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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikidési Szabdlyvzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja: hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikdésének belsé rendjét, szabalyait, a belso és kiilso kapesolatok rendszerét.

Az SZMSZ -t az igazgatd a nevelitestiilet bevonasiaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

2011.évi CXC.térvény- a nemzeti kiznevelésrél 25.5 (1) bekezdés

Az SZMSZ létrehozdsinak jogszabilvyi alapja:

* A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
1rténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Epr.)

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XI1. 17.)
Korm. rendelet

* A koznevelési intézmények mitkédését érintd egyes veszélyhelyzeti
szabalyokrol szol6 4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
(Miikr.)

e A pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény (a

tovibbiakban: Paétv.)

Magyarorszag Alaptrvénye (2011. aprilis 25.)

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

Koznevelési int. milkddése, belso-, kiilsé kapesolatai - Nkt. 25. § (1)

A miikddeés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje — R. 4. § (1) bek. a)
pont

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje, - R. 4. § (1) bek. b) pont

Szakmai munkakizosségek - Nkt. 71. § (2) bek., 97. § (15)

A vezetdk és a szervezeti egységek kézotti kapesolattartas rendje, forméja, tovabba a
vezelok kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet szabilyai, a
szervezetl egységek kozotti kapesolattartas rendje — R. 4. § (1) bek. €) pont

® A vezetdk, az dvodaszék, az intézményi tanics. valamint az dvodai sziiléi szervezet.
kizosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje — R. 4. § (1) bek. g pont

A munka 16rvénykny véral sz616 2012, évi . térvény (Mt.)
¢ Az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrél szolo 1997, évi
XXXIIL térvény
* A csaladok timogatasarol szolo 1998, évi LXXXIV. térvény (Cst.)



Az SZIMSZ személyi és idibeli hatilva:

az ovodaba jaré gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloire,

a nevelotestiiletre,

az intézmeny vezetdjére, a vezelGség tagjaira,
a nevelémunkat segitokre,

az intézmeny szamara szolgaltatast nyijtokra,
az Ovodak szolgdltatisait igénybe vevikre,
egyéb munkakorben dolgozokra.

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat a fenntarté jovihagyasaval lép hatialyba és
hatirozatlan idére sz6l. Ennek hidnyaban a hatdlybalépés napja a jovahagyasra
felterjesztéstél szamitott 30. nap, ha a fenntarté addig nem nyilatkozik. A modositasra a
megalkotisra vonatkozo szabdlyok érvényesek.

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat, a mellékletei, valamint a kapcsolodd egyéb belso
szabalyzatok betartisa az intézmény valamennyi dolgozéjira, kitelezd érvénnyel
vonatkozik.

A hazirend jogforris, annak betartisa az intézmény alkalmazottainak és az
intézménnyel jogviszonyban dllokra kitelezo.



1. AZINTEZMENY MUKODESE

1.l. ___PREAMBULUM

Az iffakat ugvanigy inisd, hogy legyenek jozanok mindenben;

te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysdgot,

beszéded legyven feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyveniilion az ellenfél, mivel semmi rosszar sem tud mondani rolunk.
Titusz 2:6 - 8.

A Baptista Szeretetszolgilat Kistjszallasi Ovodaja intézmény a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhdzi Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus
Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Intézmény minden o6vodisinak, pedagégusinak és nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottjanak véllalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel
¢ tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kizvetitse az intézmény kiilsd és belsé kirnyezete
szamara, hogy az iskola hirnevét Gregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a nevelési év soran és az évodaban, hanem
egeész evben és az 6vodan kivil rendezett 6vodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az ovodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozdsai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢és a mértéktartds kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik az
Ovodasok egymas kozotti viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot
éppugy, mint annak birmely formdjit, az alantas és tragir beszédet, azaz minden olyan
megnyilatkozéist, amely a kozdsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva
ezzel a tirsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Miikddjenek kozre sajat kdmyezetiik alakitdsaban, rendben tartasaban.

Az ovodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyen részt a
foglalkozasokon képességeiknek megfeleld mértékben.

Az dvodai foglalkozasokon valé koncentrilt figyelem és a masik ember — 6vénéni, dajka néni
vagy masik 6vodis tars — munkdjanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. A foglalkozésokon
valo folyamatos részvétel kitelezd, az eredményes fejlodésnek ez az elsd, elengedhetetlen
szakasza.

Az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az dvoda udvaran mindenkinek vigyaznia kell
masok ¢és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, dltizetet kivin az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézményben, a hétkdznapi 6vodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
¢s az egyszerlség szabalydt a mindennapi gyakorlat kiveteli meg. Az dvoda nem térekszik az
uniformizaldsra, de a végleteket tiltia — a hivalkodé vagy balesetveszélyes dltozéket és az
olyan viseletet, ¢kszert is, melynek kiilsoségei az ovoda értékrendjével, szellemiségével nem
egveztethetok dssze.



Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvinulist, amely
szembehelyezkedik az 6vodianak a Szentirisbél taplalkozo erkolesi alapelveivel.

Az oOvodai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard linnepségek istentisztelettel Hsszekdthetdk,
amin a megjelenés mindenki szamara kitelezé.

1.2.  Mikiédést meghatirozé dokumentumok

Az Intézmeny trvényes miikidését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

s Alapité okirat

Az ntézmeény jogdllasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az Alapito Okirat
tartalmazza, melyet a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Elndke hagyott jova.

¢ Pedagogiai Program

Az alapfeladatot tartalmazo intézményi helyi pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el
¢s az intézményvezetd terjeszti be a fenntarto felé és a fenntartd Jovahagyasaval lép életbe.

A helyi pedagogiai program tartalmazza az intézmény nevelési alapelveit, célkitlizéseit és
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket melyek biztositjak a gyermekek / kiemelt
figyelmet igényld gyermekek személyiségének fejlodését, a gyermekvédelmi és
esélyegyenloséget  szolgalé  intézkedéseket, a  sziilo, gyermek, ovodapedagogus
egylittmikadési forméit, valamint a neveldtestiilet dltal sziikségesnek tartott elveket.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek életbe lépéséhez, amelyek altal a fenntartora
tobblet kitelezettség harul, fenntartéi egyetértés sziikséges.

o Eves intézményi munkaterv

A munkaterv o tartalmi elemei:

- Pedagogiai folvamatok

- Személviség- és kozdsséglejlesziés

- Eredmények

- Az Ovodai nevelés orszdagos alapprogramban megfogalmazott elvirdsoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

- A pedagogiai munka feltéielei

- Belsé kapesolatok, egyiittmiikidés, kommunikécio

- Az intézmény kiils§ kapesolatai

- Az ovodai nevelési év rendje;

- Neveles nélkiili napok felhasznilasa;

- Az linnepélyek, rendezvények, fogado orik terve;

- Elére tervezheté értekezletek, fogadoorak, nyilt napok idépontja:

- Az adott nevelési ¢vre vonatkozo szakmai feladatok, az ellenérzés terv.

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell. Véleményezés soran ki kell
kémi az Intézmenyi Sziil6i Szervezet, valamint a Fenntarté véleményét,
e Szervezeti és Mikidési Szabilyzat és mellékletei

Az intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
meghatirozo dokumentum. Fo tartalmi elemei:



- Mikodés  rendje, gyermekek, vezetok, alkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje, jogviszonnyal nem rendelkezok belépése / bent
tartozkodasa

- Pedagogiai munka belso ellenorzési rendje;

- Kiilso-belso kapcsolatok rendszere, informacidaramlas, helyettesités rendje;

- Munkakdrok, feladatkorok, hataskorok:

- Unnepek, hagyomanyok dpolasa;

- Szakmai munkakozdsségek mikodése:

- Ovo-véds eldirasok;

- A sziiloi szervezet mukddésének rendje, jogositvanyai.

- Egyéb mikodést segitd dokumentum mellékletek.

e Hazirend

A Hazirend a gyermeki jogok ¢s kotelességek gyakorldsdval, a gyermek dvodai életrendjével
kapesolatos rendelkezéseket fogalmazza meg.
A Hazirend fo tartalmi elemei:
A nevelési év rendje, az 6voda nyitva tartdsa;
- Erkezés és tavozas rendje;
- Az dvodai felvétel rendje, tavolmaradas, mulasztds, az 6vodai jogviszony megsziinése:
- Téritési dij befizetése, visszafizetése;
- A jutalmazas elvei formdi, valamint a fegyelmezés elvei és formai.
- A gyermekeink biztonsagaért tett intézkedések;
- A gyermeki-, sziiloi jogok, kotelességek.

A Hazirend kiterjed a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara ¢és a sziillikre, akik a gyermekek térvényes képviseldiként gyakorolnak
jogokat, illetve teljesitik kitelezettségeiket.

* Tovabbi miikidést segito szabdlyzatok

1.3, Az intézmény fontosabb adatai

Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat Egyhizi Jogi Személy

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgdlat Kisujszallisi Ovodaja
OM: 201735

Addszam: 18292789-2-16

Intézmény székhelye/cime:
Kistjszllas, Ifjusag u. 2
& Telefon:06/59-520-595
Email: kisujovi@baptistaoktatas.hu
Székhely:  Pitypang Ovoda

5310 Kisajszallas, Ifjusag u. 2.
@ Telefon: 06/59-520-596
Email: kj.pitypang.ovi@baptistaoktatas.hu



Telephelyek :

1)  Béla Kirily Uti Ovoda

5310 Kisujszallas, Béla kiraly ut 67.

& Telefon: 06/59-321-551

Email: kj.belakiraly.ovi@baptistaoktatas.hu

2)  Mocorgé Ovoda

5310 Kisajszallas, Betyar u 40.

& Telefon: 06/59-321-448

Email: kj.mocorgo.ovi@baptistaoktatas.hu

3) Petifi Ovoda

5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 9.

R Telefon: 06/59-321 -548

Email: kj.petofi.ovi@baptistaoktatas.hu

5)  Sasasté Uti Ovoda

3310 Kistjszallas, Sasasto u. 5.

R Telefon: 06/59-321-403

Email: kj.sasasto.ovi@baptistaoktatas.hu

Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek

fejlesztése, sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, ellitisa,

valamint esélyegyenloségi feladatok ellatasa.

Az intézmény jogallisa: onallo jogi személy

Vezetije, képviseletére jogosult: az igazgatd

Cégszerii aldirdsra jogosultak:
igazgato, vagy
igazgato helyettes és gazdasigi dolgozo
igazgato helyettes és ovodatitkar

A bélvegzok hasznilatira jogosultak:
- lgazgato -
- Igazgato — helyettesek
- Gazdasagi dolgozd és Ovodatitkar

A hibajavitasi munkik, javitasok megrendelésére és igazolasara jogosult:
- igazgato illetve az igazgatoval valo egyeztetés utan
- igazgato - helyettes
- tgyviteli alkalmazottak
- megbizott dvodapedagogus

A szamlit vezetd pénzintézet: UniCredit Bank



1.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény felelés, munkiltatéi jogokkal megbizott vezetije az igazgaté, aki munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso szabélyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon, palyazat
alapjan, a fenntartd dltal meghatirozott idétartamra / 6t év / oriénik. Kivélasztisa nyilvinos
palyazat Otjan torténik, megbizasat a fenntart6 adja.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét. képviseleti és dontési
Jogkorét a koznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabélyok altal a vezetd
hataskdrébe utalt feladatokat.

Az intézmény vezetoségét az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:
- az igazgat6 helyettesek / szimuk a gyermeklétszamhoz igazoddan 1 vagy
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Az intézményvezetit a vezetési feladatok ellatasaban segitik:
- azigazgato helyettesek
- Ovodatitkar
- gazdaségi dolgozo
- telephely szakmai koordinator
- aszakmai munkakozosségek vezetoi
- az intézmény szakéno és szaktandcsadé pedagégusai

Az igazgatd helyettesek megbizisit az igazgaté adja, melyet a fenntarté hagy jova. Az
igazgato a telephelycken koordindtori feladatra kijelol pedagogusokat, mely feladatokat a
munkakiri leirdsok tartalmazzak.

Az igazgato helyettesek munkajukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik, a
munkakéri leirisok szerint. A telephelyek koordindtorai az igazgatoval és a helyettesekkel
egyiitmiikddve végzik el a szamukra kijelslt feladatokat.

Szekhely vezetdi feladatok ellatasa: igazgato;

Béla Kirdly Uti Ovoda és Sasasto Uti Ovoda vezeti feladatok ellatasa: Gonezi Edit igazgato
helyettes/altalanos vezeto helvettes

Pitypang Ovoda és a Petdfi Ovoda vezetsi feladatok ellatasa: Kovarine Papp Katalin igazgato
helyettes /szakmai vezetd helyettes

L3 Munkaltatéi jogkor gyakorldsa
Az igazgaté megbizasit a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ adja.

Az ovodak dolgozoinak munkaltatoja az igazgato.

1.6 A vezetés személyi feltételei
- igazgatd 1 fo
- igazgato helyettes/ ketté telephely vezetdje 2 o
- csoportok szima: 12 csoport (2023.szeptember)




L7 Az intézmény alkalmazottai
- igazgatd / ovodapedagogus:;
- igazgatd helyettesek/ dvodapedagogusok:
- dvodapedagogusok;
- nevelomunkat segitd munkatarsak (pedagogiai asszisztensek, dajkak):
- ovodatitkar;
= gazdasagi dolgozo,
- miiszaki dolgozo/karbantarto;

Az Ovodai Torzskényv rogziti, az ovodikra vonatkozé adatokon kivill, a dolgozék
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgato
és a helyettesekkel egyeztetve az ovodatitkar vezeti.
A dolgozok személyi anyagdt az évodatitkdr kezeli,

Az intézmény alkalmazottai a véltozé munkahelyre t6rténé alkalmazis lehetosége mellett
keriilnek felvételre.

L& Az alkalmazottak munkavégzésérdl

Az dvoda dolgozéit a magasabb jogszabilyok eléirdsai és a fenntarto engedélvezése
alapjan megdllapitott munkakérikre az intézmény igazgatéja alkalmazza. Az ovoda
dolgozéi munkéjukat egyéni munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazandé munkakéri leirds mintdit — terjedelmi okokbol - az SZMSZ mellékletét
képezik. A munkakori leiris mintak — az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan —
tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé feladatait legjobb képességei szerinti
clvirhaté szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titoktartis mellett, Az
alkalmazott nem kizolhet illetéktelen személlyel olvan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

Az dvodapedagogusok jogai:

- Személyét, mint a pedagbgus kozdsség tagjit megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak. neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljek és
elismerjék.

- A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatdas modszereit
megvalassza,

- A Helyi Pedagogiai Program alapjin, az éves tevékenységtervet dsszeallitsa és

megvalassza az eszkiozoket.
A nevelési-oktatdsi intézményben az ismereteket, a vallasi, vilignézeti
nformacidkat targyilagosan, sokoldalian kell, hogy kézvetitse, a teljes nevelés-
oktatasi folyamatban, tiszteletben tartva a gyermek, a tanulé, a sziilo. a pedagogus,
vallasi, vilagnézeti meggybzidését.

- A gyermekek fejlodésének értékelése.

- Hozzijusson a munkaja ellatisihoz sziikséges informacichoz.

- A nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében és  értékelésében. mindségfejlesziési  rendszer  kiépitésében,
mikdadtetésében.



- Szakmai ismereteit, tuddsét tovabbképzésben valé részvétel Utjdn gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletben.

- Részt vegyen szakmai egyesiiletek, helyi, regionalis, orszagos kozoktatassal
foglalkozo testiiletek munkajaban.

= Megilleti a pedagégusigazolviny altal biztositott jog.

Az 6vodapedagégus munkakiri kitelessége a rabizott gyermekek nevelése, kiilondsen:

A pedagogus alapveto feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés, a sajatos nevelési igényii /
kilonleges banasmédot igényl gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

- Nevelo ¢s oktaté munkdja sorin gondoskodjon a gyermek szemelyiségének
fejlodéserol,  tehetségének  kibontakoztatasarél, figyelembe véve egyéni
képességeit. tehetségét, fejlodési iitemét, szocio-kulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon., szilkség
szerint egylittmikadjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

- A hatranyos és halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasanak
elosegitése, a tehetségek felismerése, kiteljesedésiik tamogatésa.

- Elomozditsa a gyermek erkélesi fejlodését.

- Egymas szeretetére és tiszteletére nevelés.

- A csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére nevelés.

- Egyliumikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket.

- A sziiloket a gyermekét érintd kérdésekrol tajékoztassa.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovisa érdekében tegyen meg
mindent, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasdért,

- A gyermek és a sziilé emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

- Azismereteket sokoldaltan és tirgyilagosan, valtozatos modszerekkel kizvetitse.

