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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo616
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A szervezeti és

mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptorvénye
Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

MRE 1995. évi L. (kdznevelési) torvénye (A mddositassal és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol ¢és a
szabalysértési nyilvantartéasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informacié onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVLI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol

szolo  1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol sz616 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VII. 28.)
Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet



A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél szold 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

e A pedagodgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikddés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (I1.26.)
EMMI rendelet

o A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikddés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

o A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. OKM rendelet

o Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarodl €s
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szold 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet.

o A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szold 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

e Az Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus I. és
Pedagogus II. fokozatba 1épéshez

 Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadadsa, jovahagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok, és a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik az 6vodavezet6i irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022. 08.28.-1 hatarozataval
fogadta el.



A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapito neve: Kunszentmikldsi Reformatus Egyhazkozség
Székhelye: 6090 Kunszentmiklos Kalvin tér 3.
Fenntart6 neve: Kunszentmikldsi Reformatus Egyhazkozség
Székhelye: 6090 Kunszentmiklos Kalvin tér 3.

Az intézmény miikodési kore: 0rszagos

Intézmény hivatalos neve: Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklos
OM azonositdja: 203573

Intézmény tipusa: Ovoda

Intézmény feladatellatasi helye: 6090 Kunszentmiklés Damjanich utca 11.
Székhelye: 6090 Kunszentmiklés Damjanich utca 11.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Alapfeladat:
e (Ovodai nevelés,

Szakfeladat szima Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatdsa 3 éves
kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig, mely magaba foglalja a gyermekek
sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
851011 Ovodai nevelés kibontakoztatasanak eldsegitését, az ¢letkori és
egyéni sajatossaguk és eltéré fejlodési iitemiik
figyelembe vételével. Szakmai tevékenységét a
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto altal
jovahagyott pedagogiai program alapjan végzi.

Pedagogiai Oktatast kiegészitd tevékenység, téritésmentes

856011 szakszolgaltatod alapszolgaltatas: logopédiai és dyslexia megel6z6
tevékenység keretében feladatok ellatasa.
ellatott logopédiai

feladatok
562912 Ovodai intézményi Napi haromszori ¢tkezés biztositdsa a gyermekek

étkeztetés szamara.
562917 Munkahelyi étkeztetés Az intézményben dolgozdk  napkdzbeni

étkezésének biztositasa.

8560 - Oktatdast kiegészito tevékenység



Ebbe a szakdgazatba tartoznak az oktatas folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatési
szolgéaltatasok:

- az nevelési-oktatasi szaktanacsadas

- a pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység: a fenntartd egyhazkozség
vagyonrendelete szerint.

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
682002 Nem lakoingatlan Intézményi vagyon miikodtetése soran a meglévo
bérbeadasa kapacitas kihasznalasa, nem lakoingatlanhoz

tartozo terem bérbeadasa.

55935 Szakmai tovabbképzés
856099 Egyéb oktatasi kiegészitd
tevékenység

A felveheté maximalis gyermeklétszam:83 6

Alapfeladat, szakfeladat és az oktatds munkarendje szerint: 6vodai nevelés
A nevelés munkarendje: nappali

Székhely: 6090 Kunszentmiklos Damjanich u. 11.

A feladatellatast szolgald vagyon (ingatlan és ing6): Fenntarto

A vagyon feletti rendelkezés joga: Fenntarto

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: Részben dnalléan gazdalkodé szakmailag
onallo koltségvetési szerv

Az intézmény egyéb jellemzoi:

Az intézmény ad6szama:19328861-2-03

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 11732150-23232114

Az alapito okirat hatalya: 2025. majus 08.

A fenntartéi hatarozat szama: 40 / 2025.05.08.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntartd altal megbizott
ovodavezeto latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos jogkire
Az intézmény részben 6nallé gazdalkodod, szakmailag 6nallo, koltségvetési szerv. Személyi

juttatasi, dologi és eszkozbeszerzési eldiranyzatai felett 6nalldan, egyéb eldiranyzatai felett a
fenntarto altal létrehozott Gazdasagi Hivatal rendelkezik.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodéasara vonatkozo6 egyhazi torvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott a koznevelés
szerint koteles gazdalkodni, a torvény és az intézményre vonatkozoé hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény Ovodavezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A fenntart6 altal



jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Kunszentmikosi
Reformatus Egyhazkozség gyakorolja 2022.02.25. kotott 12/2022.02.25. hatarozataval az
intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot
(berendezéseket, felszereléseket, eszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra
atadta az intézmény szamadra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok ¢€s készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd az alaptevékenység sérelme
nélkiil — a fenntartd hozzajarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, a fenntartd6 Kunszentmikldsi Reformatus Egyhdzkdzség altal biztositott
koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a fenntartd6 gazdasagi hivatala latja el. Gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntarto jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkoddsanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: .... {0.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢€s helyettese kotelezettségvallaldsi ¢és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy
a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a
teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

A koOznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy a gazdasagvezetOre
atruhdzhatja.

4.2 Az intézményvezeto akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik. Az dvodavezetd-helyettest tavolléte esetén az helyettesiti, aki a
hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal ¢és hatarozatlan idejli munkaszerzddéssel
rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és
hatarozott ideji munkaszerzddéssel rendelkezé 6vodapedagogus latja el a helyettesitést.
Intézkedési jogkdre az intézmény mukddésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld
esetekre terjed Ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagdgus sem tartdzkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatirozatlan idejii, ennek
hidnyaban hatarozott idejii munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

4.3 Az intézményvezeto dltal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadhatja

az alabbiakat:

e az OvodavezetO-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, a szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasanak jogat.

e (a gazdasagvezet6 szamara — a szObeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését.)

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdaskore
Az 6vodavezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:
e az 6vodavezetd-helyettes,



e (a gazdasagvezetd.)

