illetve kiilsé szakmai ellenérzés soran.
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Zaradék

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltato fenntartja. Az igazgato évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakéri leirds visszavondsig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakoéri leiras érvényes:

Kelt: voeeeiiieaiiinn

munkaltatd

A munkakéri leirds egy példanyét atvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

Rieltt commmesumosmmmmems

munkavallaléd
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Konyhai kisegité munkakori leiras

Dolgozo neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye:

Gyermeksziget Reformatus Ovoda 3860
Encs, Szeles utca 4.

Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd

Munkaidé:

FEOR szam: 9236

Helyettesités:

- tavolléte esetén a dajka helyettesiti

Besoroldsa: munkatorvénykonyve szerint
Egyéb juttatasok: munkaruha, munkacipd, cafetéria
Szabadsag: alapszabadsag, életkor utdn jar6 potszabadsag

Munkavégzési felelsség és kotelezettség:

Koteles

. munkahelyén, illetdleg az el8irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkéval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltato
rendelkezésére allni,

. munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozo6
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

. munkatarsaival egyiittm(ikodni, és munkajat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felelés a sajat munkakorében felmeriil$ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriilé allando és id8szakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitdsa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

. felelés a tudomaséra jutott szolgalati, megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

° a munkakorben koteles magas szint(i, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre.

° munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, 6nélloan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
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. adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

Részletes feladatok:

Feladatkor részletesen:

*  Munkéjat az intézményvezet6 altal meghatarozott rendben, az ¢ utasitasa szerint végzi.

* Az atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartasaval.

* Az élelmiszerek mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti az intézményvezetonek..

* Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.

» Elokésziti az dvoda gyermekei részére a tizorait.

* Az ebéd talalasat az intézményvezetd utasitasa szerint végzi és a csoportok étkezéséig
melegen tartja, betartva a HACCP eldirasokat.

* Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelden.

*  Etkezés utan az edényeket a 3 fazis betartasaval elmosogatja, és a helyére teszi.

*  Etkezés utan a konyhat és helységeit kitakaritja, fertotleniti a takaritasi el6irdsoknak
megfelelden,

* A Gyermeksziget Reformatus Ovoda kozteriileti jarda rendszeres takaritisa az
évszaknak és sziikségletnek megfelel6en

* Nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az igazgaté altal megszabott munkarendben
kozremukodik a takaritasban.

Kotelessége:

¢ Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt idokézonként alavetnie magat, az
errdl szo6l6 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- at kell adnia.

* A testi higiéniara, védéruhdzata tisztantartasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP el6irasait be kell tartania.

» Felelosséggel tartozik a konyhan 1évé eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, koteles
koriiltekintéen hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

* Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések id6beni kikapcsolasaért
takarékossagi szempontok szerint.

*  Koteles takarékoskodni az energiakkal - viz, elektromos aram.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leiras, a munkaltato utmutatasai alapjan latja
el.

89



Gyermeksziget Reformatus (')v,oda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zaradék

A munkakdri leirds modositisanak jogat a munkiltaté fenntartja. Az igazgat6é évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakéri leiras érvényes:

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

.

munkavallalo
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Takarito munkakori leiras

Dolgozo6 neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye:

Gyermeksziget Reformatus Ovoda 3860
Encs, Szeles utca 4.

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkaidé:

FEOR szam: 9236

Helyettesités:

- tavolléte esetén a dajka helyettesiti

Besorolasa: munkatérvénykonyve szerint
Egyéb juttatiasok: munkaruha, munkacipd, cafetéria
Szabadsag: alapszabadsag, életkor utan jar6 potszabadsag

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:

Kateles

. munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

. munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
. munkatarsaival egyiittmikoédni, és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan

magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségeét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felel6s a sajat munkakoérében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilé allando és idoszakos
feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerint felel.

. felelds a tudomasara jutott szolgélati, megtartasaért, a tudomadsara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

. a munkakorben koteles magas szintli, 6nallo és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

. munkajat a munkakorébél és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, onalloan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

. koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

. adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkdjanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.
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Részletes feladatok:

Feladatkor részletesen:

« Az igazgat6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban

« Napi gyakorisiggal kitakaritia a teriiletéhez tartozé helyiségeket, padlézatukat
felmossa, letorli a port.

« A gyermekek 6vodaba érkezését kovetden felmossa az aulat.

»  Mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az éptilet
allando6 tisztan tartasat.

«  Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja, fertotleniti az
ajtokilincseket.

e Napi gyakorisaggal takaritja az éplilet bejaratat.

« A tornatermet foglalkozasok eltt és utan felmossa.

» A helyiségekben elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres tritése, tisztitasa.

e Porszivozza a szOnyegeket, letorli a port, a falburkolatot.

e Syiikség szerint ontozi az épiiletben 1évé virdgokat.

e Nagytakaritas idején segit a dajkaknak.

o Sziikség esetén megpucolja az ablakokat.

» Nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az igazgato altal megszabott munkarendben
kozremiikodik a takaritasban.

« A gyermekek udvaron torténd tartozkodasa utan kitakaritja az udvari mosdot.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az intézmény vezetdjének.

* Minden nap a takaritasok alkalmaval alaposan elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak.

Kotelessége:

e Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az el6irt id6kozonként alavetnie magéat, az
errdl sz616 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- at kell adnia.

* A testi higiénidra, védoruhazata tisztantartasara, oltézkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, a HACCP elb6irasait be kell tartania.

* Feleldsséggel tartozik a konyhan 1évé eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, kiteles
koriiltekintben hasznalni a takaritishoz sziikséges és felszereléseit.

* Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések idébeni kikapcsolasaért
takarékossagi szempontok szerint.

¢ Koteles takarékoskodni az energiakkal - viz, elektromos aram.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leiras, a munkaltatd Utmutatasai alapjan latja
el.
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Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatéo fenntartja. Az igazgaté évente
feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakéri leirds visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakéri leirds érvényes:

Kelt: oo

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és tudomdsul vettem,
megtartasaért felelosséget vallalok.

S D m—

munkavallalo
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