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet érickezletein, a fogadoorikon, az
unnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hatéridds feladatait elldssa.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatdsiahoz mélté magatartast tandsitson.

- A gyermek érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A pedagogus az SZMSZ - ben, illetve a hdzirendben meghatarozott 6vé — védo
cloirasoknak figyelembevételével vihet be az évodai foglalkozisokra az altala
készitett €s hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

- Védje a gyermekeket a balesetektol, mikéidjon kozre a gyermekvédelmi feladatok
ellatisaban. A gyermek életkorinak megfelel szinten segitsen elsajititani a
kizisségi egyiittmikodés magatartisi szabalyait.

- Kotelezb orait az 6vodaban a gyermekekkel valo kizvetlen, teljes évodai életet
magaban foglalo foglalkozasra forditja.



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

2.1 Az ovodai nevelési év rendje

A nevelési év: szeprember 1-t6l a Kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Beosztisa:

» szeptember I - szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idoszak

» szeptember 1 — mdjus 31-ig szervezet fejlesztomunka

» Jjlinius 1 - augusztus 31-ig nyari idészak (nyari élet, a csoportok dsszevont mikédtetése,
nagytakaritds, karbantartasi munkak, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, dj tanév megnyitisa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 2.§.(5) bekezdése értelmében nevelési évenként
maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozoéinak az 6vodat érintd
szakmai és mikddési kérdéseinek kozos megbeszélésére. Ilyenkor az intézmény évodai
zarva tartanak.

A nevelés nelkili munkanapok szamét az intézmény az éves munkatervében rigziti és
igénybevételét az 6voda legaldbb 7 nappal elére jelzi a sziiloknek. Az 6vodai elldtist igénylé
gyermekek szdmara a nevelés nélkiili napokon, a sziilok megoldhatatlan sziikséglete okin —
az intézmeény — egy kijelélt 6vodaban feliigyeletet biztosit.

Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az Gvodik éves munkaterve
tartalmazza. Az 6vodak 5 napos munkarenddel tizemelnek. Az dvodik — a sziiloi igények
alapjan - reggel 7-17 éraig tartanak nyitva. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani
idoszakban nem fejlesz16, iskola-elokészito vagy mas, kifejezetien nevelési jellegii
foglalkozist szervez, ezen idbszakokban a gyermekek feliigveletét nevelé-oktatd munkat
kdzvetleniil segité munkakirben foglalkoztatott személy is ellathatja. 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5)

A pedagogusok lépcsozetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak.

22 Az alkalmazottak intézményben valé bent tartézkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi ido alatt, az elrendelt tilmunka. valamint
intézmenyi rendezvények idotartamdra tartézkodhatnak bent az intézményben. Etto] eliérd
nyitva tartisra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény igazgatoja adhat engedelyt.

Igazgaté fogaddédrija: minden honap elsd szerddja 117-12%.ig, elozetes telefonos
bejelentkezés alapjin,

Igazgato helyettesek fogadédrdjinak idépontja az ovodak falidjsagjan talalhato, illetve
elozetes telefonos bejelentés alapjan torténik.



2.3 A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé bent tartézkoddsdnak rendje

Az intézmény miikidésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétfo — esiitortokig: 8.00-16.00, péntek: 8.00-12.00 6raig.

A folyamatos, intézkedési jogkdrrel bird dllandé vezetéi jelenlét érdekében a vezetdk egymas
kozott kialakitjak a bent tartdzkodas rendjét.

2.4. Felnottek dvoddban tirténd étkezésének szabdlyai

- Az intézmény dolgozoi térités ellenében igénybe vehetik az dvodiban az étkezést. A
gyermekesoportban dolgozd felndtt-, amennyiben az dvodai étkeztetést igénybe veszi -
délben a gyermekekkel egyiitt étkezik, s kozben ellitja a gyermekek kiszolgalasaval,
¢étkezésben t6r1énd segitésével kapesolatos feladatokat.

- Amennyiben a dolgozé otthonrdl hozott ételt fogyaszt, azt csak a gyermekektdl
elkiilonitetten fogyaszthatja el, s koteles betartani azt a szabalyt miszerint élelmét eaz
elbirisoknak megfelelelin, a kijeldlt hiitészekrényben kell tirolnia!

- Tizorai és uzsonna igénybevételére a dolgozé nem jogosult!

2. 5. Szabadsdg

Az ¢€ves alap ¢s potszabadsig kivételéhez elozetesen az igazgato a helyettesekkel egyeztetve
tervet készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgato jogosult, melyet a dolgozonak irdsban kell kérmie.

Az cves szabadsag Gsszetevoi: alapszabadsag, potszabadsag. A koznevelési jogviszonyban
illo  dolgozok kozil (a pedagogusok, NOKS dolgozok-dajka, pedagogiaiasszisztens,
ovodatitkdr) az alapszabadsdg mértéke évi Gtven nap, amelybdl legfeljebb 15 napot a
gyermeklétszimok alakulasinak fiigvényében a munkdltato igénybe vehet. A kisegitd,
karbantarto, gazdasigi lgyintéz0 munkakdrben foglalkoztatott dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell megéllapitani. A
dolgozo az alapszabadsagdbél 7 nappal rendelkezik — az altala megjelilt idopontban. A
dolgozo a szabadsag igényét irdsban februdr 28-ig irdsban kéri. A dolgozokat megilleté és
mdr kiadott szabadsagrol az 6vodatitkar nyilvantartast vezet.



3. A GYERMEKEK BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

L Ovodai beiratko

zas, felvétel rendje, felmentés, ovodai jo

Az intézményben téritésmentesen biztositott kiznevelési kozfeladat, szolgaltatas:

- az ovodai foglalkozas, fejlesztések,

- aheti kéitelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézséggel
kiizd0, a tartosan beteg és a sajatos nevelési igényii gyermek szamara megszervezett
felzarkoztato foglalkozds, egyéni fejlesztés (szakvélemények alapjan),

- agyermekek - rendeletben meghatarozott - egészségfejlesziése, a kistelezd rendszeres
egészsegiigyi felligyelet,

- az ovoda létesitményeinek, eszkizeinek hasznalata.

Az dvodakitelesek hatdésdgi nyilvantartisat az Oktatasi Hivatal végzi, az adatokat a
targyév mircius elsejéig kiildi meg a kitelezd felvételt biztosité ovoddk fenntartéi
szamdra. A hivatal dprilis 16-dig értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a
targyévben ovodaztatasi kitelezettsége megkezdodik.

Az odvodai beiratkozasra a targyévben aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor,
amennyiben ett6l eltérd jogszabalyi rendelkezés nem 1ép érvénybe. A beiratkozés torténhet
online feliileten, vagy személyesen. Az dvoda a jelentkezés médjat a hataridé eldtt legalabb
30 nappal nyilvanossagra hozza.

A felvétel idopontjat legalabb 30 nappal megelézoen az intézmény telephelyein ki kell
fliggeszteni és a varosban hirdetni kell (helyi lapban, plakaton, honlapon).

A felvételre jelentkezo gyermekek adatait a beirdsi naploban pontosan régziteni kell.

A gyermekek felvetelénél a legoptimalisabb megoldésra kell térekedni, a gyermek, a sziil6, az
intézmeny, a telephely és a gyermekcesoportok szempontjabol is.

A telephelyi férdhelyek figyelembevételével, lehetdség szerint Nkt. 49. § (2) bekezdésben
meghatarozottak szerint kell eljarni.

A felvételrdl, atvételrol, a gyermekek csoportba valé beosztasarol - a sziilok és az
ovodapedagégusok véleményének kikérése mellett - az intézmény igazgatéja dont, az
indithaté csoportok szamanak, férdhelyeinek ismeretében.

A koznevelési tv. 8. § -ban foglaltak szerint kiteles felvenni az 6voda gyermeket.

Az igazgatd a felvételrdl értesités, a felvétel elutasitisarol hatdrozat formajiban
tajékoztatja a sziiloket. Amennyiben a sziilo a felvételrél sz6l6 elutasité hatirozattal nem
ért egyet - jogorvoslattal élhet.

A nevelési év sordn, a felvételnél elonyt élvez a dolgozd sziilo gyermeke és a szocialis
hatrdnnyal €16, halmozottan hétranyos helyzetii gyermek.

Az Ovodai csoportok szervezése a Koznevelési tv 4. szami melléklete alapjan térténik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankitelezettség teljesitésének kezdetéig neveld
intézmeny.

Ovodai felmentésrél: indokolt esetben - a jardsi hivatal a sziiléi kérelem alapjian, a
gvermek jogos ¢érdekeit szem elott tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason



torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 31, napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja.
Az ovodaba — a rendelkezésre 4ll6 tirgyi és személyi feltételrendszer okén - nappalra
megbizhatéan szobatiszta gyermekek nyernek felvételt. Nem megbizhatoan szobatiszta
gyermeknek az intézményvezeté 1 hénapos prébaidét hataroz meg. Szervi betegség esetén a
gyermek kezel6 szakorvosanak véleménye illetve a betegség jellegétol, mértékétél fiiggden a
Megyei, vagy az Orszagos Szakértoi Bizottsag véleménye alapjan — az érvényes Alapitd
okirathoz illeszkedden nyerhet felvételt.

Az intézmény egyes telephelyein, a szabad férihelyekre felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik é€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil wlti be, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen lakohellyel-, ennek hianyaban tartozkodasi hellvel rendelkezd —6vodakiteles
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Tuljelentkezés esetén a Kdznevelési tv. vonatkozo rendelkezése alapjan kell eljarni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitasi napjan kezdédik.

A tankételes kort elérd gyermek, tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben maradasarol
2020. januar 1-jét6] az Oktatasi Hivatal dént. Az eljaras a sziild kérelmére indul. A sziilé a
keérelmehez barmilyen dltala lényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora elétt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését,

3.2 Kiilonleges gondoskoddst igényld gyermekek felvétele esetén meghatdroezott eljards

Ha a beiratott gyermeknél felmeriil a sajatos nevelési igény gyanuja, a beiratkozas utan a
felvételi dontéshez szakorvosi véleményt és/vagy Szakértoi Bizottsiag véleményét kell a
szillonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsig nem timogatja, a
gyermeket a megfelelo intézménybe kell iranyitani.

Amennyiben a massig jelei az évodaba keriilés utin jelentkeznek, az igazgatd az
ovodapedagogusok tapasztalatai, véleménye alapjan a gyermeket a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Pedagégiai  Szakszolgilat Karcagi Tagintézményéhez kiildi. Az
intézményvezetd a bizottsig dontése alapjan gondoskodik a gyermek tovabbi dvodai
ellatasarol, amennyiben ez az intézmény Alapité okiratival sszhangban van.

3.3 A gvermekek fogaddsa, nyitva tartis

A BSZ Kistjszallasi Ovodaja 6t telephelyen latja el az ovodaskori gyermekek nevelését. /1
telephely sziineteltetve van 2023 szeptemberétol/

Specidlis helyzetét meghatdrozza, hogy az épiiletek a varos kiilonbozo, egymastol tavol léve
pontjan helyezkednek el.



A BSz Kisujszallisi Ovodajihoz tartozo minden évoda, hétfétol péntekig tarté dtnapos
munkarenddel miikidik.

Az Ovodak — heti 50 oras fenntarté 4ltal jovahagyott idékerettel - hétfétol péntekig 7 -17
oraig tartanak nyitva. A gyermekek ellatdsa ezen intervallumban térténik.

Reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban (nem fejleszté, iskola-el6készitd Vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozasok iddszakdban) a gyermekek feliigyeletét nevels-
oktaté munkat kizvetleniil segité munkakarben foglalkoztatott személy is ellithatja.

7.00 - 7.30 és 15,45-17.00-ig illetve lecsikkent gyermeklétszam esetén sszevont csoport
miikidik.

A gyermekek vodaba érkezését- tavozasat nevelési év elején felmérjiik, lehetdségeink szerint
chhez igazitva az 6vodapedagogusok munkarendjét. A nyitvatartisi idén tili ellitis, esak
nagyon indokolt esetben igényelhetd.

A 8 6rindl hosszabb idé rendkiviil faraszio a gyermek szimara, ezért 7.30 elétt és 16 ora
utin esak a dolgozo sziilok gyermekeinek dvodai részvétele timogatott.
A takaritasi feladatok végzése 16 or:atol torténik.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban ridgziteni kell. A napirendet ugy kell kialakitani,
hogy a sziilok az ovodai tevékenység zavardsa nélkiil hazavihessék gvermekiiket. A
napirendrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Az ovodak napirendje az intézmény ovodaiban a helyi kériilményeknek és a személyi
feltételeknek megfeleléen folyamatos, illetve szakaszos. Az ovodaskord gvermek
legfontosabb tevékenysége a jaték, ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem elott kell
tartani. A nevelomunka az 6vodaban folyamatosan szervezett tevékenységek sordn valosul
meg.

A tevékenységeknek nincsenck meghatarozott idokeretei, igy a gyermekek fejlesziéséhez
minden lehetdséget ki kell hasznalni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szimdra
biztositani kell a megfeleld tapasztalatszerzési lehetoségeket.

A gyermekek munkarendje — a hédzirend - tartalmazza az ovoda belsd rendjének
szabalyozisit, a gyermekek jogait, kotelességeit. A hazirendet a tanévnyitd  sziiloi
ertekezleteken ismertetni kell a sziilékkel és a beiratkoziskor a hazirendet a sziilé szamara at
kell adni.

Az Gvodakban a — nemzeti koznevelési torvényben foglaltak szerint- sziilbi igényre,
lehetdség van - a hét egy napjan hitélettel valo ismerkedésre az alabbiak szerint:

- Bibliabra — a fenntarté altal biztositott foglalkozis, melyen a gyermekek
megismerkednek a biblia dltalinos iizeneteivel, gondolataival, a bibliai torténeket
tartalmaval.

- lgény szerint lehetiséget biztositunk mds felekezetek, egvhiaz  altal tartott
foglalkozasra.

Az Ovoda, az egyhazi jogi személy dltal szervezett bibliaismeret/ hittan oktatassal kapesolatos

feladatok ellatdsa soran egviittmikédik a fenntartoval és az érdekelt egyhazzal. A biblia dra/

hittan 6rak és foglalkozasok tartalmat a szoban forgé egyhizi jogi személy hatarozza meg az

adott egyhaz iranymutatasa szerint. A foglalkozdsokat az dvoda altal kijeldlt helyiségben az

egyhaz dltal megbizott hitoktaté végzi. A bibliaismeret hitoktatds idopontjara a hét egy



napjén keriil sor. A hitoktatast / bibliaéra az dvoddban az 6vodai foglalkozasok, rendjéhez
illeszkedik. A hitoktatas / bibliadra idoépontjat a Sziiléi Szervezet véleményezheti.

A hitoktatds tartalmanak meghatdrozasa, a hitoktaté alkalmazisa és ellenorzése, a jelentkezés
szervezese, a foglalkozasok ellendrzése a fenntarto, illetve az érintett egyhaz feladata.

Kiilonbizo plusz szolgiltatisok megtartasira, mely nem része a Pedagégiai Programnak,
16.00 dra utan (sziiloi igény alapjan) kiilon dijazasért van lehetéség,

A milkiodés a nyari zdrva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az évodik sziikség szerinti
feldjitisa, karbantartisa, valamint a nagytakaritis. Az évodak. a vezetoség dintése, a
fenntarté engedélye alapjdn, iitemezetten zirnak be.

* A nyari zaras idGpontjarol februdr 15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok. Aprilis 15-ig
az ovodak dsszegyiijtik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziilbi igényeket.

e Nyiri idiszakban folyamatosan nyitva van intézményiink egy dvoddja, mely
ovoda igény szerint fogadja a gyermekeket az intézmény masik - zarva tarté -
dvodajabol is. igy folyamatosan biztositott nyidri hénapok alatt az 6vodai ellatas.

® A nyiri zarisok médositisra keriilhetnek, amennyiben az évodikban a ténylegesen
ott tartozkodo gyermekek szama 15 o ala csikken.

3.4. Az dvodai elhelyezés megsziinése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.-ig a hatodik életévét betilti,
legkésibb az azt kivetd nevelési évben tankitelessé vilik.
A tankotelezetiség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.

A tankdteles kort elérd gyermek, tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben maradasarol
2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az eljaras a sziilo kérelmére indul. A sziilo a
kérelméhez barmilyen éltala lényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet.