Az o6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az Ovodavezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az o6vodavezeto-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodavezeté bizza meg, a fenntartd jovahagyasa mellett. Ovodavezeté-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott Ovodapedagdgusa kaphat, az intézményvezeto-
helyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az 6vodavezet6-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyében felel az 6vodavezet6 altal rabizott feladatokért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Intézményvezetd — intézményvezetd helyettes — ovodapedagdgusok- pedagdgiai asszisztens-

dajka

4.6 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld

tevékenységét) a kozépvezetdk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

e az Ovodavezetd,

e az 6vodavezet6-helyettes,

e (a gazdasagvezetd, )
Az intézmény vezetésége, mint testlilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az Ovoda vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az 6vodaszék képviseldivel, a sziiloi szervezet valasztmanyaval.

4.7 Az iizemi megbizott
Az intézményvezetés mellett munkavallaloi érdekvédelem felelds tagja, aki munkdjat az

Mt. - ben foglaltak alapjan, a megbizasanak ideje az Uzemi Tanacs (tovabbiakban UT)
mitkodésével azonos idStartamra szol. Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztasat az UT
iigyrendje szabalyozza.
A megbizott véleményét kotelezOen ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.
Az iizemi megbizott feladata, felel6ssége:
¢ A munkavallalok nevében a részvételi jog gyakorlasa
o élet és munkakoriilményeiket illet6 kérdésekben,
o ajoléti és szocialis kérdésekben.
e Az d6vodavezetdvel az eredményes egylittmlikodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerinti modon a munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa.
e [Egyetértési, véleményezési, betekintési, tajékoztatds kérési és kotelezettségekkel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.
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5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az dvodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az ovodavezetd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e
szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek €és pedagodgusainak munkakori leirdsa,
valamint a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak onértékelési és teljesitményértékelési
rendszere teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e az ovodavezet6-helyettes,
e (a gazdasagvezetd)
e az 6vodapedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban alé kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattdrban kell 6rizni. Az 6vodavezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetd
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az Ovodavezetd utasitisa és az éves munkatervben
meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus oOnértékelési ¢és teljesitményértékelésben valod
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az dvodavezetd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezo teriiletek:
e atevékenységek ellendrzése (6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes)
e tevékenységek latogatasa
e a csoportnapld folyamatos ellendrzése,
o a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellendrzése,

"y

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,
e a munkaidd-nyilvantartas ellenérzése.

5.1 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
A pedagdgiai munka ellendrzése része az 6vodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra

vonatkozd Onértékelési és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési tertiletek, az alkalmazhaté modszerek, az ellendrzés
gyakorisaga, ¢s a feleldsok kore. Ezen kozéptavh terv keriil lebontasra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo iitemezes talalhato.

Az ellenérzés lehet tervszerii, iitemezett, valamint, a probléma feltarasara, megoldasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszer.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
o6vodavezetd jogosult az intézmény teljes korti miikddését, valamint minden munkavallal6jat

11



ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése az
o6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

Az ovodavezetd-helyettes feladata a dajkdk munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatasanak szakmai szempontl
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz0o rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot datummal kell ellatni €s alairassal hitelesiteni.
Az ellen6rzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellen6rzés (6n) fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az
ellendrzott is aldirasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,
e ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjdn. Az 6voda vezetdje és helyettese, munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az ovodavezetd késziti el, elfogadasara a nevelési €vnyito-
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
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be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban
elérhetden, a nevelOtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az 6vodai hirdet6tablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
egyiitt erveényes.

Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzot az ovoda vezetdje és a gazdasagi vezetd hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik, kdzjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal
megegyezoen.
A hosszu bélyegzdt az 6voda vezetdje, a gazdasagi vezetd €s az élelmezésvezetd hasznalhatjak.
A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegzd sorszamat;

- abélyegzd lenyomatat;

- abélyegz6t haszndlok megnevezését;

- abélyegzdért felelos személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l ¢és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az
intézményvezetd gondoskodik.
Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegzok haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd ¢€s az Ovodavezetd-helyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi
igyintézd és az ovodatitkar a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az 6vodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni.

A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

A papiralapt nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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1.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentdcio kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentacio papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az ovodatitkar és az 6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az idészakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az dvodavezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfot6l péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és az adott aktualis feladataiknak megfeleld
1d6ben és idtartamban latjak el.

8.2 A pedagogusok munkaidejének beosztasa
Az intézmény pedagodgusai heti munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret

elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 6ras munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak
szamara munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgusok napi munkaidejét a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz¢ eldirésait,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadoak.
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A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldémunkaval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. Az
o6vodapedagdogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:
e csoportban kotelezden eltoltdtt munkaidd, — kotdtt munkaidd,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaidd,
e szabadon felhasznalhaté6 munkaiddkeret — nem kotott munkaido.
Az ovodapedagogusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében, a
kovetkezok lehetnek:
e a foglalkozésok, tevékenységek elokészitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e acsoportmunkaval 0sszefiiggd tevékenység,
e az intézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalatiban vald kdzremiikddés, vezetése,
e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
e pedagbgus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e munkak6zOsség-vezetés,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjéban torténd részvétel
e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo6 részvétel,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
o hitéleti €s kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,
e kirdndulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitésa,
e (vodai linnepségek ¢€s rendezvények megszervezése,
e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A kollektiv szerz6dés hianyaban a
munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras
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idejére, vagy ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak -elrendelhetd egyéb
foglalkozasok szdma egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagogus
szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az intézményvezetdé a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, ¢és a
munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az dvodavezetd vagy az 6vodavezeto-

helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon ....oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oOraszamon feliilli — a neveldmunkéaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
o6vodavezetd-helyettes €s a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes dvodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idétartama az Ovodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idd6tartaméanak és iddpontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidd felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznéalasarol
maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavdllaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az 6vodavezet6 és az 6vodavezets-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatadsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatidsa az intézményvezetd, adminisztrativ munkakdrben dolgozok, a
dajkak és kisegit6 dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az dvodavezetd-helyettes szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.
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9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
miikodik.

A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be az 6vodavezetdonek, amely alapjan az
ovoda megszervezi a nyari ligyeletet.