* A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében az Oktatisi Hivatal dltal meghatirozott
idépontig (janudr 18-ig) nydjthatja be a felmentést engedélyezi szervhez. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovébbi egy
nevelési €vig oOvodai nevelésben vehet részt. Ha az eljarasban szakértor kell
meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsag rendelheto ki.

» Ha a szakénéi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtdsara nyitva allé hatdridé elétt a
gyermek tovibbi egy nevelési évig dvodai nevelésben tirténd részvételét javasolja, a
sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget kordabban eléri, a felmentést
engedélyezo szerv (Oktatasi Hivatal) a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora elétt megkezdje tankitelezettségének teljesitését,

Megsziinik az 6vodai elhelverés:
¢ agyermeket masik ovoda atvette, az dtvétel napjan,
e afelmentést engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol
tirténé kimaradasara,
¢ agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,




® azovodaba jarasi kotelezettségét kiilfildon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort,
* ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik.
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4. ELLENORZES - ONERTEKELES — DOKUMENTACIO

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény igazgatoja a felelés.

A belso ellenérzés feladatkire magaban foglalja az intézményben folyo:
- teljes alkalmazotti ellendrzés, értékelés,
- intézmeényi onértékelés,
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az entékelési rendszert a torvényi valtozasoknak megfeleléen szilkség szerint modositjuk.

A belsé ellendrzés, inértékelés célja, feladata

- az, hogy hozzdjaruljon az Ovodai munka szinvonalianak emeléséhez. a pedagogus
folyamatos fejlodéséhez,

= az ovodaban folyo pedagégiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, értékelése.
mérése,

—  a pedagégus életpalyamodell, a tanfeliigyeleti, mindsitési rendszer kdvetelményeinek
valo megfelelés modellezése, az ezekre torténd felkésziilés,

— az egyéni célok és a szervezeti célok Gsszehangolisa (kdzos értékrend, etika. a
pedagogial munka javulasa, egyéni igények feltardsa, fejlodés elismerése. sth.)

Az ellendrzés formdai

 kozvetlen — elre megbeszélt idoben és szempontok szerint, tevékenységek
latogatasa, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok
ellenorzése. hospitalas,

¢ kozvetett - véletlenszerlien értekezletek munkakdzosségi alkalmak, dvodai
/intézményi programok informacioi,

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- igazgatd

- igazgato helyettesek,

- szakmai munkakozosség vezetdje (sajat szakmai teriiletiikre vonatkozo an)
- Sziiléin Szervezet

Az igazgaté helyettesek sajat évodaikban kitelesek irinyitani és ellenérizni az ott folyo
munkat. Az ellendrzés tapasztalatait értékelni, a tapasztalatokat a vezetdi értekezleten
ismertetni kell.



4.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.1.1. FEves Onértékelési terv

Az intézményi Eves Onértékelési Tervét, az Onértékelési Munkakozisség vezetojével
egyiitt késziti el az igazgaté, mely szorosan kapesolédik az intézményi munkatervhez.

Az igazgatd helyettesek, a telephelyi/ 6voda munkatery részeként — elkészitik a belsé
ellendrzési terviiket (/2. oldal szerint).

4.2. Onértékelési rendszer

Az intézményi onértékelés célja
Az intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
a vezetd a nevelotestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan meghatirozza a
kiemelkedd ¢és a fejlesztendd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervez.

Az intézményi 6nértékelés koordinalasat 5 fos Onértékelési Munkakézosség vegzi.

4.2.3. Intézményi onértékelés

Teriiletei:

Pedagogiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Belsd kapcsolatok, egyiittmiikidés, kommunikacid

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A pedagogiai munka feltételei

Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban megfogalmazott elvirasoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

ST L L B e

Modszerei, eszkozei:
¢ Dokumentumelemzés
- Pedagogiai program
- SzMSz
- Egymast kivet6 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok (a munka-
kozosségek munkaterveivel és beszamoloival egyiitt)
- Tovabbképzési program — beiskolazasi terv
- Meéresi eredmények adatai, elemzése (a helyben szokdsos megfigyelések,
mérések, eredménye 6t nevelési évre visszamendleg)
- Az elozd intézmeényellenorzés(ek) (tanfeliigyelet) intézkedési terve(i) és az
intézményi dnértékelés értékeldlapjai. valamint a kapesolodé intézkedési tervek
- A pedagogiai munka infrastrukturajanak megismerése
» [nterjuk
e Kérdoives elégedettség mérés



4.3. Az intézmény Belsé Ertékelési Rendszere

A pedagégusok értékelése, a pedagbgusok 1j életpalvajarél 2023. évi LIIL tirvény
alapjan.

A nem pedagogus alkalmazottak ellenérzése a Belsod Ertékelési Rendszer alapjan, 3 évente
valosul meg. Az éves munkaterv tartalmazza az alkalmazotti ellendrzésben résziveve
munkatdrsakat, az ellenérzési idépontokat.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az igazgaté bevonhatja:

- az igazgatd helyetteseket,
Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzott dolgozéval ismertetni kell, aki arra irasban
észrevetelt tehet.

A nevelési év zird értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait, az ebbél adodé tovabbi
feladatokat intézményi szinten.

4.4 Az intézményben haszndlt dokumentumok
Az ovoda altal haszndlt taniigyi nvomtarvanyok:

e Felvételi elojegyzési naplo
e Felveteli és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnaplé

o Ovodai torzskonyv

Az ovoda / évodapedagogus dltal hasznalt egvéb dokumentumok:

e Tevékenységi / foglalkozasi terv,

* A gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentacio, tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlodésének mutatoit  (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgdsfeflidés), valamint az ovoda pedagogiai programjaban meghatdrozotr
tevekenységekkel kapesolatos egveb megfigyeléseker,

c) a gyermek fejlodését segité megdllapitdsokal, intézkedéseket, az elért eredményi,

d) amennyiben a gyermekel szakértéi  bizottsig vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a  fejlesztést végzi pedagigus fejlédést szolgalo intézkedésre tett
Javaslatait,

e) a szakértdi bizotisdg feliilvizsgalatanak megdllapitdsait,

1) a sziilé 1djékoziatdsaral sz6lo feljegyzéseket.

e Egyéni fejlesztési tervek,

¢ A naplo mellékletét képezo sziiloi nyilatkozatok, felmérések dossziéja.
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Minden pedagogus munkakori feladata az intézményben hasznalatos dokumentumok eléiris
szerinti, folyamatos vezetése.

Az ovodapedagdgus dltal Gsszeallitott Gyermeki portfolié tartalma minden gyermeknél:

- Fejlodés nyomonkovetése (mely tartalmazza a gyermek Anamnézisét)
- Ovodaba lépéskori rajz / datummal elltva

= Nevelési év eleji- és végi emberdbrizolas rajza /datummal ellitva

- Rdivid DIFER eredmények

- Szakvélemények

- Egyéni fejlesztési tervek / ha sziikséges

- Gyermekvédelemmel kapesolatos dokumentumok

- Egyéb
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BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,

AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Informicidé az intézménybe érkezik szamira:

Az intézmény telephelyein/évodikban nincs portas, fogadé személyzet. Minden
ovodiban fokozottan figyelemmel kell lenni a belépd, bent tartézkodé idegenre.
Minden dolgozd kiteles figyelni az 6vodajaba érkezé idegenekre és dket a vezethoz,
vagy az ovodapedagogushdz kalauzolni. A kozponti évoddban fokozott figyelemmel
kell lenni a gazdasagi iroddba, az 6vodatitkdrhoz belépd. bent tartézkodé idegenre.

A latogaté segitésére minden dolgozonak oda kell figyelnie.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos litogatas az 6vodavezetovel
valo elozetes egyveztetés szerint torténik.

Az intézmény 6vodaiban ..idegen™ kizdrdlag a vezetd vagy helyettese engedélyével
tartézkodhat, kivétel a csalidos rendezvények, ahovi a csalddtagok meghivottként,
litogatokén érkeznek. A csalddos rendezvényeket az intézmény Szervezeti és
Milkodési Szabalyzata rogziti.

Jarvanymentes id6szakban a sziilok érkezéskor és tavozaskor bejchetnek az épiiletbe, a
gyermekek segitésére.

Kiilén engedély nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo és elvivi
személy arra az idétartamra, amig a gyvermeket bekiséri, atoltozteti, ugyanez
érvényes a beszoktatds idétartama alatt, valamint 6voda-csalad kapesolattartasai
alkalmaval (fogado ora, sziiloi értekezlet, nyilt délelot). A nevelési év elején a sziilok
irasban megnevezik azon személyeket, akik a gyermeket dvodiba hozzéik, illetve
elviszik.

Az ovodai csoportok, az ovodai tevékenységek latogatisit mds idegen”
személyek részére csak az intézményvezets engedélyezheti!

Az intézmény / ovodak teriiletére érkezd, a gyermekekre nézve veszélyes személyt a
gyermekek kozelébe engedni nem lehet, ebben a helyzetben intézkedni szitkséges
(Csaladsegito vagy Polgarori, Rendori segitségkérés).

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkdit kizvetleniil segité alkalmazott
az oOvodai neveldmunka sorin a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével
kapcsolatban a biintetGjogi védelem szempontjabol kizfeladatot ellaté személy.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozdi nem allnak jogviszonyban az dvodaval, ezért
az épileten belilli tartozkoddsuk csak indokolt esetben engedélyezett, ameddig
halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, és nem zavarjak a hozzitartoz6jukat a
gyermekek ellatisiban.

Az ovodai intézménnyel jogviszonyban nem &llé személy az intézmény telefonjat
kizarolag abban az esetben hasznalhatja, ha erre az intézményvezetd, vagy helyettese
engedélyt ad.

Az ovodai csoportok, tevékenységek, foglalkozasok litogatisa csak az
intézményvezetivel, vagy a helyettesekkel valé egyeztetés utan torténhet

A telephelyekre érkezo személyek, a személyzeti mosdokat, csak rendkiviili esetben.,
engedéllyel hasznalhatjak.

Az ovoda dlial szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek haszndlati rendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg.

A székhely dvoda gazdasigi iroddjaban ligvintézés alkalmaval az irodai
dolgozékon Kivill egy maximum ketté személy tartozkodhat. Téritési dij
befizetésekor csak egy személy tartézkodhat a gazdasagi iroda helyiségében.



- Julius-augusztus  honapokban az iroddban iigyeletet biztositunk: minden szerddn
9.00-12.00 éra kozott.

= Jarvinyos idészakban, jarvinyiigyi veszélyhelyzetben a sziilok, esalidtagok, nem
léphetnek be az dvoda épiiletbe. A gyermekek fogadisa, dtadasa az épiilet

bejarati ajtajianal — zsiliprendszerrel - tirténik, mely sorin alkalmazottaink
segitik a gvermekeket,

Informacio szolgiltatis az évoddaba érkezoknek:

= Az intézmény miikidésérdl kizirdlag az igazgatd, vagy az igazgaté tudtival a
helyettese adhat felvilagositast.

- Az intézményben javitdsi munkat végzo szakemberek a tevékenység megkezdése elott
igazoljék felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével igazoltatjik a
munka elvégzését az intézményvezetvel vagy a helyettesével.



6. A VEZETOK ES A TELEPHELYEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; A TELEPHEYEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az int¢zménynek a székhelyen kiviil négy telephelye van. (1 telephely sziineteltetve van.)
Székhely vezetéi feladatait az intézményvezeté litja el, vagy adott feladatra megbizza a
telephely szakmai koordinatorat

Béla Kirdly Uti Ovoda és Sasasté Uti Ovoda vezetéi feladatok ellatdsa: Gonezi Edit igazgato
helyettes feladata.

A Pitypang Ovoda és Petéfi Ovoda vezetdi feladatok ellatasa: Kévaring Papp Katalin igazgato
helyettes feladata.

A Szakmai koordinatorok személye az intézményi munkatervben keriil rogzitésre.

Igazgaté — Ovodatitkar / Gazdasagi dolgozé kapesolattartas

napi kapesolat
- gazdédlkodas feladatai
- gyermekekkel kapesolatos jogviszonyok
- gyermekékeztetéssel, téritési dij fizetéssel kapesolatos
- alkalmazottakkal kapcsolatos jogviszonyok
- egyéb

Igazgato helvettesek - telephelyvek

Az igazgaté helyettesek kett telephelyet képviselnek, iranyitanak.

A problémak megbeszélése kijeldlt napokon, halaszthatatlan tigyekben telefonon, e-mailen
vagy személyesen torténik.

Az adminisztricibhoz sziikséges feldolgozandé anyag hatiridore vald biztositisa a
telephelyekért felelds igazgato helyettes feladata.

lgazgato helvettesek — telephely szakmai koordindtor
- napi e-mail
- telefon
- problémak megbeszélések

Az intézmeény vezetése az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

6.1. A telephelyek kizotti kapcsolattartdas
- napi e-mail rendszer,
- lizend fiokok,
- hospitalas, szervezett horizontdlis tanulas,
telephelyi szakmai bemutatok/hospitalos délelétt/ szervezése,
- az ovoddk rendezvényeinek litogatasa,
- intézménykdzi munkakozosségek milkodtetése,
- kozos intézmeényi programok,




Az informacios anyagok eljuttatisa az dvodikba az informdcioén felelos telephelyi dolgozo
feladata. Az e-mail-eket legalibb naponta kétszer sziikséges megnézni, az informacios
szekrényt hetente hiromszor ( hétfé-szerda-csiitirtiok)

A latogatasok soran egymastol az ovodapedagogusk szakmai tapasztalatokat gylijthetnek, a
hasonlé problémdkat megbeszélhetik, ezaltal fejlodik az intézményen belill a modszertani
kultdra.

Az intézmény vezetosége, a telephelyek képviselbivel kibivitve - telephelyek szakmai
koordinator - rendszeresen, havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart
megheszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszélést az intézményvezetd vezeti.
A megbeszélésrol irashan jegyzokinyv késziil.
Az lilésekre a napirend témajatol fliggden tandceskozdsi joggal meghivhaté:

- a gazdasigi dolgozo, az dvodatitkar,

- az Intézmeényi Sziiloi Szervezet képviseloje

- aszakmai munkakozisség vezetok, a gyermekvédelmi felelosik.

Az informici6 pontos és véltoztatas nélkiili dtadasa érdekében, az igazgatd helyettesek a
megbeszélést kiveté hirom munkanapon beliil, az intézményvezetés allaspontjit, s a
soron kivetkezo feladatokat, dintéseket, hatdrozatokat az évodik nevelikizosségével és
a kisegito dolgozikkal /iigyviteli alkalmazottakkal, dajkikkal/ ismertetik.

Az igazgato helyettesek az elfogadott, kiszos dintést képviselik. A vezetdi értekezletek
dontéseirdl késziilt jegyzokonyv masolatat az dvodak megkapjak. Az igazgato helyettesek
az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok, és kisegitd alkalmazottak kérdéseit,
véleményeit, javaslatait kizvetitik az igazgato felé a kivetkezd vezetdi meghbeszélésen.

6.2, Ertekezletek

Az igazgatd és a nevelétestiilet kzotti kapesolattartas formai, rendje:

- vezetdi, nevelotestiileti, alkalmazotti, munkatirsi, munkakozosségi, team,
értekezletek.

Rendszeres értekezletek:

Alakulé: Uj nevelési év inditasa, munkacsoportok megalakulisa.

Tanévnyito: Az éves munkaterv elfogaddsa.

Tanévzdrd: Az adott év feladatainak, munkdjanak értékelése, kivetkeztetések levonasa.
Partneri : Evente egy alkalommal, a munkaterv szerint.

Nevelési: Evente legalibb két alkalommal a munkatervben meghatarozott témdban.

Rendkiviili értekezletek:

= A dolgozok nagy részét érintd jogszabalyok valtozasa miatt.
= Dokumentummodositasok miatt
= Koz0s gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt szilkségessé teszi.



Az igazgatd a rendkivilli nevelési értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozisi idon il a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil
dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésének és lefolytatisinak rendje:

A nevelotestiileti értekezletet az igazgatd, vagy az altala megbizott helyettes késziti els. A
nevelotestiilet irdsos eloterjesziés alapjan targyalja:
- a pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv
- az intezmeényi munkdra irdnyulo dtfogd elemzés, a beszamolé elfogadasaval
kapesolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozoé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld Sziiloi Szervezet képviseldjét, vagy elozetesen be kell szerezni a napirendhez
kapcsolodo véleményiiket.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatisa esetén a megbizott
helyettese latja el. A neveldtestiilet akkor hatirozaiképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen
van. Dontéseit egyszerli szo1bbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotsbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik. a hatdrozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A jegyzokonyvet hiarom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegvzokinyvet az
igazgatd, a jegyzokionyvvezetd irja ald. A jegvzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
nevelotestileti értekezlet jegyzokinyvét egy megbizott Gvodapedagégus vezeti.

A nevelotestiileti hatirozatokat/dontéseket/ szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

Az igazgatoi megbizassal kapesolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadinak, az alkalmazotti kizisség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodiban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmeény vezetésére vonatkozé program és fejlesziési elképzelések tamogatasarol vagy
elutasitasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazissal
hozza.

Nevelotestiileti értekezletek

Rendszeres kibovitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek
tartalmazzik.

Rendkiviili nevelotestileti értekezlet - Gsszehivhatja az igazgato, vagy a nevelétestiilet, ha azt
a nevelok 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az igazgato is koteles elore kozolni az ériekezlet 1émajat. Az értekezletril
mindenkor jegyzikinyvet kell késziteni.

Az dvoda neveldtestiilete az adott tanév munkajit jinius 25-ig a tanévzaré értekezleten
értékeli. Az ij tanév megnyitdsa, a munkaterv elfogadasa, a feladatok meghatiarozasa,
augusztus 20 és szeptember 1. kozott torténik.



Alkalmazotti értekezleten
A nevelési év soran legaldbb két alkalommal az igazgato ismerteti a véltozdsokat és a soron
kivetkezo feladatokat.

Munkatdrsi értekezletek
Az igazgatd, vagy a helyettes hivhatja Gssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is.

Sziiloi értekezlet

A sziiloi értekezletet a telephely Sziilsi Szervezet elndkének egyetértésével a telephelyek
szakmai vezetdi és a csoportvezetd dvodapedagdgusok hiviak dsszes.

lgény esetén az igazgato is Gsszehivhat az dvoddkban sziiloi értekezletet, vagy intézményi
szintii réteg sziiloi érickezletet.

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a szillok tudomasdra kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével.

Telephelyi értekezletek/megheszélések:

= neveldtestiileti - sziildi
- munkatérsi - réteg sziiloi
- alkalmazotti - sziiloi szervezet
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T

. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

Az igazgato:

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete

a nevelotestiilet vezetése

a pedagogiai munka ellendrzése, iranyitasa

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi, gazdalkodasi és kiadmanyozasi (alairasi) jogkér gyakorlasa

Az igazgaté feladata és hatiskirébil adédoan felel:

az intézmény szakszeri és tdrvényes mitkodéséén, gazdalkodasért,

képviseli az intézményt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabély, Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, vagy alkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorbe,

felelos az intézményi szabily zatok elkészitéséért,

az intézmény pedagogiai programjinak elkészitéséért, melyet beterjeszt jovahagydsra
a fenntartonak,

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséert és ellenorzéséért,

onallo  koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez szitkséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért,

anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzorendszernek a  koznevelési  intézményhez kapesolodo
feladatai koordinalasiért, a nevelé és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egyiitmiktdésért,

a gyermekbaleset megelozéséért, jelentéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagigus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a nevelomunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

az Ovoda ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének megszervezéséért,

a KIR informacios rendszer miikadtetéséért, mikidtetésének megszervezéséért,
pedagégiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevelé és okiaté munka, egves alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiilso szakértovel toréno értékelése céljabal,

a nevelotestiileti érickezlet és az alkalmazotti kizosség értekezletének elokészitése,
vezetése, mindezek végrehajtasa feladatatadassal.

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért.
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- az intézmény Kkillsé  szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti vagy allandé
meghizast adhat,

- apénziigyi szabilyzatban meghatirozott jogkor ellatisa

- az intézmény mikdédésével kapesolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabdly vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskérbe

- a pazdilkodési feladatokban kozremitkdd ovodatitkir és a gazdasagi dolgozo
munkajanak iranyitisa, ellendrzése

- anevelotestiilet jogkdrébe tartozo dintések elokészitéséért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény
mikodéschez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- Unnepek mélté megszervezéséért,

- anevelomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a Sziiloi Szervezettel valé megfeleld egyiittmikodésért.

= az intézmeény ovo-védo eldirasainak betartatasaért,

- arendkiviili események, bombariadd esetén sziikséges teendok megszervezéséért.

Az igazgatd-helyettesek:

Az igazgatd helyettesek megbizasat az igazgato adja, a fenntarté egyetértésével, Megbizést az
intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagdgusa kaphat. A megbizas legfeljebb 5 évre
szol.

A vezetdi tevékenységet az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgatod
akadalyoztatisa esetén az I szamu (dlialdanos) helyettes lat ja el a helyettesitését.

A nevelési terilleten kozremikodnek az igazgato 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az igazgato-helyettesek feladata és hataskirbil adédoan felelnek:

= a hiteles intézmény képviseletért,

- feladatitvétel esetén a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozisség
¢rtekezletének elokészitéséért, vezetéséért, mindezek végrehajtasaért,

- a nevelomunka és a dokumentumok ellendrzéséént, értékeléséért, fejlesztéséért, az
intézmény vezetbvel toriénd egyeztetés alapjan,

- a hiazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért,

- a szakmai munkakdzosségek mikodésének segitéséért, munkajuk figyelemmel
kiséréséért,

- amindségbiztositasi tevékenység szervezéséért, segitéséért,

- részletes faladatait a munkakdari leiras hatirozza meg./ SZMSZ/

- a hozzarendelt folyamatok miikidtetéséért,

- akijelolt telephelyek vezetoi feladatanak ellatasaért

= gondoskodnak a pedagogus munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak
segitésérol.

- pedagogusok tovabbképzésének szervezése, onképzésben valo segitségnyijtas.



Telephely szakmai koordindtor:

= személyét az igazgatd jeloli ki,

- tevekenységét az igazgato illetve a helyettesek kizvetlen iranyitisa mellett végzi

Telephely szakmai koordindtor feladata:

a telephely sziil6i szervezetének segitése,
a telephelyi — azonnali - helyettesitések megszervezése,

A A

o Altaldnos vezetéi feladatok- és hatdskorik kiziil

a telephelyi rendezvények szervezo munkdjanak figyelemmel kisérése,

az intézményvezetd tajékoztatasa a telephely eseményeirdl, problémairol,
rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén az intézkedések megtétele,
minden olyan kérdés megoldasa, ami azonnali intézkedést igényel.

Az igazgatd feladar- és hatdskirébil leadott feladat- és hatdskirik

Igazgato részére meghatarozott feladat-és hatdaskorok

Az atadott feladat- és
hataskdr uj cimzettje

a) adainyilvantartdssal, - kezeléssel dsszefiiged feladatok kizil dradot
Sfeladat- és hatdaskirok

- KIR- rendszer kezelése ovodatitkar
- KIR —rendszer gyermek nyilvantartas/adatkezelés ovodatitkar
- KIR - rendszer alkalmazotti nyilvantartas /adatkezelés ovodatitkar
- nyomtatvinyok kezelése, megrendelése ovodatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése ovodatitkar
b) a tanulo veszélyeztetetiséggel Osszefiiged feladatok koziil dtadon

feladat- és hataskérok

- HH, HHH és veszélyeztetett gyermekek listdjanak dsszedllitasa ovodatitkar /

gyermekvédelmi felelos

¢) a munkaidd nyilvantartassal osszefiiggd feladatok kizil dradot
eladat- és hataskorok

- munkaidé-nyilvintartas Osszesitése, ellendrzése

ovodatitkar

- tavollétek nyilvantartisa

gazdasagi dolgozo

- szabadsagok rogzitése, kiirdsa

igazgato helyettesek,
ovodatitkar

- szabadsagok nvilvantartisa

ovodatitkar

d) gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok kozil diadort feladar- és
hataskarék

- kiltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

gazdasagi dolgozo /
ovodatitkar
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® A kiznevelési feladatokhoz kapcsolodi vezetési feladat- és hataskirok kiziil

Intézményvezetd részére meghatdrozott feladat- és hatdaskorik Az dtadott feladat-és
hataskér uj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével dsszefiiged feladatok kiziil dtadott
feladat- és hataskorok

- munkarendek dsszesitése ovodatitkar

- helyettesitési feladatok szervezése igazgato helyettesek

¢) a pedagogusigazolvanyokkal Osszefiiggd feladatok kéziil dtadott
feladat- és hataskérék

- pedagogusigazolviny igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal | 6vodatitkar
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8. AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az igazgaté
altalinos helyettese latja el. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igenyelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskirébe tartoznak.

Az igazgato tartés tivolléte esetén a helyettesitést teljes kiriien a kijelolt helyettes Litja
el, kivéve, ha a fenntartdé masként intézkedik. Tartds tavollétnek két hétnél hosszabb
idotartam mindsiil.

Az igazgatd és az egyik helyettese tavollétében a helyettesitést a masik helyettes latja el. Az
igazgaté ¢s a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal adott
meghizas alapjan térténik.

Mivel az igazgatd helyettesckhez kettd telephely is tartozik és minden telephelyven nem
minden esetben van ott a vezetd, arra téreksziink. hogy az évoddkban az 6voda nyitva tartisa
alatt legyen Ovodapedagogus, aki kdzvetiti az igazgaté felé az esetlegesen felmeriild
problémat.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasival
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézmény képviselije: a fenntarté altal vezetéssel megbizott vezets, tovabbiakban
igazgaté. A képviselet jogkorét a felelos vezetd az alabbi esetekben ruhazhatja at:

- 2 héten tili betegség esetén a vezetést az altalanos igazgato helyettesre
- ellendrzési terv szerinti feladatot az igazgatd helyettesekre , szakmai
munkakizisség vezetokre
- célirdnyos ellendrzést az igazgato helyettesekre, szakmai
munkakizisség vezetokre
- nevelomunka mérését, értékelését az igazgato helyettesek,

szakmai munkakizisség vezetikre
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9.1.

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

Szildi Szervezet

Az intézmeény 6vodaiban Sziiléi Szervezet mikadik, mely figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok eérvényesiilését, valamint a pedagdégiai munka eredményességét, segiti a sziiloknek a
koznevelési térvényben meghatérozott jogaik érvényesitését, kotelességiik teljesitését. A
Sziiloi Szervezet, Miikddési Szabalyzat alapjan miikodik.

Csoportszintii Sziiléi Szervezet

A csoportszintl Szilléi Szervezet az 6vodaszintli Sziiloi Szervezet alapegysége

A csoportszintii Szilldi Szervezet tagjai gyermekenként egy sziilé vagy egy nevelésre
Jogosult torvényes képviselo.

A Csoportszintii Sziiléi Szervezet vilasztmanydba 2 o megvalasztott sziilé latja el a
csoport képviseletet

A csoportszintll Szilloi Szervezet valasztméanyabol visszahivhatjak azt a tisztségviselot,
aki a csoportszintii Sziiloi Szervezetbeli tisztségébol fakado feladatait nem létja el

A tisztségviseld visszahivhato tisztségébol, ha azt a csoportba beosztott gyermekek
sziileinek 20 %-a kezdeményezi.

A visszahivast meg kell szavaztatni, s az akkor 1ép életbe, ha a sziilok t6bb mint a fele
egyetért vele

Ovodaszintii Sziiléi Szervezet valasztmanya

A csoportszintli Sziiléi Szervezetek dltal delegdlt sziilok (2 fé/csoport) alkotjak az
ovodaszintil Sziiloi Szervezet valaszimanyat (vezetoségét),

A csoportszintli Sziiloi Szervezetben megvilasziott valasztmany képviseli az dvodaszintii
Sziiloi Szervezet vialasztmanydban a csoport sziili kozosségét.

Az dvodaszintii Sziiloi Szervezet a nevelési év elso iilésén tisztségviseloket, elndkot és
helyettest valasz. Meghatarozzak, hogy milyen idotartamra. A jeldlés és a valasztas is
nyilt.

Az 6vodaszinti Sziiloi Szervezet valasztmanyabol visszahivhatjak azt a tisztségviselét,
aki a csoportszintl Szill6i Szervezetbeli tisztségébol fakado feladatait nem litja el.

A tisztségviseld visszahivhato tisztségébdl, ha azt a csoportba beosztott gyermekek
sziileinek 20 %-a kezdeményezi.

A visszahivist meg kell szavaztatni, s az akkor Iép életbe, ha a sziilék t8bb mint a fele
egyetért vele

Intézményi Sziiléi Szervezet vilasztminya

Az ovodikban megalakitott, 6vodaszintii Sziiloi Szervezetek valasztmanyanak elndkei
alkotjak az intézményi szintii Sziil6i Szervezel vilasztméanyat (vezetdségét).

A vilasztmany tagjai maguk koziil a nevelési év elsd vilasztményi iilésén elnokot és egy
elndkhelyettest valasztanak. Meghatirozzak, hogy milyen idétartamra. A jellés és a
valasztas is nyilt.
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- Az elndk képviseli az Intézményi Sziiléi Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk
valasztmény tagjaira atruhazhatja.

- Egy jeldlt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tébb mint a fele tamogat, tobb
jelolt esetén pedig az, aki a legtébb szavazatot kapja. A tisztségviselé visszahivhato, ha a
vialasztmany egy tagja ezt kezdeményezi.

- A visszahivisrdl szavazassal, legalabb 50 % + 1 {6 egyetériésével dont a vilasztmany.

- A vilasztmdny hatdrozatképes, ha a delegalt tagok fele jelen van.

- Ha a valasztmanyi tag vagy a tisztségviseld kétszer egymas utan nem jelenik meg a
valasztmanyi iilésen, akkor kizirja magat a vezetdséghbdl, és az dvodaszintli Sziilbi
Szervezetnek 0j tagot kell delegalnia helyette.

Az Intézményi illetve Sziiloi Szervezet, az dvodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat
munkatervét. Képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében, kezdeményezheti Ovodaszék létrehozisit az intézményben.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékoziatast kérhet az intézményvezetotol.
Az ovodai csoportok sziildi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott képviselok
vagy az ovodapedagogusok segitségével juttatjak el az 6voda vezetdségéhez.

Az intézményi / telephelyi Sziildi Szervezet vezetisége akkor hatirozatképes, ha a
megbeszélésen az érintett sziilok tébb mint 50 %- a jelen van. Dintéseit nyilt szavazdssal,
egyszeri szotibbséggel hozza.

Vialasztmanyat az 6voddkban évente legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérél.

Az intézmény Sziil6i Szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

Dintési jog:
- megvalasztja a sajdt tisztségviseloit
- kialakitja sajat mikodési rendjét
- ki lassa el a sziilok képviseletét az 6vodaszékben

Tanacskozasi jog:
- agyermeki jogok érvényesiilését érintd kérdésekben,
- apedagogiai munka eredményességét érintd kérdésekben,
- agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A vezetoknek az Intézményi Sziili Szervezettel valé kapesolattartis formai

Az Intézményi Szilloi Szervezettel az intézményvezetd és a helyettesek, a telephelyek Sziiloi
Szervezetevel a helyettesek és a szakmai koordindtorok, a csoport Sziiléi Szervezet
képviseloivel az odvodapedagogusok, az Ovodapedagogus kompetencidjat meghalado

ugyekben az igazgaté tart kapcsolatot.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaginak legalabb 8 nappal koribbi atadasaval (e-
mailben is lehetséges) tirténhet.
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9.2. Szildi értekezletek

A sziilok tajékoztatasa érdekében nevelési évenként — a tdjékoztatd sziiloi értekezleten tal -
legalabb harom sziil6i ériekezletet kell tartani.

Uj gyermekek sziilei részére a nevelési év kezdete elétt — augusztushan-
tajékoztaté  szilloi crtekezlet megtartdsa  sziikséges: intézmény, telephely
bemutatisa, hazirend és az 6voda programjanak rovid ismertetése.

Oszi sziil6i értekezlet (szeptember): nevelési feladatok, az elsé félév programjai.
Tankiteles kori gyermekek sziileinek tijékoztatasa az iskolakésziiltség
kritériumairdl-

A féléves sziiloi értekezlet (janudr): a féléves nevelési eredmények megbeszélése,
tovibbi feladatok meghatarozésa.

A tanév 3. sziildi értekezlete (dprilis): tovibbi programok, s nevelési eredmények
megbeszélése.

Réteg sziilbi értekezletek — sziikség szerint

Az dvodai rendezvények (Pl. farsang) bevételének pénzkezelését csak a sziilok meghizott
képviseloi végezhetik. A bevétel felhasznalasa az adott dvoda szilldi kidziisségének és a
nevelotestiiletének javaslata alapjan torténik.