Az 6voda 6t napos (hétf6t6l péntekig) 116ras munkarenddel iizemel. A nyitvatartasi id6, napi
11 o6ra. A helyi adottsagokbol adodoan reggel 6 és 7 ora kozott, valamint délutan 16 és 17 ora
kozott 6sszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve. Eltéré az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul. Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram
szlinet) a fenntartd rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett idépont eldtt legalabb egy héttel
értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

9.1 A gyermekek tiavozdsdanak rendje az intézménybdol
Az 6vodabdl a gyermeket

e ha ebédet nem igényel, akkor 11:30 - 12 6raig

e ha ebédet igényel 12:30 - 13:00-ig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15:30 6ratol lehet és legkésobb
17:00 6raig kell elvinni a gyermeket.
Az oOvodaban évente 5 nevelés nélkiilli munkanap van, melyet az intézmény az
6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek id6pontjat az
intézményvezet6 hatarozza meg. Ennek idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrol
az idopontrol legalabb 7 nappal korabban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a
szliloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az 6voda
igyeletet biztosit a gyermekek szdmara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba jar6 gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az 6voda ¢épliletét cimtablaval, a csoportszobdkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni
csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobékat, szertarakat zarni kell.
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Az intézményben —ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az ovoda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év els6 napjan az 6vodapedagdgus tiiz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran
szOlni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagbégusok ¢és egyéb munkavallalok Szamara minden év elején tiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az 6voda
alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atdltoztetéséhez és Ovodapedagdgusainak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek oOvodapedagogusaitol valo atvételéhez,
atoltoztetésehez, 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 iddben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a szililének, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1épése a
kovetkezOk szerint torténhet:

e az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t a gazdasagi irodaba kiséri

e a fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik,

e az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda
vezetdje engedélyezi.

Ugyndkok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

e Dbelépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdnek,

e benntartézkodasuk, tevékenységiik Ovodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az intézményvezetd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az iinnepkorokhoz kotddo
gyermekkonyvek terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok
megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacid beszerzését kdvetden torténhet,

e alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a meghivasuk
szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.

12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az ovodai idékeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A foglalkozéasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 0sszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nyUjto személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrél
is, hogy gyermeke részt vehet-e az Ovoda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és belsd
programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, tigy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérol az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakzosség-
vezetdk és az dvodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az 6vodavezetd
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

kertilhetnek meghatarozasra:

e aszolgaltatas nyljtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast ny0;to felel, melyrdl a sziildket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatds nyujtoja koteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a
szliloknek (félévente), és az éves zard rendezvényre az 6voda vezetdjét meghivni.

A vezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.
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A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.

13. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozds, kirandulds, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,

kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirdndulésok, élményszerz6 sétak az dvodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

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

olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziil6k tajékoztatasa, a szililoi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentédcionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirdndulas idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés ttvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziil6 alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétld

tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozdsok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozés, kirandulds el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgus koteles

tajékoztatast adni az 6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:

o 2-25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két Gvodapedagogus és egy dajka latja el, azon feliil
plusz 1 {6 sziikséges,

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

e asziildi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozo

szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltételek

biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény neveldtestiilete
A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatési kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikdodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben é€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelétestiilet értekezletei
A neveldtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili

munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tdjékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
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Az ¢éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat valamint felhasznaldsat a kiilonos kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito, évzaro értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratokhoz keriilnek.
Augusztus végén évnyitod értekezletre, juniusban az 6vodavezetd altal kijeldlt napon évzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az 6vodavezetd vagy helyettese vezeti. Ha a neveldtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az O6voda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az 6vodavezeté adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e amunkaterv,
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsadg, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamolojat benyujtja az o6voda vezetdjének. Az at nem
ruhéazhato jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti
ki, a vélemeényt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd-helyettes latja el.
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A nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv készil. A jegyzokonyvet az dvodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet, az értekezletet koveté harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

14.3 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kell meghatdrozni a

nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,

e az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korli intézményi Onértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

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

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiillon megbizésa sordn, valamint az 6vodavezetd-helyettes megbizasa,
illetve a megbizds visszavonasa eldtt. A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek
elékeészitésére, vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4. A nevelotestiilet at nem ruhdzhato jogai

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hazirend elfogadésa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szo616 értékelés elfogadasa,
e Az dvodai munkara irdnyul6 atfog6 értékelés elfogadasa.
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14.5. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordindldsat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fliggd 1étszamu onértékelést tamogatd munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamat soran bevonandd tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal
kiilonosen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti
elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagbdgusok és a partnerek tajékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program és
az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszerliség ¢és az idégazdalkodds szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevonésa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatasa az onértékelést tdmogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgyiijtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tdmogatd
csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tamogat6 feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a felilleten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az Onértékelést tdmogatod
munkacsoport a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai
kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyiijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
szlikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolddo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a
nevelGtestiilet jovahagyasaval késziilé onértékelési tervben tovabbi kollégék is bevonhatok.*

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény mitkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét a munkakdzosségek
kozremiikodésével késziti el az ovoda vezetdje. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint
torténik.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Ovodapedagégusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:

e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,

1 Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal 4ltal modositott, az emberi eréforrdsok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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e munkdjat magas szinvonalon, példamutatdo munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkoté modon részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,
e kihasznalja az 6nképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel lehetdségét,
e azintézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,
e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka, folyamatos megujitasaba, azaz.
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e r1észt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakdzOsség innovacios céla
munkéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes nevelémunkat végez,
e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
e o szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracioival 0sszefliiggd tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.
Széles korii kételezo oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatdnak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités keretosszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagoégus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzd
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztenddre kizarhatja az 6voda vezetGje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt az odvodapedagogust, akinek tevékenysége soran
mutatkozo6 hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben
rogzitette az intézményvezeto.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az dvoda kiozossége
Az 6voda kozosség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek valamint az é6vodaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

16.2 A gyermekek kozossége
A nagyjabol azonos ¢€letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma

torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum 30 6. Ettd] eltérni csak a fenntartdé engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az 6vodavezetod felelos.
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Lehet6ség van vegyes ¢letkorti csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az évoda érdeke
megkivanja, tovabba ha a nevel6testiilet kezdeményezi.
Az 6vodaban 3 gyermek csoport miikodik, fantazianeviik: - halacska, galamb, baranyka.