Az ovodidknak a sziilikkel valé kapcsolattartas formadi:

nyilt napok,

fogadoorak,

csaladlatogatasok,

nyilvanos tinnepélyek,

szil6i értekezletek,

az ovodikban a hirdetétablira kifliggesztett informaciok (foglalkozasi anyag,
nevelési tervek, hirek),

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

a sziiloi szervezet képviselojének részvétele nevelési értekezleten

illetve egyeztetett idépont alapjan barmikor

Az ovodis gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kivetjiik. a fejlodés eredményét
szikseég szerint, de legaldbb félévenként rogzitjiik. A nyomonkdvetés megéllapitasait, a
fejlesztés érdekében tett intézkedési javaslatokat a szillovel megismertetjiik. megbeszéljiik.
Indokolt esetben kezdeményezziik a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
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10. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény alkalmazonti kiizdssége:

Az intézmény feladatainak ellatisiban az alkalmazottainak kozossége vesz részt, melyet a
nevelotestiilet, a nevelomunkat segitd dolgozok és az egyéb munkakirben foglalkoztatottak
alkotnak.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogot gyakorol:
- a fenntartonak, az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor,
- az intézmény nevének megidllapitdsakor,
- koltségvetés meghatirozasakor, modositasakor.,
- az igazgatd megbizasakor, a megbizas visszavondsakor,
- az igazgato- helyettesek megbizasakor, a megbizés visszavonasakor,
- az intézmény mikddésével kapesolatban valamennyi kérdésben.

A koznevelési intézmény minden alkalmazottja, munkahelyén Kkiviil is kiteles az
intézményhez és beosztisihoz mélté magatartist tanidsitani. Amennyiben a dolgozé, a
munkahelyén kiviill a munkahelyéhez, munkakéréhez méltatlan magatartast tanisit, az
munkaltatéi intézkedést vonhat maga utan.

A neveld- és oktatomunkdt kozvetleniil segité/NOKS/ alkalmazottak:
- dajkék,
- ovodatitkar,
- pedagogiai asszisztens

Egyéb munkakiorben foglalkoztatottak:
— gazdasagi dolgozd,
- miszaki dolgozd/karbantarto,
- konyhai kisegito

A neveldtestiilet:
- tagja az intézmény minden pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja

A nevelitestillet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelitestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos figyekben, valamint e tdrvényben és mas
jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési. egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Dintési joga:
- atfogo elemzés, értékelés, beszamolok elfogadisa,
- tovédbbképzési program elfogadasa
- nevelotestiiletet képviselé pedagogus kivalasztasa,
- Hazirend elfogadasa,
= intézményvezetdi pilydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggo
szakmai vélemény kialakitasa.
- Jogszabilyban meghatarozott ligyekben

Vélemény-nyilvanitdsi/ vagy javaslattételi joga:
- az intézmény miikddésével kapesolatban valamennyi kérdésben,
- Jogszabalyban meghatarozott tigyekben
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11. A I{ULSU KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA,
BELEERTVE A PEDAGGGIAI SZAKSZUI..GALATOKKAL A
GYERMEKJOLETI SZDLGALATTAL AZ OVODAI EGESZSEGUGYI
ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult. A fenntartéval valamint az egyhaz
képviselbivel az igazgatd tart kapesolatot,

gyvogykezelés alatt 4llo
gvermek)

Egyiittmiikodé intézmény | Cél, tartalom Forma / Méd
Bileside - zbkkenémentes atmenet - megbeszélés,

- gondozondkkel jo kapesolat - tajékoztatas

- latogatas - latogatas
NABOK - zokkenomentes iskoladatmenet |- koordindlas
Kossuth Lajos Altalanos | biztositisa - megbeszélés
Iskola és Kollégium - Baptista iskola beiskolazasanak | - tajékoztatas
Tagintézménye tamogatdsa

- tanitonok beiskolazasi

tevékenységének tdmogatasa
- rendezvények osszehangolasa,
latogatasa
Arany  J.AIt.  Iskola|- zikkendmentes iskoladtmenet | - koordindlas
(Reformatus  Kollégium tamogatasa - megheszélés,
tagint.) . - tajékoztatas
Kozmiivelodési - miivelodési intézményekben - babelbadas
intézmények: meghirdetett programok - szinhdz
Vigaddé Kulturalis latogatasa, mely az 6voda - kdnywvtar
Kbzpont , munkajat kiegésziti - muzeum
Kényvtir - kiallitas
- vetélkedd
- szavaloverseny

Egészségiigyi - a gyermekek - védonoi szlirés
intézmények: egeszségvédelmének - fogaszati szlirés, kezelés
Gyermekorvos biztositisa - a szilok szamara szervezett
Fogorvos - a gyermekek ovodai programok, forumok
Védonok beiratdsanak timogatasa
Egészségiigyi ellatasat - atartos gyogykezelés alatt - kapcsolattartast
biztosito egészségiigyi illé gyermek sziileinek - informacio csere
szolgaltatok (tartos tamogatdsa, segitése - konzultacio
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Csaliadsegitio — és
Gyermekjoléti Szolgdlat

- raszorulé gyermekek
problémainak figyelemmel
kisérése, megelozése, segitése

- tajekoztatas

- beszélgetés

- forumokon valo megjelenés
- karitativ tevékenységek

Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat

- kolesonds egyiittmiikédés

- tajékozodas

- informacio csere

- a szolgaltatasok biztositisanak
megszervezeése

- logopédia

- vizsgalatok

- konzultaciok a gyermekek
fejlodéséral

- fejlesztési terv kidolgozasa

J-N-8z-Viarmegyei
Pedagdgiai Intézet TKV
Szakértoi Bizottsag

kélesonds egyiittmikodés

- tajekozodas

- informacio csere

- a szolgaltatasok biztositasanak
megszervezése

- konzulticidk a
gvermekek fejlodésérol

Fenntarto- Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ
Dundninneni Teriileti
Igazgatosag

j0 egyiittmikiodés, kolesonos
bizalmon alapuld
kapcsolattartas

- kilesonds tajékoztatas

- egyéni beszélgetés

- szakbizottsigi Gilésen és
képviselotestiileti
iilésen valo részvétel

Kisujszallisi Baptista

- rendezvénylatogatas

- unnepi rendezveények, programok

Gyiilekezet latogatasa
- beszélgetés
Pedagoégiai Oktatasi - kolestnds egyiittmiksdés - tovabbképzés
Kizpont Szolnok (POK) - szolgaltatasok igénybevétele
- informécios timogatas
Kisajszillds Varos - egyiittmiikddés, tajékoztatas - kolesinos tajekoztatis
Onkorminyzata - informacio csere

Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat

feltarasban és
problémamegoldasban valo
egviittmikdadés

a hianyzasok
minimalizdlasanak elosegités

-megbeszélés
-tajékozodas
-taldlkozok szervezése

Az igazgato tartja a kapesolatot a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara létrehozott
intézményekkel: Megyei Pedagogiai Intézet, Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegyei Pedagogiai

Szakszolgilat, EGYMI.

42




A bilesddével, az dvodai beiratasokat megeldzoen felvessziik a kapcsolatot, tajékozodunk az
ovodat kezdd gverekekrol.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az évodakban
gyermekvédelmi felelostik koordinaljak a gyvermekvédelmi feladatokat. Az ovodik a
falinjsdgon téjékoztatjak a sziiloket a gyermekvédelmi felelos személyérol és elérhetoségérol.
A gyermekvédelmi felelosok feladatait a munkakori leirds rogziti. A kapesolattartis médjat a
Gyermekvédelmi terv tartalmazza,

A gyermekvédelmi felelosok évente két alkalommal az intézményvezetonek irdsban
beszamolnak.

Amennyiben a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzzel nem tudjak megsziintetni,
segitséget kérek a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az egészségiigyi szolgiltatéval, a gyermekorvosokkal, fogorvosokkal valé kapesolattartas
rendjének az egyeztetése a telephely szakmai koordinatoraval torténik.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az igazgatd, vagy az iltala megbizott helvettes
képviseli.

A Vigadé Kulturalis Kozpont dltal 6voddknak szervezett programokon ovodaink —
lehetiség szerint - részt vesznek.

A Roma Nemzetiségi Onkorminyzattal (RNO), a Gyermekjoléti  Szolgalattal, a
Csaladsegitovel az igazgato és az érintett dvoddk tartjak a kapcsolatot.
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12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1. __ Unnepek, iinnepélyek rendje

Az dvoda épiileteit az érvényes rendeletek szerint fel kell lobogézni. A ziszl6 méretére,
lisztantartasara és cseréjére az érvényes rendelet az iranyado.

Az tnnepek elott a killsé megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az tinnepeket kisérd
érzelmek és az tinnepi hangulat erdsitését az dvodakban dekoracioval fokozzuk.,

Unnepek, iinnepélyek megszervezése az intézmény munkatervében és a telephelyek
munkatervében leirtak szerint térténik.

Az ovodik/telephelyek sajat maguk szervezik iinnepeiket.

Az adott évodin tulmutaté rendezvények idépontjarél az intézményvezetivel egyeztetni
szilkséges.

A fenntarténak szél6 meghivokat, leveleket az igazgatd, vagy az évodatitkirnak kell
eljuttatni, aki a hivatali Gt betartdsdval juttatja el a cimzettnek.

12.2. A gyermekkizisséggel kapcsolatos hagyomdnyok

- kozis megemlékezés a sziiletésnapokrol,

= édesanydk/mamidk kiszontése/csoport szintii

- nagyok bucstzdsa/ 6voda szinti,

gyermeknap/ ovoda szinti,

z6ld jeles napokhoz kapcsolédo programok

- evszakhoz illeszkedd kiranduldsok (termésgyiijtés: di6, almasziiret: lizemlatogatas),
sziiloi tamogatassal,

kerékpar — ¢s gyalogtarak, szilloi részvétellel,

Ovi-Gala (intézményi program), dvodik kézremitkidésével,

Ovi-Olimpia (intézményi program), 6vodak kozremiikodésével,

a pedagogiai programban nem szerepld: sportnap, nyari tabor, sziilokkel szervezett
kirdnduldsok: sziiloi finanszirozassal, timogatassal.

|

12.3. Néphagyomdanyok, -szokdsokhoz, keresztény tinnepekhez kitodd programjaink
/szilksége szerint sziiloi tamogatassal/

- nepi jeles napokhoz kapesolddd szokasok,
- néphagyomanyok apolasat segitd programok

Oszi innepkor

- Sziiret

- Reformacié napja, oktober 31.

= Hala ado alkalmak/csoportszintii,
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Téli iinnepkor

Adventi id6szak

Mikulas varas

Kardcsonyi linnepkér /Karacsony vard déleltt/ délutan
Farsang

Tavaszi tinnepkdér

Virdgvasarnap
Nagypéntek

Huasvet
Mennybemenetel napja
Piinkosd

Nemzeti iinnepek az évodakban

12.5.

marcius 15. - 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
Junius 4. - Nemzeti dsszetartozds napja

A kirdnduldasok szervezésének rendje

Ovodai kirdndulisok: autébuszos kirindulis csak az irinyado kozlekedési
jogszabalyokban meghatirozott feltételek maradéktalan teljesiilése esetén szervezhetd.
Ezen feltételek megléte, illetve vonattal, kerékparral t6rténd kirandulas esetén szilkséges:

12.6.

az ovo- védo rendszabalyok betartasa,

sziiloi engedély beszerzése /névsor sziiloi aldirassal/,

az intézményvezetd irdsbeli tajékoztatasa, engedélye

a gyermekek életkoranak megfelelé program biztositasa,

10 oranal nem hosszabb tavollét, visszaérkezés max.du.18 oraig,

legalabb 4 gyermekre egy kiséro biztositdsa.

a helyszin kivilasztisa a gyermekek életkoranak, érdeklodésének figyelembe vételével
torténhet.

A felndtt kiizissé i, kapesolattartisi lehetdséoei

Belso hospitdlas az intézmény 6vodaiban / munkaterv szerint,
Unnepségek, rendezvények latogatasa (lehetdség szerint),
Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,

Palyakezdok, 0j dolgozok koszontése,

Nyugdijba mendk bucstztatisa,

Nyugdijas délutan megszervezése (oktober)/évente,
Szinhazlatogatas / igény szerint,

Adventi program /december,

Intézményi kirandulas/igény szerint.
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12.7 Résyvétel fenntartoi és virosi szervezésii_programokon, rendezvényeken

A telephelyek alkalmazottai képviselik az intézményt:
- a fenntarto altal szervezett rendezvényeken
- a Baptista Gyiilekezet meghivasos alkalmain
- nemzeti {innepeken, vérosi szervezésii programokon
A részvételt az egyenlo terhelés érdekében tervezni szitkséges.

A hagyomdnydpoldssal, iinnepekkel kapesolatos feladatok, informdcick

A hagyomanyapolds célja az intézmény meglévd himevének megérzése, illetve névelése. A
hagyoményapolas elsosorban a nevelotestiilet feladata. melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
Tovibbi feladat, hogy a meglévo hagyomanyok dpoldsan til djabb hagyoméanyok alakuljanak
ki, majd gondoskodni kell azok dpoldsardl is. Tagabb értelemben a hagyomanyapolas az
intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata,
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13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELUK A
PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A 2012, évi CXC: nemzeti kiznevelésrol szol6 torvény (71.§) szerint:

A nevelési-oktatdsi  intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Intézményiinkben a szakmai feladatok szerint miikidhet:
- Fejlesztok Munkakozossége

Tehetséggondozd Munkakdzosség

Onértékelési Munkakozdsség

- egyeéb

A szakmai munkakizosségek altalianos feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitisiban, tervezésében,
szervezescben, kozremikodhet az ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
veheté a pedagogus mindsitési eljarasaban,
szakmai modszertani kérdésekben, az intézmény munkajanak segitése,

- az ovodal nevelomunka belsé fejlesztésének segitése / tartalmi és madszertani /
korszertisités,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa, a gyermekek szokds és ismeretszintjének
folyamatos mérése, ériékelése,

- palyazatok irdsanak segitése,

- javaslatokat tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eloiranyzatok felhasznalasat,

- a munkakozosségi tagok segitséget nyijtanak a munkakozosség vezetdjének a
munkaterv, valamint a munkakdzosségek tevékenységérol késziild elemzések,
eértckelések elkészitéséhez,

- a szakmai munkakozosség a helyi pedagogiai program, az intézmény munkaterve és a
munkakozisség tagjainak javaslata alapjan osszeillitott egy évre szold munkaterv
szerint tevékenykedik.

A munkakdzosség vezetdjét, a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan, az
intézmeényvezetd bizza meg, a koznevelési térvényben foglaltak szerint, legfeljebb &t évre.

A szakmai munkakézésség munkijarol a munkakozosség vezetdje a nevelotestiiletnek a
tanévzaro értekezleten beszamol, az eredmények elemzésérol irasos beszamolot készit.
Minden munkakdzdsségben képviselve vannak az dvodak, az egvenlé szakmai hozzaférést és
telephelyi képviseletet biztositva.

A szakmai munkakozésségek a 20/2012.(VIL31.) EMMI rendelet 118.§ szerint meghatérozott
Jjogkdrokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakdzdsségek joghdrei:

a) Dontési joghdrrel rendelkezik:
- aneveldtestiiletre dtruhdzott kérdésekben

b) Véleményezési jogkirrel rendelkezik:
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- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabb fejlodésre tett javaslatrol.,

c) Veleménvét be kell szerezni:
- anevelési-pedagogiai programhoz,
- az oktatdmunkit segitdé eszkozok, taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek, tanuldsi
segédletek kivilasztisihoz.

Ezen jogkorokon til a szakmai munkakdzosségre ruhdzza at:
- szakmai kérdésekben allisfoglalis kialakitasa,
- szakmai anyag dsszeallitisa elemzése,
- szakmai bemutatd eredményességének megitélése,
- a pedagogusok kiilon megbizdsinak véleményezése.

A szakmai munkakozosségek speciilis feladataikat az intézményvezeté atmutatis
alapjin:

- az éves munkaterv,

- Onértékelési terv,

- Ot évre 5z0l0 Onértékelési program alapjan végzik.
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14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1. Az igazgato feladata:

Az iskoldba késziilo gyerekek szakorvosi vizsgdlatira (latas, hallas. vizelet) a sziilo
jelenlétében keriil sor a telepiilési rendeldintézetben. A vizsgalat megszervezése nem az
intézmény feladata.

A telephely gyermekorvosa sziikség esetén barmikor hivhato.

A vedbnd évente rendszeresen és sziikség szerint, esetenként latogatja az ovodakat, vezeti az
egeszségiigyi lapokat, tisztasagi vizsgélatot végez.

14.2. A gyermekekre vonatkozo egészségiigyi szabilyok

Az dvodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat. Hidnyzas, betegség utan
orvosi igazolas sziikséges. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt, részt wvehet a foglalkozasokon, orvosnak - datummal ellitott
igazolassal- kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett
tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a gyermek beteg, gyiogyszert szed, a tibbi gyermek egészségének megirzése
érdekében nem fogadjuk.

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott legriividebb
idon beltl haza kell vinnie. Az évodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazinak csillapitasirol, a sziikséges orvosi ellatasrol, sziiléi egyeztetés alapjan.

Fertozé betegségrol a sziilo kiteles tajékoztatni az dvodat. A tovibbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre. A fertézo betegséget
jelenteniiik kell, sziikséges intézkedések megtétele miatt. (PL.: rubeola, baranyhimlé, skarldt,
tetd, majgyvulladas, stb.).

Gyogyszert az ovodiaban a gyermeknek nem adhatunk be! Kivétel asztma esetén a
légzéskimnyité pipa haszndlata, diagnosztizalt epilepszias gyermek ellitisa, tartésan
beteg gyermek, orvos dltal elrendelt, életfunkciot segito napi rendszeres, allandé gydgyszere.

Lazas beteg, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek nem litogathatja az ovodat a teljes
gyogyulasig. Betegség utin a gyermek csak orvosi igazolassal johet dvodaba.

Begipszelt végtagi gyermek otthoni dpoldsra szorul. Amennyiben a sziilé nem tudja
megoldani a gyermek felligyeletét: orvosi javaslattal, igazolassal, indokolt esetben a gyermek
latogathatja az Gvodat.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozisrél tivel marad, mulasztisat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

a) a gyermek a sziilo irdsbeli kérelmére - a hazirendben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint orvosi igazolassal
igazolja,

¢) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni és azt a sziilé igazolja.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljik, a mulasztis igazolatlan.

Az oOvodik konyhdjiban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat. Ennek szigori betartasaért minden dolgozo felelis!

Az 6vodaban, az intézmény iltal biztositott munkaruhaban, stabil, biztonsigos cipében
kell dolgozni.

Az Ovoda helységeit mis — nem nevelési, tanuldsi célra — dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté tdjékoztatasival lehet (nem 6vodai dolgozdk esetében).

Az dvoda teriiletén dohdnyozni és szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos!

14.3. A dolgozékra vonatkozd egésiségiigyi szabalyok

Az 6voda mikidtetése soran az Allami Népegészségiigvi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott, elbirt szabalyokat be kell tartani. (Fertotlenités, mosogatis, takaritas.)

Az egeszsegligy eldirasok az 6voda minden dolgozdjara kitelezd érvényiiek.

Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi  véleménnyel kell
rendelkezni. A dolgozok munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgilatinak meglétérsl,
folyamatos megujitasarol az 6vodatitkar gondoskodik.

Az intézmenybe ittasan, kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az intézményi étkezés igénybevétele a kozétkeztetésre vonatkozd torvényi eldirasoknak
megfeleloen torténik. Az ovoda tilalo konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

A mosogatas, talalas, tisztasagi eloirdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést, €s ezek dokumentilasit a HACCP eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabél Kivinni tilos. Az ételmaradék taroldsat a vonatkozo
egészségligyi szabalyoknak megfeleloen kell megoldani, elszillittatni,
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15. AZ INTEZMENY OVO - VEDO ELOIRASAI

A gyermekek biztonsigos ¢s egészséges kérmyezetben tirténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat. Az intézményvezetd
helyettesek feladata az intézményvezetd tajékoztatasa.

Az 6vodai eszkozok és felszerelések haszndlata sordn, a gyermekjdrékszerek biztonsagi
kiivetelményeirdl, vizsgdlatarol és tanisitdsarol szélo 24/1998. (IV.29.) IKM-NM egyiittes
rendelet, €s a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartisa kételezd.

Nevelési év elején balesetvédelmi oktatds a dolgozoknak, és az Gvodasoknak, ennck
dokumentéldsaval

Minden 6vodapedagdgus a nemzeti kiznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rdbizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajititasarél meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved vagy ennck veszélye fennall, a szilkséges intézkedést megtegye.

Ezert:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt a valtozd koriilményeknek
megfeleléen sziikség szerint, minden o6vodai csoportban a gyermekek életkoranak
megfeleléen ismertetni kell a veszélyforrasokat, az egészségik és testi épségiik védelmére
vonatkozd védo - ovo elbirasokat, az elvarhatd magatartasformakat (csoportszoba, udvar,
tornaszoba, dvodan kiviili helyszinek).

Az ismertetés tényét a csoportnapléban dokumentélni kell!

15.1.  Kiemelt ovi-védd eldirdsok :

- Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély
elhéritasarol

- Az Ovoda komyékére vonatkozd kozlekedési szabilyok, a gyermeki magatartis
szabalyaira fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

- Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés
szabdlvaira.

- ldénybalesetekre fel kell hivni a figyelmet.

- Az ovoda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartozkodhat.

- Az dvodan kiviil minden esetben legalabb kett felnott kisérot kell biztositani.

- Az Ovoda elhagyisa esetén a tavozist az erre rendszeresitett flizetben regisztrilni kell
(melyik csoport, hany fovel és kisérével, hova tavozott).

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

- A szervezelt mozgas alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket,
az eszkozik hasznalatat.
A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kizelében kell
tartozkodnia az dvodapedagogusnak.

- Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és felnétiek feliigyeletérol.

- Az udvari tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdmyezeti artalmak. az erds UV
sugarzas ellen.
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- Az ovodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
clektromos  berendezésekhez. konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelosség az
ovodapedagogusok és a dajkdk feladata, kételessége.

- A csoportszoba elektromos kapcsoléi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- Az dvoda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véds, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban vald tartdzkodés sordn meg kell tartaniuk.

Fokozott figvelem:

- Tetbeserép, csatorna, kiilsé vakolat megfelelé allapotdnak folyamatos figyelemmel valé
kivetése, a sziikséges javits azonnali megszervezése.

- Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és iilohelyek biztositasa.

- Koves-, melegpadlos helyiségek felmosisa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

- Butorok, sporteszkozok stabilitisanak biztositdsa.

- Konnektorok ellatasa védddugoval.

- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzirva t6rténd- tarolasa.

- Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

- Az épiilet ajtoinak biztonsagos zdrisa.

- Kiemelten kezelendé az udvari jatékok rendszeres ellendrzésével, a munkavédelmi
megbizottal kétott szerzbdés szerint
A tizvédelmi eszkozok (tiizoltd késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése.
illetve tandsittatdsa

A hazirend ¢€s a dolgozok munkakiri leirdsai kiegésziilnek a balesetek megelozését szolgald
ovo-vedd eldirisokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknsl a
legfontosabb segélyhivé szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyité sziiloi értekezleten a gyermekek dtadasanak. atvételének rendjét és a kapuzaris
szabilyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.

A munkavillalok idészakos, rendszeres vizsgilaton vesznek részt, a jogszabilyban
eloirtak szerint. Az intézmény dolgozéinak munkakén alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(V1.24.) rendelete alapjan torténik. Munkaba lépés elétt valamennyi dolgozo koteles
foglalkozis —egészségligyi vizsgdlaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi
orvosandl. Az egészségiigyi kiskonyvét minden dolgozonak maganal kell tartania.

15.2. A gyermekbalesetek megelizését szolgild dvi-védd rendszabdlyok

A gyermekek egészsége, testi épségénck védelme érdekében minden évodai dolgozé
kitelessége a foglalkozasokkal egyiitt jiré veszélyforrasokra, a tilos és elvarhaté
magatartasformdkra a figyelmet felhivni.

A gyermeket dvodiba érkezéskor a sziilo, vagy az iltala megbizott személy minden
esetben személyesen adja it az 6vodapedagogusnak.

52



Hasonlé maodon kell eljarni akkor is, amikor a sziild, vagy a megbizott személy a gyermeket
elviszi az 6vodabdl - tehit jelezni kell az 6vodapedagogusnek az elvitel tényét.,

Gyermeket egyediil nem engediink haza. 14 éven aluli személlyel csak nagyon indokolt
esethen a sziilé irdsos nyilatkozata mellett, 14 év és 18 év kozotti csaladtagok esetén
szintén a sziilo irasbeli nyilatkozata sziikséges, mely tartalmazza azt, hogy az dvodatol a
hazaérkezésig a gyermeket ért esetleges balesetért a sziilé villalja a felelsséget.

Abban az esetben, ha nem a sziilé jin a gyermekért, kérjiik a csoport dvodapedagogusainak
elozetesen jelezni.

A gyermek dvoda kezdésekor a Sziildi feliigyeleti jog kérdésérdl Nyilatkozat kitéltése
sziikséges.

Elvilt sziilok esetén a birdsagi hatdrozat szerint jarunk el. Elettérsi kapcsolat megsziinése
esetcben is a gyermek elhelyezési hatdrozat szerint jarunk el. Ezért sziikséges az dvoda
szimara a birésigi hatarozat fénymdsolatit leadni(A dokumentumot, annak tartalmat,
titoktartasi kitelezettség betartasa mellett kezeljiik.) Ha kiilon 16 sziilok esetében nem keriil
ilyen dokumentum bemutatasra az 6vodaban, mindkét sziilé jogosult a gyermek elvitelére.

A kapuk minden 6vodaban biztonsagi zarral vannak elltva, ennek megfelelé hasznilata,
vagyis a kapuk zirva tartisa a gyermekek védelmét szolgilja. A kaput a sziiloknek -
erkezéskor és tavozaskor - zarniuk sziikséges, a sajat és a tobbi gyermek biztonsaga
érdekében.

A gyermek az 6vodabol, az dvodai programoknak megfelelden csak felnott feliigyeletével
tavozhat. Egy gyermekcsoport maximum 25 6, legaldbb harom felnitt (egyik
ovodapedagigus) feliigyeletével tavozhat az dvoda épiiletébol.

Ovodai  kirindulisok: autébuszos kirindulis csak az irinyadé  kozlekedési
jogszabilyokban meghatirozott feltételek maradékialan teljesiilése esetén szervezhetd.

Az Ovoda helyiségeiben és udvaran a gyermekek felnétt feliigveletével tartozkodhatnak.
akinek kotelessége a gyermekek testi épségének védelme (kiilonds tekintettel az udvari
maszokikra és sportszerekre).

Az dvoda udvara nem kézteriilet, nem jatszotér, czért kiilsé hasznalék, nem évodai
jogviszonnyal rendelkezik nem vehetik igénybe a jatékeszkozoket és az udvart.

A csoportszobikban és az dvoda helyiségeiben a butorok risgzitése kitelezd, megelozve ezzel
a gyermekbaleseteket.

A csoportszobakban és az 6voda helyiségeiben csak olyan eszkizik és jatékok hasznalhatok,
amelyek kizarjak a balesetveszélyt. Az dvodapedagogus az dltala készitett eszkozt. jatékot
csak akkor viheti be a csoportba, ha azok megfelelnek az ovo- védd eldirasoknak.

Az dvoda felnitt dolgozoi teljes felelosséggel tartoznak az dltaluk hasznilt eszkizik és
anyagok tarolisiért (ollo, ti, kés, Hypd, maré anyagok, mérgezé anyagok, egészségre
karos termékek), hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak!

Az ovodak épiileteiben a gyermekek ott tartézkoddsa alatt felajitasi, mazolasi
munkalatokat a gyermekek védelme érdekében végezni tilos!
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15.3. Az dvoddban tiirténd gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kotelessége az
elsosegélynylijtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a vezetd / helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapesolatos nyilvintartasi és jelentési kotelezettség teljesitése érdekében az
¢rintett 6vodapedagdgus azonnal értesiti az intézményvezetét, majd fiizetben rogzitik a
megtortent baleset koriilményeit. A KIR felilleten t6rténd rogzités az intézményvezetd
feladata, a pedagogus tijékoztatasa alapjan.

Baleset esetén minden esetben keriiljon kivizsgalasra az eset, kiilonos tekintettel a
bejelentésre, a kozrehatd személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre,
nyilvantartasra, sth.

A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

- a sériilés mértékének megallapitisa,

- elsosegélynyijtis,

- orvos, mentd értesitése sziikség szerint,

- sziilé értesitése (telefonon vagy személyesen),

- intézményvezetd értesitése,

- ovodatitkdr értesitése,
a gyermek ellatdsa a sziilo érkezéséig,

- abaleset jelentése és kivizsgalasa, rogzitése irasban/jegyzokonyv,

- az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- 8 napon tl gyogyulo sériilést ki kell vizsgalni,

- akivizsgalas jegyzokonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziilének 4t kell adni. és
az intézménynek meg kell 6rizni,

- sulyos baleset esetén, kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni a vizsgalatba (silyossag megdllapitasa).

Gyermekbaleset bekdvetkezése estén a 20/201 2. EMMI rendelet alapjan kell eljarni.

A gyermekbaleset vizsgilata dltal megallapitott kivaltdé és szervezési okokat feliil kell
vizsgalni, és meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonlo esetek megelozésére.
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16. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY / BOMBARIADO ES MAS
VESZELYHELYZET/ ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minositeni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az ovodaba
jaré gyermekeknek és dolgozdknak a biztonsagat és az egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
- A természeti katasztrofa
- Atz
A robbantissal tirténo fenvegetés
és mas veszélyhelyzet esetén betartandé szabilyok:

Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevd személynek kell megkezdeni a szilkséges
intézkedést és értesitést,

A lehetd legrividebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben lévd valamennyi
személyt, ezzel egy idoben torténik meg a gyermekek mentése az dvodabol a telephelyeken
talilhaté ,, Thzriado terv” mentési gyvakorlata alapjin. Az intézkedést kivetden. értesiteni
kell az intézményvezetot, vagy adott esetekben az intézményvezetd - helyettest, illetve az
adott ovoda telephely- vezetdjét. Akadilyoztatas esetén az SZMSZ - ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelvezésérdl az intézkedést vezetod
hatosdg informacidja alapjan a veszélyt jelzo személy, illetve az intézmény vezetdje, vagy a
helyettese dont.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt terileten
10rténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusi
a felelosek.

A gyermekek ellatisarél, mas Ovodiaban t6rténd elhelyezésérdl az intézményvezetésnek
gondoskodni kell.

Az érdeklddo sziiloknek megfeleld tajékoztatast kell biztositani.

Rendkiviili esemény, bombariadd, egyéb veszélyt jelentd esetekben:

A csoportszobakban €s az ovoda egyéb helyiségeiben tartozkodo gyermekeket a nado terv
alapjan minél elébb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell diriteni.

Ezzel egy idoben a veszélyt észlelo személy vagy a megbizott személy telefonon jelzéssel €l
az illetékes hatosag felé (rendorség, tizoltosag).

Az épiilet kiliritésének idotartamardl, a gvermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosig informacidja alapjdn a veszélyt jelzd személy, jelenléte esetén, az intézményvezetd,
telephely vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A gyermekek ellatisardl az oOvodavezetésnek a viltozott korilményeknek megfeleloen
gondoskodni kell.
Az érdeklodo sziiloknek megfeleld tajékoztatast biztositani kell.

A bombariadordl és egyéb rendkivilli eseményrol, a hozott intézkedésrol az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. (Katasztréfak elleni védekezés 44/2007. (X.29.)
OKM rendelet)
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Az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

- akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitdsarol,

= a kdozmiivezetékek elzirdsardl (gaz, elektromos aram),

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek fogadisarél (rendorség,
tizoltosag, tlzszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatast kell adni:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl.
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- akozmivezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodok létszamarol, életkorardl,

= az épiilet kiliritésérdl.
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17. AZ INTEZMENY MUKODEST SEGITO DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

A telephely hirdetitiblijin kozilni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

A telephely koordindtor vagy megbizottia, Gj sziilok részére a tanévnyito sziiléi
¢rtekezleten tdjékoztatist ad az 6voda pedagégiai programjirél, az intézmény SZMSZ -
ril és a Hazirendral.

Az intézmény valamennyi szervezeti dokumentumait az igazgatd tartja nyilvan. Az
alapdokumentumok a telephelyeken is megtalalhatok, a neveldi szobaban.

Az intézményi Pedagdgiai Program nyilvinossdgra hozataldnak rendje:

Az Gvodiban a neveld — fejleszté munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé
wSzivarvany” 6vodai pedagogiai program alapjan torténik.

Az intézmény pedagogiai programja, a neveldi szobiban van elhelyezve, az évoda
nyitvatartisi idejében elérheté, megtekintheté. A pedagogiai programrol a sziilok
tajekoztatast kérhetnek az igazgatotol, vagy a helyettesektdl szoban is, elézetes egyeztetés
alapjan.