16.3 A munkavallaloi kozosség
A munkavallaloi kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az Ovodanal munkavallaloi

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai a munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (elsésorban a Mt, a Kjt. és NKkt.), illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek, valamint az intézmény Uzemi Tanacsi szabalyzata rogzitik.

17. Az 6vodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejérol, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz k6zzé a fenntartd a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az ijonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az Ovoddban torténik. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni

- agyermek személyazonositasara alkalmas,
- a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és a lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt,

- tovabba a sziild személyi azonosité €s lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokléas nélkiil értesiti az el6zo
6voda vezet6jét is. Az Ovodai felvételrdl a sziiloket irasban e-mailben (tértivevényes levél
utjan) kell értesiteni.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljards rend

A nevelési évre torténd beiratkozas idépontjat a fenntarté hatarozza meg, amelynek varhato
ideje az adott év aprilis 20. — majus 20. kozott torténik. Az 6vodai beiratas ideje, modja 30
nappal elébb meghirdetésre keriil a helyben szokdsos mddon. A sziilok tajékoztatast az
idépontrol 6vodank honlapjan és az 6voda fObejaratanal, valamint a csoportos falitjsagokon
tekinthetik meg. A felvétel elbiralasahoz sziikséges a jelentkezési lap kitoltése.
A felvételi bizottsag tagjai: az ovodavezetd €s a fenntarto képviseldje.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

e reformatus vallas gyakorléasat, a gyiilekezeti tagsagot,
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e reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez valo tartozast,

o testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotddést.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd Oovodaértesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvetettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziint.

18. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az ovodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az ovodavezetd irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e aszil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyarol lemond a bejelentésben
megjelolt napon,

e az dvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az dvodavezetd — a sziilé eredménytelen
felszolitasa ¢és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn — megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

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

19. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

19.1 A gyermekek tivolmaraddsdnak, mulasztisanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziilonek kotelessége bejelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatni kell az
ovodapedagogust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje, engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasara elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

e Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, a sziild, orvossal torténd egyeztetés utan koteles
igazolni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.
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19.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

19.3. Az 6vodaba behozott étel taroldisa

A diétas gyermekek étkezését az dvoda biztositja, a jogszabaly altal eldirtaknak megfeleld az étel
elkiilonitése, tarolasa, melegitése.

20. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

20.1 Sziiloi értekezletek
Az ovoda sziil6i értekezletét az d6vodavezetd tartja. Az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb

két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 probléma megoldasa céljabol az 6vodavezeto,
vagy a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet Gsszehivasat kezdeményezheti.
Osszevont sziiléi értekezletet csak az 6vodavezetd hivhat dssze.

A nevel6testiilet egy-egy csoport kdzosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémait, €s annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport
szll6i értekezletén csak az adott k6z6sség dvodapedagogusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
Csoport sziiloi értekezlet sziikség szerint, az 6vodavezetd megitélése alapjan barmikor tarthato,
a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

20.2 Ovodapedagégusi fogadéorik

Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa nevelési évenként — az dvodavezetd altal kijelolt
id6pontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vodapedagogusaval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

20.3 Az ovodai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentacio az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az 6vodavezetdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentaciok tartalmarol — munkaidében — az
6vodavezetd vagy ovodavezeto-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden gyermek sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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21. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

21.1 Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd

szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az dvoda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
ovoda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az 6vodaorvos,

e avédono,

e azNNK......... tisztifdorvosa

21.2 Az ovodavezetd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatdsat. Munkdjat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont tiszti fdorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az 6vodavezetd - helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az 6voda-
vezetdvel.

21.3 Az 6vodai védond feladatai
A véd6nd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos

munkajat, a sziikséges sziirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megel6z0 ellendrz0 méréseket (vérnyomds, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodavezetd-helyettesével.
Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

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

22. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
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feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
szlikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU
szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén, mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy dajkénak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetonek eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirandulas esetén a csoportok 6vodapedagdgusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirdndulason
lehetéség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz..
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziilét. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

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

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az Ovodavezetének meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tilizvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkozoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniiik kell az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. Kiilondsen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartozkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel
rogziteni sziikséges.
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23. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda vezetdje , esetenként az Ovoda
takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az ovodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesites.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltosagot, robbanas
esetén a rendOrséget, egyeb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitisara az
épiiletben tartozkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

23.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda munkatarsainak. Az
értesitett vezetd vagy ovodatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik. Lehetdség esetén a

bombariad6 tényét az 6vodaradidban (ha van ilyen lehetdség) is kozze kell tenni.
Az 6voda épliletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az ovodapedagogusok naluk 1évé dokumentaciokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év0 gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartdzkodni.
A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atadé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
A tlizriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevonéasaval az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az 6vodavezetd felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda folyosojan és a felndtt 6ltozében kell
elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad¢ lefijasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.

24. A Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziili Szervezet mitkkodésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i
Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozz¢é.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az dvodavezetd és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az dvodai Sziil6i Szervezet (k6z6sség) kdzotti kapcsolattartas
formajat.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a Sziilé1 Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa eldtt véleményezze, a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i
szervezetnek tUgy kell atadni, hogy legaldbb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotdsra. A Sziiléi Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni.
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24.1 A csoportok Sziiloi Szervezetei
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi

Szervezeteket (kozosségeket) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziiloi Szervezeteit (k6zosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az
ovodai Sziil6i Szervezetet, €lén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo
formakat és szabalyokat a pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiléi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mikddnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziild1 kozossége képviseldjének havi egy alkalommal téjékoztatast
ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas iddpontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziild1 Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

24.2 Az ovodai Sziildi Szervezet
Az o6voda vezetdjének az 6vodai valasztmany Sziiléi Szervezetét a nevelési év soran

negyedévenként dssze kell hivnia, és ennek sordn tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol. Az elnokkel az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a Sziiléi Szervezet
0sszekdtd ovodapedagogus tartja a kapesolatot.
Az dvodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (k6z6sség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozzak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kdzosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacio nyilvanossagra
hozasanak modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
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Az ovodai Sziiloi Szervezet képviseli a szliloket €s a gyermekeket a kdznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az ovodavezetSt. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (O0sszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.

Az dvodai Sziiléi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti és az
Igazgatotanacsi értekezleten. Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet
irasba foglal és az el0készitd bizottsag elnokének ad at.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a szilil6i munkakozdsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacid-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miitkdését.
Tamogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorldsdhoz a pedagodgiai program
elfogadasakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala kijeldlt ovodapedagogus — koteles
tajékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a
nevelOtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil6éi Szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai: személyes megbeszElés,
értekezlet, irasbeli tdjékoztatok, a Sziiléi Szervezet nevére szolo levelek atadasa.

Az SZSZ munkijat az ovoda tevékenységével az SZSZ patrondldé dvodapedagogusa
koordinélja. A patronalé 6vodapedagogust az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre. A
SZSZ vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

25. Kiils6 kapcsolatok formaja, médja

Az dvoda kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartds forméaja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitds, végrehajtds, megbeszélés. Sziilok esetében a
fogadoora, sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart
az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellato oktatokkal.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

25.1 A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek koznevelési ellatasanak irdanyelvei

A Nemzeti kdznevelési torvény alapjan tartés gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek,
akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény (tovabbiakban
Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
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évben, tanévben a harminchat nevelési napot varhatdan meghaladja és emiatt az 6vodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni. A tartos gyogykezelés
alatt allo6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az dvodakdtelezettség alol. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jarobeteg-szakellatdsban vagy az
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idtartama
50 nap. A 20/2012. (VII1.31) EMMI-rendelet 75.§ (5) bekezdése szerint, ha a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt.8.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
felmentést engedélyezd szerv (fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel
eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett, az 6voda a sziilo
részére: - tanacsadast, - konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz, vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez.

Az intézmény feladatai a tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek esélyegyeldségének,
fejlesztésének, rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A gyermek 6vodapedagogusa/i a korhazi 1ét szakaszaban:

1. Felveszi/k a csaldddal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az adott idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat igény szerint az egészségiigyi
szolgaltatonak és a sziilé szamara is online formaban, e-mail-en keresztiil megkiildi(k).

3. A kozosségben tartds megszervezése. Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacids otthonlét és
az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon tartozkodas iddszaka soran:

- Az 6vodapedagogus/ok az adott idészakra vonatkozoé heti tervet, fejlesztési feladatokat a
sziildnek irasban és/vagy online formaban megkiildi.

- Amennyiben lehetdség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utdgondozas:
1. A reintegraci6 és inkluzio eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelOtestiilet bevonasa.
3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a helyi Pedagogiai Szakszolgélattal, szakértdi bizottsaggal,
gyermekvédelmi szakemberekkel.

25.2 A sziilokkel valo kapcsolattartas
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek

fejlodéseét. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az egylittmiikodés

formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonb6zd rendezvényekig magukban foglaljak

azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint

egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda vezetdje, a gyermekvédelmi feleldse.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzésa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartos, elére be nem jelentett hianyzésa esetén az 6voda vezetdje
levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.
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Sziiloi értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziiléi kozosség felé a mindenkit
érint6 aktualis eseményekrol, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkarol. A sziil6i
értekezleteken minden esetben az dvodavezetd is jelen van.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az 6voda vezet6jét. Hasonloképpen
az ovodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilonek.

Fogadoora: Kezdeményezheti a sziilo, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
6vodavezetd. A fogadoodra jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemi gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoport0s
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavdlasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre sz0lo segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a
fogadoorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszElni, valamint segitséget igényel egyes nevelési
helyzetek megoldasahoz. A vezetd kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha
probléma-megoldés tulmutat a csoportos ovodapedagogus kompetencia korén, illetve a
szll6 nem elégedett az 6vodapedagogus altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A
fogadoodrat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a gyermek
fejlodése a csalddban nem biztositott, illetve fenndll a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacié: A sziildi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos évodapedagdgustdl barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az dvodaba jaro
gyermekek nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti
a csaladlatogatast, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket,
hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
ovoda kérheti a Gyermekjoléti Szolgélat segitségét is.

Ko6zos programok: Ide sorolhatdo a kirandulasok, a jatszodélutanok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

25.3 A fenntarto és az ovoda kapcsolata:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értekelésére.
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A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
Igazgatotanacsi €s presbiteri gyiiléseken valo részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az
intézmény gazdalkodasahoz kapcsolddoan. A kapcsolattartd személy az dvoda vezetdje.

25.4 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartds
A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valoé kapcsolattartas az oOvodavezetd

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 hasznalata,

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

e havonta orszagos 6vodavezet6i értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,

e az RPI munkatérsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel

(tovabbiakban:Reformatus EGYMI) kapcsolattartd személy az Ovoda vezetje. A

kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

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

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

e az ovodavezetd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Reforméatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény kozponti /teriiletileg illetékes

cime: 2314 Halasztelek Hold utca 6.

A logopédussal kapcsolattartd személy az 6voda vezetdje. A logopédus rendszeres kapcsolatot

tart az Ovodapedagégusokkal, az Ovoda vezetdjével, konzultacid, informdacidé atadas

formajaban. A sziil6k részére fogadoorat tart az 6voda épiiletében. A logopédiai ellatas

eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik.

A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart,

amelyrdl az dvodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az

ovodavezetd gyakorolja. A kapcsolattartds kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez

kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekre, intézményekre, hatdosdgokra.

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

rendezvényre valé meghivas.

A Baksay Sandor Reformatus Gimnazium és Altalanos Iskola igazgatojaval, pedagogusaival

az ovoda vezetdje, rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 6090 Kunszentmiklds

Kalvin tér 17.