A Hazirend nyilvdinossdga

Az Gvodai beiratasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (fogadoora, sziildi tajékoztatd,
hirdetés) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Sziilok tajékoztatasiaval kapcsolatos rendelkezések:

A nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasndl és az év folyaman barmikor
megismerhetik, megtekinthetik.

A telephely pedagégusai — kizirdlag az ovodaba Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei
részére, a szervezett beiratkozds utani elso sziiléi értekezleten — az intézmény szabalyzataiban
foglalt rendelkezésekrol tajékoztatast tartanak.

Az intézmeny keretein belidl mikodé Intézményi Sziiloi Szervezet véleményezési jogot
gyakorol a sziloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A Hazirend az intézmény honlapjan is elérheté.

A gyermek torvényes képviseloje, gondviseldje a Hazirend megismerését aldirasival
igazolja, melyet az intézmény irattaraz.

Az intézmény igazgatdja a felvetodo szobeli kérdésekre lehetéség szerint szoban, azonnal,
illetve az irdsban feltett kérdésre 15 napon beliil irdsban vilaszol,
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18. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET AZ
SZMSZ VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A szillok a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd iigyek intézésére kozos szervezetet
hozhatnak létre.

Az Intézménvi Sziiloi Szervezet
* dont:
- sajat mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

e véleménvezi:
- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat,
- véleményezi az éves munkatervet (a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idejét) ;
- vélemeényezi az intézmény ovodaiban a sziiloi rendezvények bevételébdl torténd
eszkizvasarlast;

e kezdeményezheti :
- az Ovodaszék létrehozisat,

o figvelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

e thajekoztatast kérhet:
- az igazgatotol, a gvermekek csoportjat érintd barmely kérdésben,

e tanacskozasi joggal részt vehet
- azon e nevelési értekezleten, mely az el6z6 pontban szereplo kérdést targyalja.
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19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kitelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja elé az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat, A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formdjéval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keriiljin sor.

A nevelési-oktatasi intézmények miksdésérol és a koznevelési intézmények névhasznilatarol
sz0l0 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezben hasznalandé
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok orzési idejét, amely szerint a Torzslapok.
pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetéek és a naplok drzési ideje S év.

KIR nyvilvantartissal kapesolatos informaciok

A kioznevelés informacios rendszere (KIR) tartalmazza azokat a szilkséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatdsi, alkalmazotti és gyermek nyilvintartasi adatokat, melyeket a 2011.
¢vi CXC. tv 44.§ meghataroz. A KIR keretében folyé adatkezelés Jjogszerlségéért az
oktatasért felelds miniszter felel.

A KIR-be feltolttt adatokat a személyi nyilvintartas adatbazisaval azonositjik.

Alkalmazottak nyilvantartisanak adatai - 2011. évi CXC. tv 44.§ szerint -
- neve, anyja neve,
- szilletési hely, ido,
- oktatasi azonositd, pedagogus igazolvany,
- veégzettség, szakképzettség, munkakor.
- munkaltato, OM azonositd, munkavégzés helye,
- Jogviszonyra vonatkozd adatok,
- wvezetdi beoszids, besorolis,

Gyermekek nyilvantartisa - 2011, évi CXC. tv 44.§ szerint -
- név, nem, anyja neve,
- sziiletési hely, ido, TAJ szam,
- lakcimkartya,
- oktatasi azonositd,
- lakohely, dllampolgirsag,
- SNI,
- jogviszonyra vonatkozo adatok,
- anevelési —oktatdsi intézmény adatai, OM azonositéja,
- nevelés-oktatas helye

Az adatnyilvintartisival dsszefiiggé legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsdigi
szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitissal és nyilvidnossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi  kévetelményekre, az intézmény Adatvédelmi,
Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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20. EGYEB SZABALYOZANDO KERDESEK

20.1. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapesolatos adatok.

A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az Gvodaba jaré gyermekek csaladjainak maganéletéhez kapesolodo tények és adatok.
Az intézmény belsé életével, munkaszervezéssel, munkatarsakkal kapcsolatos tények,
adatok.

Az intézmény gazdilkodasira vonatkoz6 informéciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymis kozti, a gyermekek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésekre,

A titoktartdsi kitelezettség a nemzeti kiznevelési térvény 42.§ alapjan kezelendd. Az adatok
nyilvantartdsit és tovabbitdsat végzok és abban kizremikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat,

20.2.

Kiilonés kizzététel

A 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet A nemzeti kiznevelési torveny végrehajtasarol , 23.§
(1 és 2.) szerinti kbzzétételi listaja alapjin, az intézmény honlapjan minden tanév elso
napjaig, illetve szilkség, vagy aktudlissd vélasuk szerint kozzé kell tenni a rendeletben
meghatarozott adatokat, informaciokat.

a felvéreli lehetdségril szilo tajékoztator,

a beiratkozdsra meghatdrozott iddt, a fenntarté dltal engedélvezen osztdalvok, csoportok
szamat,

kiznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéh dijfizetési
kotelezetiség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovibba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megdllapitont dijak mértéket, a fenntarté altal adhato

kedvezményeker, beleértve a jogosulisdgi és igénviési feltételeker is,
a fenntarté nevelési-oklatdsi intézmény munkdjdval dsszefiiged értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a kéznevelési alapfeladartal  kapesolatos - nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé - vizsgilatok, ellendrzések felsoroldsdr, idejér, az Allami
zamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitasait, egvéb ellendrzések, vizs walatok

nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsinak rendjét, éves munkatery alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezelt jelentésebb rendezvénvek, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdallapitisait a személves adatok védelmére vonatkozé

Jogszabdlvok megtartasaval,

a szervezeli és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamar, iskolai végzeitségiiker, szakképzenségiiket, a dajkék szamdt, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségér, az ovedai csoportok szamdt, az egyes
csoportokban a gvermekek létszamat.
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A kdzzétett adatok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiilonos kozzétételi lista
személyazonositdsra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.

Barki szamara, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és kimdsolhato, a betekintés, a letdltés,
a nyomtatas, a kimdsolds és a halozati adatitvitel szempontjabél is dijmentesen tdrténd
hozzaféréssel.

A kozzétételért felelos: az intézményvezeto.

20.3. Az intézményi telephelyek helyiségeinek és berendezéseinek hasndlati rendje

Az intézmény o6vodaiban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén tartozkodéd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni, az intézmény tisztasagat megbrizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi elbirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan miikidéséhez szilkséges energidval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

Az intézménnyel jogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevék a helyiségek
atengedésérol sz6lo megdllapodis szerint tartozkodhatnak az épiiletben / logopédus,
eloadok egyéb/. Az ovoda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo eldirasok a kiilsé
igénybevevékre is vonatkoznak, oOket is terheli vagyonvédelmi és kartéritési
kitelezettség.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat és a raktirhelyiségeket hasznalat utin zarni
kell, valamint zarni sziikséges a neveldi, Gltzoi helyiségeket, ahol a dolgozok
személyes holmija, taskaja biztonsagban tudhato.

Az ovodak helyiségeinek berendezési tirgyait, felszerelését nem lehet elvinni, kivételes
esetekben a vezetd engedélyét kell kémi.

Ha az 6voda dolgozoja kélesdnbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, miiszaki
cikket, akkor ezt irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétol. A kdlestnkérd
alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi felelosségrol atvételi elismervényt kell
alairnia, mely csak a vezeto aldirdsaval egyiitt érvényes.

Az eszkozok, berendezések hibajat a dolgozok kotelesek az intézményvezetd, illetve a
helyettesek tudomasara hozni.

A hibas eszk6zok javitasardl a - kdltségvetés fliggvényében — az intézményvezetd dont.
A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Az Ovoddk teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban —
szandékosan, vagy gondatlansagbol - eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az ovodak udvaran, a csoportszobaban és a tornaszobaban az dvodas gyermek csak
ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak
Ovodapedagogusi, dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

Az ovodik udvarit csak az évodival jogviszonyban illé személyek hasznalhatjak.
Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Az 6vodai telefont magan célra csak a vezetd engedélyével lehet haszndlni.

Az dvodai telefont munkéval kapesolatosan: a szillok megkeresése siirgos esetben. az
intézmény Ovoddival, az intézmény partnereivel valé szakmai kapesolattartas. Egyéb
esetekben engedély sziikséges.

A fentiekhez kapcsol6dé telefonhivasok csak abban az esetben engedélyezettek, ha a
gyermekek biztonsagos feligyelete megoldott.

Az intézmény teriiletén mobil telefon személyes haszndlata a munkakori feladatok/
kitelezo orak alatt nem megengedett. Etol a vezetd engedélyével lehet csak eltémi.
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- Az ovodakban csak a szakmai munkaval Gsszefiiggo anyagok fénymasoldsa torténhet. A
fénymasolot magan célra csak a vezetd engedélyével lehet hasznalni. Térekedni kell az
eszkoz takarékos hasznalatira.

- A székhely ovoda ( Ifjisdg u. 2.) iroddjaban lévé szamitdgépeket, fénymasolot— csak az
iroda dolgozoi, az intézményvezetd és helyettesei hasznalhatjdk. Az intézményre
vonatkozé szakmai dokumentumok fénymasoldsa csak az intézményvezetd, vagy
az 6vodatitkar engedélyével lehetséges.

- Az 6vodik nevel6i szobdiban elhelyezett szamitogépek, valamint évodai laptopok célja,
az 6vodapedagogusok a munkdjanak segitése, dokumentumok elkészitése, nyomtatasa,
DIFER mérés rogzitését segitd szoftver hasznalata, internetes tajékozadas, onképzés,
ovodak kozotti és szakmai elektronikus levelezés. Minden ovodapedagogus rendelkezik
alapfoku szamitogépes ismeretekkel. ezért elvards az eszkozok onallo, eléirds szerinti
hasznalata.

- Az informatikai eszkozok hasznélatinal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa, valamint a gépek kiméletes, szakszerti hasznalata.

- Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket haszndlhatjik az elbirisnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhdban, az 6voda raktaraban csak ott munkat végzok tartozkodhatnak.

- Az Ovoddk helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével, a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.
Az ovoda épiiletét és helyiségeit ez ido alaut is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen
szabad haszndlni.

20.4. A pedagigusok tovabbképzésének rendje:

Részletesen a BSZ Kisijszdlldsi Ovoddja Tovabbképzési programjaban

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabilyban meghatdrozottak szerint
— tovabbkeépzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a
tovibbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen. Az
elsé tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezo.

Mentesill a tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgit tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagégusok hétévenkénti tovabbképzése kizéptavii program és éves beiskolizasi terv
alapjan torténik Az 6t éves tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet, a helyi
ovodai program alapjan az intézményvezeti késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.

A MT- ben meghatirozott kizaré esetek kivételével tanulminyi szerzédés kotését a
nevelotestiilet véleményének meghallgatdsa utan, az intézményvezeté rendeli el.

20.35. Rekldam tevékenység

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézményben tilos a reklimtevékenység! FEudl eltéroen az ovodik falinjsgjan az
intézmeényvezetd engedélyével elhelyezhetok olyan szorolapok, melyek a gyerckeknek, illetve
szilleiknek szolnak, az egészséges életmoddal, komyezetvédelemmel, kozéleti, illetve
kulturilis tevékenységgel fiiggenek ossze.
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Ugynikok, drusok az évodai mapirendet nem zavarhatjik meg. Fogadisuk elézetes
egyeztetés alapjan, kizdirdlag a nevelémunka segitését célzé eszkozik, szolgiltatisok
ajanlasira korlatozédhatnak.

A hirdettablara esak a vezetok, illetve altaluk megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket. kiirasokat (szordlapokat, plakdtokat). Sziilo, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato az intézmény neveldtestiiletével egyiitt
késziti el, amely a fenntarto Jovihagyasaval valik érvényessé. Amennyiben a Szervezeti és
Miikédési Szabalyza felterjesztésére nem érkezik vélasz. a hatdlybalépés napja a felterjesztést
kéveto 30. nap uténi elsé nap.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti Szabélyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek. valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az ovodakkal és meghatarozott kirben hasznaljik helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szimira kitelezd, megszegése esetén az intézményvezeto
munkiltatéi jogkirében intézkedhet.

Ezen Szervezeti és Milkidési Szabalyzat tartalmazza a nevelotestiileti értekezleten elhangzott
¢s elfogadott médositasokat.

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat mellékletekkel rendelkezik, melyek — mint vezetdi
utasitdasok — jelen SZMSZ viltozisa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi
eldirdsok, belsé intézményi, kiltségvetési viltozasok illetve az intézmény igazgatija szerint

sziikséges.
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MELLEKLETEK

I Az intézmeny szervezeti felépitése

2 Munkakéri leirasok

A jegyzikinyvek az intézmény irattiriban talilhaték.

Kisujszillas, 2023. augusztus 30.
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MUNKAKORI LEiRAS

Munkiltaté neve: Baptista Szeretetszolgdlat Kisijszallisi Ovodija
A munkavégzés helye:

A munkavillalo neve:
Pedagdgus azonosito:

A munkakior megnevezése: OVODAPEDAGOGUS ) .
IGAZGATO HELYETTES | ALTALANOS
HELYETTES

Heti munkaido: 40 éra

Orakedvezménye/ jogcim: igazgatd helyettes

Neveléssel oktatassal kititt munkaido: 22 dra, mely gyermekesoportban tiltendo le

Vezetd helyettesi feladatokra: 10 éra

Neveléssel oktatissal le nem kitdtt munkaidé: 8 dra,
2011, évi CXC. tv 62.§ (8) szerint - beosztasa az
intézményvezetés feladata

Kizvetlen felettese: igazgato
(A kitelezd drdan til végzett feladatai dilt betiivel, valamint az ,egyéni aktudlis feladatok” cimszé alatt jelennek
meg)

| Fobb tevékenvsége

* A csoportjaban folyo pedagégiai munka tervezése, szervezése, iranyitasa.

* Az intézmény pedagbgiai programjanak, munkatervének, valamint az intézmény szabalyzé
dokumentumainak megfeleloen, dnalldan és felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

*  Akiilonleges bandasmodot igénylo gyermekek egvéni fejlesztése.

* A gyermekek erkilesi fejlodésének elisegitése.

* Egymas szeretetére, tiszteletére nevelés, a csaladi élet értékeinek megbecsiilése, egyiittmiksdés a
csaladokkal.

*  Aktivan kiszremiikdik a gyermekek étkertetésében.

*  Tervezd, szervezd munkajiban egyiitimikodik ovodapedagogus kollegajaval,

* Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

*  Nevelébmunkajaban érvényesiti a differencidlast, a tehetséggondozist, a felzarkoztatast, a méssag
elfogadasait, segiti az egyéni képességek szerinti haladast.

* A gyermek csoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

* A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

* Személyes példdjaval, emberi kapcsolataival, stilusival hozzdjirul az dvoda j6 munkahelyi légkorének
kialakitisihoz, megdrzéséhez.

* A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében, megovisaban aktivan kézremikodik,

* Szillok tajékoztatasa jarvanyhelyzet alatt is: Biztositja a sziilok szimara, hogy a nevelési év folyaman
informacichoz jussanak /faliljsag, szorélapok, cikkek, konyvek, telefon, zart facebook csoport
(Adatvédelemi elbirasok betartasa) / pl. iskolakezdés

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.

*  Segiti az dvoda pedagogiai programjaban megfogalmazott célkitiizések megvalosulasat.

*  Tevékenyen részt vesz az dvoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban.

* Az iskolaérettségi vizsgilatokkal kapcsolatos teendoket, a vizsgilatok eredményét figvelemmel kiséri.
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Javaslatot tehet a neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitsara, a nevelésnélkiili napok témajara.

A feladat elldtasi hely pedagdgusaival egyiitt a nevelési év elején elkésziti ovodija munkatervét —melynek
része a tanévi kiemelt intézményi és tagévodai feladatok, az ermre készitett intézkedési tervek, az
eseménytery,

Javaslatot tehet az SZMSZ és a Hazirend dsszeallitasahoz, médositasahoz

Javaslatol tehet jutalmazasokra, kitiintetésekre vald felterjesztésre.

Torekszik az allagmegdvisra, a takarékos gazdalkodasra.

Elldtja a vezetsi munkdjaval kapcsolatos idigyviteli teenddker, elkésziti a sziikséges adminisztricios
feladatokat, dokumentumokar. Szdmitogépes munkdkat végez, és irattdrazdsi feladatokat lit el a
telephelyen.