A kapcsolattartas célja az iskolaba keriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytitt-

milkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasara kertiil sor, melyet kdlcsonds elfogadas

kovet. Az egylittmiikodeés kiterjed:
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e pedagdgusok szakmai programjaira,

e (vodasaink iskolaval vald ismerkedésére,

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre,

o ‘¢rtekezletekre,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, ovodapedagoégusok

latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben kijel6lt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a
kulturalis, kozmiivelddési €s sport intézményekkel.
Egyéb telepiilési intézményekkel az ovodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente
megbizott 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdimogatassal
megval6sitando elképzelésrdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznédldsarol olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbol megallapithatd legyen a timogatéas felhasznaldsanak modja, célszeriisége, valamint
a tamogato ilyen iranyu informadci6 igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tamogatot szerezzen, €S
azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész teriiletén.

26. Unnepek, hagyomanyok apolasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzataban kell meghatarozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat.

26.1 Ovodai iinnepek
Az ¢6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az o6voda

pedagogiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepségeket.

26.2 Hagyomdnyok
A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyéltetéssel

kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, novelése, mely
elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: innepségek, rendezvények.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok ¢ltetésén tul (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok éltetésérdl is.

Az intézmény hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozodkat, illetve a
sziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek linnepi vagy népi viseletével, illetve az

crer

iratokon, leveleken is hasznal.

Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.
e Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.
e Szinhazi eléadasok, évi 4-5 alkalommal.
e M¢ézeskalacsslités.

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

e szakmai napok,

e Ahitatok

e Dbelépo, tavozo alkalmazottak koszontése,

e koOz0s tinnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezések.

26.3 Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelnek misorral:
e gyermekek karacsonya

e anyak napja (nyitott {innepély a tornateremben/ csoportszobaban és a templomban),
e nagycsoportosok blicsuzodja az 6vodaban (nyitott tinnepély az udvaron).

26.4 Megemlékezések

e Marcius 15. (Nemzeti iinnep),
e Oktober 23.
e Oktober 31. (Reformaci6 iinnepe).

26.5 Gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei

e Mikulas
e Advent
e Husvét
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217. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja az
6vodaszék és / vagy a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az Uzemi megbizott véleményével, tovabba az dvodai
Sziil6i Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az
Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelOtestiilet
elfogadaséval, és a fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e az dvodavezeto,

e asziloi kozosség,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Kelt: Kunszentmiklos 2025. 05. 08.

Molnarné Vig Diana

igazgatohelyettes
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Legitimacios zaradék

Az 6vodai Sziiléi Szervezet (kozosség) a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat elkészitéséhez
véleményezési jogat gyakorolta. Az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra
hozasanak ¢és megismertetésének modjaval, tovabba az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatban az egyetértését megadta. Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) az 6voda SZMSZ-
ben szabalyozott miikodési rendelkezéseket megismerhette, arrol véleményt formalhatott.

Kelt: Kunszentmiklds, 2025. 05. 07.

Sziildi Szervezet elndke
Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2025. 05. 07. nap tartott

hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a

nevelQtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseletében neveldtestiilet képviseletében

Kelt:

igazgatohelyettes

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé:
2025. 05. 08.

igazgatohelyettes

Az Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklds Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntartd
Kunszentmiklosi Reformatus Egyhazk6zség Presbitériuma ......... szdmu, hatarozataval az
Igazgatotanacs javaslatara jovahagyta.

Kelt: Kunszentmiklos, 2025. 05. 08.

lelkész fégondnok
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Fiiggelék

Munkakori leiras

Az 6voda munkatarsait a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a

fenntartd altal engedélyezett 1étszamban, az 6voda vezetdje alkalmazza. Az engedélyezett

létszam feladatkdr megoszlasat, az intézmény jellemzoit részletezo fejezetben mutatja be az

SZMSZ. Az 6voda dolgozdi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a

munka torvénykonyve szabalyozza. Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet

munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje — alairasuk megkérésével — résziikre atad.

A munkakori leiras az alabbi adatokkal rendelkezik.

A munkahely, a munkavéllalo, a munkakdr megnevezése

A munkaidé, a kozvetlen felettes meghatarozasa

A munkavallalé tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 éltalanos feladatokat, szabalyokat
A munkakor szerinti ellenérzési feladatokat

A munkakdrre vonatkozo alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz

specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

( Tzvédelmi megbizott, Munkavédelmi megbizott stb.,)
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Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagdgus

Intézmény neve, Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklés

cime: 6090 Kunszentmiklos, Damjanich utca 11.

OM azonosito: 203573

A koznevelési foglalkoztatott

neve:

Munkakor megnevezése: ovodapedagbdgus

A munkavégzés helye: 6090 Kunszentmiklds, Damjanich utca 11.

Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes

Munkaltato: Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklds

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: | az igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra (A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel
elobbi megjelenéssel biztositja a zavartalan, nyugodt,
kapkodasmentes gyermekcsoportba valo belépést.)

A munkakoérokre vonatkozd iranyado torvényi és helyi szabalyok
— apedagoégusok 10j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
— a koznevelési torvényrol szolo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban: Vhr.)
— az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak eléirasa
— azintézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyozok

1. Az o6vodapedagogus feladatai

— A munkavégzés kezdete eldtt legalabb 10 perccel eldbbi megjelenéssel biztositsa a
zavartalan, nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba valo belépést.

— Akadalyoztatasa esetén — lehetdség szerint — munkakezdést megel6z6 napon, telefonon
értesitse a vezetdt, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek
ellatasa megszervezhetd legyen. Eldre lathato tavollét, betegség esetén szervezze meg
valtotarsaval az esetleges miiszakcserét, s errdl a vezetdt, vagy helyettesitéssel
megbizott személyt €rtesitse, aki koteles a vezetdt errdl haladéktalanul tdjékoztatni.

— Feladata a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok tartasa, a gyermekek fejlesztése, nevelése és felligyelete.

— A teljes munkaidd betartasa és intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelesség.

— A munkaid6ében csak a neveld oktatd munkaval kapcsolatos teend6k végezhetdk.

— Az 6vodapedagdgus a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

2. Altalanos szakmai feladatok

— Munk4jat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval 0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, a Magyar Reformatus Egyhdz etikai kodex elvarasai
alapjan végzi, az intézmény teriiletén, ill. az 6voda altal szervetett mas programok
esetén, kiils6 helyszinen a meghirdetett idoben és helyen.

— A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszeretetre neveli.
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Az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és
eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudasa szerint végzi.

Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), és ¢letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at.

Elkésziti a nevelési- oktatasi tervet.

Nevel6 munkajat korszerti altalanos miiveltséggel €s szocialis érzékenységgel végzi.

A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az
egyenld banasmod kovetelményét.

Gondoskodik a  gyermekek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségiik
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A Pedagodgiai Program eldirdsai alapjan felméri a gyermekek egyéni fejlettségét, azt
rogziti az Egyéni fejlodési naploban, a helyi rend szerint a csoportnaploban.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel.
Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

Eldsegiti a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, 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 sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
¢s jogait.

Rendszeresen t4jékoztatja a sziil6ket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Csoportjaban ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

Segiti a sziildi kozosség kialakuldsat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet
megalakulasat.

Munk4aja soran egylittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkako6zdsségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatéasiigy szerepldivel.
Maradéktalanul teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatai.

Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbkeépzéseken.

Hataridére megszerzi a pedagdgus eldmeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

A hivatali titkot mego6rzi, lojalis az intézményhez.

3. Részletes 6vodapedagogusi szakmai feladatok

Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérol.
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Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben biztonsagos ¢és esztétikus kornyezetet,
valamint idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlédéséhez;

Az tinnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
tinneplés modjat és koriilményeit;

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrdl
feljegyzést is készit;

Munkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat;

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket;
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(Felvételi- és mulasztési naplo, csoportnaplo, Ovikréta (2024.09.01-t61) stb.).

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit, amennyiben erre felkérést
kap.

Irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkajat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja Oket gyermekiik fejlodésérol, pedagdgiai és
egészségiigyi felvilagositod tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés
egységének kialakitasdhoz.

Megszervezi és vezeti az O6vodai sziildi értekezletet, meghatarozott idoben vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s nyilt napot tart.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Hitre nevelés

A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kozdsen az egy csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok.

A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vodapedagdgusok részérél nagy
odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport €letkori fejlettségét figyelembe véve
az étkezések elott és utan, valamint lefekvés elott kozosen imadkozzanak a
gyermekekkel.

Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy tinnepek eldkésziileteire.

Az 6vodapedagdgusok meséljenek vallasos témaji meséket, elbeszéléseket, hogy minél
tobb ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

Az Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklés szellemiségéhez valé hiiség kotelezi a
kovetkezokre

Folyamatos ¢és tudatos miiveltséggazdagitasra.

A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

Megtartani az 6vodapedagogus, (keresztény pedagogus) etikai kdvetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egylittmiikodés normait.
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— A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Kovetelmények

— empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem,
— egylttmiikddési- és kompromisszum-készség,
— jo szervezd és kommunikacios készség,

— pontossag,

— ¢lethosszig valo tanulas képessége.

Felelosségre vonhato

— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
— Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek

jogainak megsértéséért.

— A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.

Ellenorzé tevékenység

— Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok €és a nevelOtestiileti hatarozatok

alapjan végzi.

— Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellenérzésre jogosultak: az igazgatd, igazgato-helyettes

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese:

igazgato,
igazgatohelyettes

Egyiittmikodésre koteles:

A gyermekek  érdekében = mukodjon  egyiitt
munkatarsaival.  Kiilonoésen a  valtotarsaval, a
csoportjahoz  beosztott pedagbdgiai  asszisztenssel,
dajkéval és a gyogypedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettség:

Az intézmény igazgatojaval, igazgato-helyettesével és a
nevelQtestiilet tagjaival. Az dvodai sziildi kdzosséggel .

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatas soran
tgyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok ne
sériiljenek meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgatd-helyettes altal
a helyettesitési rend alapjan kijeldlt 6vodapedagdgus.

Z.aro rendelkezés

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallalé koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakoérhoz tartozéan- a munkaltatolr jogkor gyakorloja

esetenként megbizza.

Kelt: Kunszentmiklos, 20....
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igazgato

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Kunszentmiklos, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

dajka

Intézmény neve, Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklés

cime: 6090 Kunszentmiklos, Damjanich utca 11.

OM azonosito: 203573

A koznevelési foglalkoztatott

neve:

Munkakdr megnevezése: dajka

A munkavégzés helye: 6090 Kunszentmikl6s, Damjanich utca 11.

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Munkaltato: Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklds

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | az igazgatd

Heti munkaideje: 40 ora (A munkavégzés kezdete eldtt legalabb 10 perccel
elobbi megjelenéssel biztositja a zavartalan, nyugodt,
kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.)

Altalanos szakmai feladatok

Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfeleléen, a Magyar Reformatus Egyhdz etikai kodex elvarasai
alapjan végzi, az intézmény teriiletén, ill. az 6voda altal szervetett mas programok
esetén, kiilsd helyszinen a meghirdetett idében €s helyen.

A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli.

Munk4jat az intézmény altal preferdlt modszerekkel és eszkozokkel, tervszeriien, a
legjobb tudasa szerint végzi.

Feladatait a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), és €letkori sajatossagaiknak megfelel6 modszerekkel adja at.

Munkéjat korszerii altalanos miiveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi.

A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az
egyenld banasmaod kovetelményét.

Gondoskodik a  gyermekek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségiik
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel.
Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

Elésegiti a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdalyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai héazirend betartdsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort.
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Igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében.

Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
¢s jogait.

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkako6zdsségekkel, munkatarsaival és a reformatus oktatasiigy szerepldivel. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket az Ovodapedagdgushoz iranyitja.

Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
feladatat

Pontosan ¢és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken.

Mais munkakorok helyettesitése a munkaltatd kérése alapjan..

A hivatali titkot megérzi, lojalis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Részletes szakmai feladatok

Gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.
Koézremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelden.

A jatékidon kiviili idészakokban helyreéllitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelloztetésérol.

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja.

Segiti a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét.

Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az
agyakat, el6késziti, eligazitja, majd elpakolja az agynemiiket, stb.).

Elékésziti az udvari jatszohelyeket, eszkdzoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban.
Esetenként (pl. ligyeleti id6ben,) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), amelyek utan beszdmol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

A levegobztetési idOben feliigyel a gyermekekre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon.
Az Ovodapedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi
eseményekrol.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Munkdjat az 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A csoport 6vodapedagbdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (Oltoztetés, tisztalkodasi, pedagogiai
munkat segit6 teenddk ellatasa, stb.) a szokasok, szabalyok betartatasaban.

A gyermekeket atveszi €s atadja a sziileiknek.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
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Ha sziikséges, kiséri a gyerekeket és felligyeletet biztositja az dvodaba érkezéskor,
délutan a hazamenetelkor, illetve a busszal torténd kozlekedés esetén.
Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint gyakorolja
a gyermekekkel.

Ellatja az 6vodapedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat, kozremiikodik a
dokumentumok elkészitésében.

Vezeti a gyermekekre vonatkozo6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
Gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

Ellatja az orvosi beavatkozast nem igényld sériiléseket, lazat mér, feliigyeli a beteg,
sérilt gyerekeket.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast és az orvosi segitséget igényld helyzeteket,
jelzi azok sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétakra
kiséri a gyermekeket.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény
vezetdjének.

Kovetelmények

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
egylittmiikodési- és kompromisszum-készség,
jO szervezd és kommunikécios készség,
pontossag,

¢lethosszig valo tanulas képessége.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felelos a

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem, a munkatdrsak a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért.

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért.

a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségeert és fejlodéséért

Zaro rendelkezés

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallal6 koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozdéan- a munkaltatoi jogkor gyakorldja
esetenként megbizza.
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Kelt: Kunszentmiklos, .......

PH

igazgatd

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: Kunszentmiklos, .......

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens

Intézmény neve, Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklés

cime: 6090 Kunszentmiklos, Damjanich utca 11.

OM azonosito: 203573

A koznevelési foglalkoztatott

neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: 6090 Kunszentmiklds, Damjanich utca 11.

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Munkaltato: Aldas Reformatus Ovoda Kunszentmiklds

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | az igazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra (A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel
elobbi megjelenéssel biztositja a zavartalan, nyugodt,
kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.)

Fo6 feladata az 6vodapedagbdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban és az dvoda
helységeinek rendben ¢€s tisztan tartasa.

6.

Altalanos szakmai feladatok

Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval 0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfeleléen, a Magyar Reformatus Egyhdz etikai kodex elvarasai
alapjan végzi.

A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli.

Munkdjat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszeriien, a
legjobb tudésa szerint végzi.

Feladatait a gyermekek tapasztalataira ¢épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfelel6 modszerekkel latja el.

Munkajat korszeri 4ltalanos miiveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a
sziikségleteknek megfelelden egyéni feliigyeletiiket ellatja.

Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort.

Igyekszik mindent megtenni a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében.

Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat
€s jogait.

Munk4dja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozdsségével, €s a munkatarsaival.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban el6irt valamennyi feladatat.
Pontosan ¢és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Atadott kulcsokért feleldsséget vallal

A hivatali titkot megoérzi, lojalis az intézményhez.
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Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem all ellentétben a
reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz hatranyos megitélését nem idézi elo.

7. Részletes szakmai feladatok

— Munkgjat az 6vodai csoport Ovodapedagdgusainak kozvetlen irdnyitasaval végzi.

— A csoport 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (61toztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa,
stb.) a szokasok, szabalyok betartatasaban.

— Részt vallal a gyermekek feliigyeletébdl.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.

— Besegit a szomszédos csoport gondozasi tevékenységébe, az atfedési idon kiviil.

— Kozremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elOkészitésében, segit a jatékelrakasban a csoport szokasainak
megfelelden.

— A jatékidon kiviili idészakokban helyreallitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a
csoportszoba szelldztetésérol.

— Gondoskodik a gyermekek ¢életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl.

— Aktivan kozremikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a konyha helyiségbe
viszi.

— Segiti a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét.

— Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit (el- és visszahelyezi az
agyakat, el6késziti, eligazitja, majd elpakolja az 4gynemiiket, stb.).

— Levegdzési ido alatt segitséget nyujt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban.

— A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

— Biztositja a feladatkorébe tartozo dvodai helyiségek rendjét és tisztasagat.

— Naponta (¢és sziikség szerint) fertOtlenitd takaritast végez a mosddban, folydson.

— Tisztan tartja a jatékokat, eszkozoket, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

— Sétak, kiranduldasok alkalmédval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

— Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

— Gondozza a rabizott ndvényeket,

— Kéthetente cseréli a gyermekek dgynemiijét.

— Betartja a HACCP eldirasainak dajkakra vonatkoz6 szabalyait.

— A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény
vezetdjének.

— Gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol.

— Elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

— Sziikség szerint segitséget nyljt az 6voda udvardnak gondozédsdban, esztétikus
rendjének megtartasaban.

— Tisztan tartja az udvari jatszohelyeket, eszkozoket

— Ovoda bejaratanak esztétikus rendjének megtartdsaban aktivan kozremiikodik.

Kovetelmények

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
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— egyiittmlikodési- és kompromisszum-készség,
— pontossag.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felelos a

— munkakdri feladatainak hatariddre torténd hidnytalan elvégzéséért.

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért. a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
gondos, eldirdasnak megfeleld hasznalataért.

— amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsok betartasaért.

— arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért

Zaro rendelkezés

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallal6 koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozéan- a munkéltatdi jogkor gyakorldja
esetenként megbizza.

Kelt: Kunszentmiklos, 202...

PH

igazgat6

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Datum: Kunszentmiklés, 202...

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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