Pedagagiai és vezeldi koncepcidjar dsszehangolja az intézmény stratégiai terveivel és megismerteti az
avoddjdaban dolgozdkkal, megvitatia neveldtestiiletével.

A vezeldi értekezleteken beszdmol az ovoddja mumkdjarél, az idészerii feladatok végrehajtiscrol,
véleményével aktiv részvételével segiti a kézés allispont kialakitdsar.

Vezetoi értekezietek utan dvoddiban gondoskodik az informdciok hiteles szobeli és irasheli draddasdrdl,
melvet a dolgozok aldivdsukkal igazolnak.

Rendszeres idokazonként és feladandl figgden munkatérsi évtekezletet tart az dvoddjcban.

Tanévzdro, tanévnyito értekezleten az imézményvezetd dltal meghatdrozott szempontok alapjian beszdamol,
valamint segiti az intézményvezetd munkdjdt.

Segiti ovoddjaban a tovabbtanulok hospitdldsdt, megszervezi a hallgaték gvakorlai- vezetésér.

Biztositja az egészségiigyi eldirdsok betaridsar.

A HACCP rendszer mikodésél ovoddjaban figvelemmel kiséri, annak eldirdsait betartia és betartatja
beosztottjaival.

Intézményi és feladat-elldtasi helvek részére vasdarlasok, beszerzések intézése.

Az ovoda nyari zardsa alatt figyelemmel kiséri a takaritasi munkdlatokat, gondoskodik a takaritds
zavartalan lebonyolitdsarol.

A kiilsos numkavédelmi megbizotial egviitt ellendrzi a munkavédelmi, tizvédelmi szabdlyok betartcsdt,
Tevékenyen részi vesz az oveddjaban dolgozdk munkakiri leirdsdnak elkészitésében.

Déntési jogkire

Az egyes gyermekek személyiségének fejlesziéséhez leginkébb igazodo nevelési madszer megvilasztisa.
A munkakori leirisban szereplo feladatait a napirendhez és az 6voda programjihoz igazitva, onalléan
szervezheti meg.

Megvilaszthatja, hogy melyik szakmai munkakézosség munkajaba kapesoladik be.

Elkésziti a szabadsdagolasi tervet, felel a szabadsdgok tirvényes kiaddsaért, szabdlyos adminisztraldsdért,
Elkésziti a nyari, illetve esetenkénii iigveleti beoszidst,

Koriiliekintden elkésziti vagy delegilja elkészitésre, az dvoddajdaban dolgozék munkabeoszidsit,
munkarendjét, szitkség estén megszervezi a helvetiesitéseket.

Egvenld feladatvallaldsra, feladataddsra, munkamegosztdsra torekszik beosziottai kbzolr.

A belsd ellendrzési terv alapjan ondlléan elvégzi ellendrzési feladatokat ovodaiban és azt intézményben
A rechnikai dolgozok felett teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Felelisen segiti és szervezi a beszerzési feladatokar.

Felelissége

Felelos a rabizott gyermekek testi, szellemi fejlédésért, erkolesi védelméén.

Felelos a PP-ban meghatarozott nevelo-fejleszté munka megvalosulasaért, végrehajtasaeért, korrekcidjaért.
Felelos a csoportmunkdhoz kapesolodo adminisztracios feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Felelds a csoportjaban folyd gvermekvédelmi munkéért.

Koteles a szamara elbin — intézmény altal teljes korlien finanszirozott — képzéseken, eldadasokon részt
venni és lehetdség szerint az elhangzottakat dtadni az intézményi kbzdsségnek.

Kételes minden adandé alkalommal az intézményt méltoképpen képviselni.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a kozosségi
egyiittmukddés normait.



A gyermek, a sziilok a dolgozok személyiség jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a nemzeti
kiznevelésrol szolo térvény az iranyado.

Az ovoda, intézmény belsé életérdl, gazdasigi helyzetérol felvilagositist nem adhat, a hivatali titkot
megarzi,

Felelts a humanista pedagogia elvének alkalmazasaén.

A gyermekek, szillok. munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, a legjobb
kapcsolatra torekszik az dvodapedagdgus kollégakkal, valamint az 6voda minden dolgozéjaval.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint a Nemzeti kdznevelési tv, valamint a fenntarté elvarasai fi gyelembe
véve végezze neveld, oktaté munkéjat.

Hivatisdbol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai tudasat és altalanos miveltségét, 16kéletesitse
pedagogiai munkajat (Gnképzés, szervezett tovabbképzéseken vald részvétel).

Az éves normativa ¢s statisztika elokészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositia a felelos
adatszolgaltatést.

A biztonsagtechnikai, tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartisa.

Felel az dvodajaban folyo leltar elokészitéseért és a leltirban szereplo targyak, eszkzok felmutatasaén.
Sziikség szerint selejtezési feladatokat 14t el.

Felelosséggel tartozik: az 6voda berendezési tirgyaiért, eszkozeién, textilidiért, a sajat hibajabol,

gondatlansagbol bekovetkezett kart kiteles az intézmény részére megtériteni.

Munkahelyén a dolgozd kiteles munkaruhdt viselni, sziikség szerint tiszta munkaruhat valtani.
Munkahelyén, munkaidejében az egyhazi intézményhez méltéan dliozkadik.

Munkaido kezdetekor a dolgozo kiteles a gyermekesoportban megkezdeni a munkat.

Az intézményi vezetékes telefont csak indokolt esetben hasznélja maganbeszélgetésre, melynek kéltségét
kdteles megtériteni.

A gyermekek nyugalma érdekében, a gyermekesoportban mobiltelefonjat, csak indokolt esetben hasznlja.
Felelds a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekbalesetek adminisztralisaért.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat a lehetd legrévidebb idén
beliil jelzi az intézményvezetonek, értesiti megbizott helyettesét, valamint jelzési kitelezettsége van az
iroda felé is.

Felgyogyulasat, illetve munkaba allasanak idopontjat — legkésobb a munkaba dllast megelozd napon —
idoben jelzi felettesének és az irodanak.

Munkaidad alatt az 6vodat csak a legsiirgisebb esetben hagyhatja el. Rovid tavollét esetén is gondoskodnia
kell a helyettesitésrol.

Felel az ovoda esztétikai rendjéén, tisztasagaén.

Az intézményvezetd utasitasait és a vezetdség dltal hozott dontéseket magira és kozdsségére nézve minden

esetben kotelezinek tartja és e szerint jar el.

A felmeriilo konfliktusok megoldasiban minden esetben Snmérsékletet, Snfegyelmet tanisit. Probléma
esetén az intézmény Panaszkezelési szabdlyzata szerint jir el

Az intézmény belsé életérol, gyermeket, sziilot, intézményi dolgozot érintd kérdésekrdl, a vezetdi
ertekezleteken elhangzottakrol, informéciot, felvilagositast arra illetéktelen személynek nem adhat.
Neveldtestiiletének példat mutatva magas foki onképzési és képzési igénvt mutat.

Tirekszik vezetdi képességének fejlesziésére: taniigy-igazgatdsi, jogi, pedagdgiai, vezetési ismereteit
vezetoknek szervezelt képzéseken tokéletesiti.

Felelds a KIR rendszerbe tériénd hiteles, pontos adatszolgdltardsért.

Felel az dvoddajaban folye leliar elokészitéséért és a leltdrban szerepld tirgvak, eszkizok felmutardsdérr

Felelds a kér ovoda torvényes és szakszersi mitkodéséért,

Felelds dvoddiban a PP-ban meghatdrozott neveld-fejleszté munka megvaldsuldsdaérr.

Felelds a munkaidi pontos betartdsaért és betartatdasaért.

Felelds a munkafegyelem megséridinek feleldsségre vondsdért.

Intézményvezetd helyettesi hataskirét semmilven esetben nem lépheti til.

Megnyilvanuldsaiban, kommunikdacidjaban minden korilmények kozon szem eldn tartia az intézményben
betdliint vezetdi pozicidjar és az intézmény jo hirének megdrzését magdra és munkatdrsaira nézve
katelezdnek rarija.

Felelds az egyéni aktudlis feladatainak (5. pont) maradéktalan végrehajtisaén.

Jarvanyiigyi protokoll fokozott betartasa.

Lojalis az Intézményhez és a Fenntartohoz.
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4. Kapcsolattartisi kiitelezettsége

Az intézmény pedagogiai programjaban foglaltaknak megfelelben kapesolatot tart a sziilokkel, a csaladdal,
pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet, nyilt nap.
csaladlatogatas, kozés programok, telefon, messenger, jarvanyhelyzetnek megfelelden).

A sziiloket rendszeresen, érdemben tajékoztatja a gyermeke magatantdsdrol, értelmi képességeinek a
fejlodésérol.

A gyermekek iskolaérettségével kapesolatban szakmai véleményt ad a sziiloknek.

Kizremikidik a gyvermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisaban.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapesolatot tart a bilesddével és az iskolaval,

Tamogatja a gyermekorvos, a fogorvos, a védénd, évodai szociilis segitd munkdjat, esetenként a
nevelbsziilé munkajat.

Elfogado, torekszik a legjobb kapcsolatra valtétarsaval, pedagégiaiasszisztenssel és a csoport dajkajéval,
valamint az 6voda minden dolgozdjaval,

Kapesolatot tart a rehabilitaciot végzi szakemberekkel (logopédus, gydgypedagdgus)

Megszervezi, biztositja dvoddjdban a gvermekek rendszeres egészségiigyi sziivovizsgalatdt.

Mint helyeites kapesolatot tart az intézményvezetdjével, az évodikkal, a Sziildi Szervezetiel és valamennyi
tarsintézménnyel.

Egvéni aktudlis feladatok intézményvezetd helvettes és esoportos dvonoként

Delegdlja —a telephellyel kapcsolatos - iigyviteli teenddket, feladatokat, Pl. étkezés Gsszesitése, udvari
Jatek dokumentacioja, honlapra- fotok, cikkek bekiildése

Nagy hangsilyt fektet, az intézményi és dvodai kiemelt feladatok megvalositasira.

Részt vesz a partneri elégedetiségmérésbil adodé feladatok teljes korii megvaldsitasaban

Az intézményvezetd altal meghatéarozott hataridore elkésziti az adott gyermek Pedagogiai Szakszolgdlatba
tirténd felterjesztését

Figyelemmel kiséri az 6vodiban, a Pedagogiai Szakszolgilat javaslatira visszamaradi gyermekek
fejlesziését - egyéni fejleszést végez

Az iskolaérettségi vizsgalatokat az intézményvezetd altal kitiizétt hataridére elvégzi, arrdl irasbeli
feljegyzést készit, melyrél tajékoztatja a sziiloket.

Folyamatosan értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitményét, vezeti a Fejlodés nyomon kovetése
dokumentumot, egyéni fejlesztési terveket ir.

A DIFER merést végez/ DIFER mérésrdl kollegandjétdl tajékozodik. melyrdl négyszemkozti beszélgetés
alkalmaval tajékoztatjik a sziiloket,

A gyermekek DIFER mérését - ovoda szinten - figyelemmel kiséri, dsszesiti

Sziilok részére, dvodasok lakcimére értesitd levelek atadasa, postaladdba juttatdsa.

Csaladlatogatasok, Sziiloi értekezletek, Fogado-orak, Nyilt napok szervezése, megtartdsa.

Kézremikodik Sziiloi Szervezet munkaterv elkészitésében, kapesolattartis az Sziiloi Szervezet
vezetdségével,

Aktualis palydzatok irasdban és megvalositasdban aktivan részt vesz.

Kozremiikdik a sziinetek eldtti 1étszamok megallapitasaban.

Miiszaktol fliggetleniil részt vesz az Gvoda, illetve a csoportja programjain, segit azok lebonyolitasaban:
élményszerzo sétak, iskolaldtogatasok sth.

Eloadas, beszamolo készitése, belsd képzés megtartdsa

Az dvodasokrol késziilt fényképek, szakmailag helytalld ijsagok és kényvek arusitasiban részt vesz,

Az ¢szlelt miiszaki problémadkat az intézményvezetonek jelenti, javaslatot tesz a karbantartasi feladatokra
Személyi hidnyzas esetén tilmunkat véllal, a helvettesitéseket megszervezi,

Tiizriado esetén feladata a Tlzoltosag értesitése, aramtalanitas, gizelzaras, elsosegélynyijtas

Az észlelt miszaki problémakat az intézményvezetének jelenti, javaslatot tesz a karbantantsi feladatokra
Aktivan kozremiikidik az évszaknak megfeleld dvodai krmyezet megteremtésében.

Az ovoda éves munkatervének és eseménytervének dsszedllitasar irdnyitja.

Tovabbranulo, if dolgozo segitése.

Az intézményszinii rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban aktiv feladavallalassal egviittmiikadik,
Az ovodasokrol készilt fényképek, szakmailag helytalld jsagok és kényvek arusitasaban részt vesz.
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Nevelési tandcsadoba torténd felterjesztéseket egyezteti a esoportok évondivel, hatdriddkre figyelmezieni az
ovindker
Figyelemmel kiséri az ovoddaban, a nevelési andcsade javaslatira visszamaradt gvermekek fejlesziésér,
Ovodésok lakcimére értesitd levelek kézbesitésének megszervezeése.
A sajatos nevelési igényii, illetve BIMN gvermekek Jejlesztésének figvelemmel kisérése.
A gyermek létszam csokkenése esetén, a csoporidsszevondsok megszervezése.
Folyamatos kapesolatot tart a konyhdval, iskolai szimetek elott a felmérések elkészitése, verhaté dvodai
léiszamokrdl az dvodatitkdr és a Konvha téjékoziatasa.
A tanév soran adodd- munkakori leirisban nem szerepld évodaval kapesolatos feladatokat. teendéket — az
intézményvezetd itmutatasa szerint elvégzi.
A megszerzett szamitogepes ismereteit alkalmazza az évodai adminisztracioban.
Belsd Onértékelési Munkakozisség tagja
PP kimeneti mérésck Gsszesitése dvoda szinten.
Alapitvany ligyeinek intézése, a konyvelésnek nyomon kdvetése, kuratérium munkdjinak szervezése.
Az intézmény dvoddiban a melegité konyhdk higiéniai ellendrzésér végzi
Az intézmeényvezetd dltal kiadott egyéb feladatoknak igyekszik eleget tenni
A hozza tartozo dvodak cikkeinek, fényképeinek az datickintése, véleményezése, mieldnt az intézményi
honlapra felkeriilne
Figvelemmel kiséri, tamogatja, javaslataival segiti az évoda ,, Eseményterv” -ben
ragzitett szabadidds programjair:
Sasastonap
Baptista Sportnap szervezésénck segitése
Mikwlds varas szervezése
Kardacsonyvdro megszervezése, lebonvolitasa
Farsang
Ovi- nyitogato megszervezése
Ovi-Olimpia szervezése
Ballagds
Spotnap
PP kimeneti mérések dsszesitése oveda szinten.
Alapitvany iigyeinek intézése, a kinyvelésnek nyomon kivetése, kuratorium munkdjanak szervezése.
Az intézmény dvoddiban a melegitG konyhak higiéniai ellendrzését végzi
Az intézményvezeld dltal kiadott egvéb feladatoknak igyekszik eleget tenni.
Nvilatkozat, zaradék:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaér és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldséggel tartozom.

lletéktelen személynek, illetve az elkivetkezendd idoszak munkaltatdinak:

az intézmény mikodésérdl, gazdalkodasarol, gazdasagi helyzetérdl, finanszirozasarsl felvilagositast nem

adok,

az intezmény belsd életérdl, a gyermekek, sziilok, alkalmazottak személyiségi Jogait érintd kérdésekben

tdjékoztatast nem adok,

a munkakorom sordn szerzett — intézményre vonatkozo - informaciokat megdrzom.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyom fenndllisat kivetden is terhel,

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.”

Kisijszallas, 2023, szeptember 01,

igazgatd munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve: Baptista Szeretetszolgilat Kisujszallasi Ovodija

A munkavégzés helye:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

A munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Heti munkaido: 40 6ra

ﬂrakedvezmén}'ef jogcim:

Neveléssel oktatissal kititt munkaidé: 32 éra, mely gvermekesoportban téltendé le

Neveléssel oktatissal le nem kititt munkaidi: 8§ ora, ebbil 4 érira sziikség szerint beoszthaté a
2011. évi CXC. tv 62.§ (8) szerint — beosztisa az
intézményvezetés feladata, valamint 2011.évi

CXC tv.62§ (6) alapjin.

(A kitelezdd drin til végzett feladatai az ,,egyéni aktudlis feladatok” cimszé alatt Jjelennek meg)

Kizvetlen felettese: Igazgatd helyettes/

1. Fibb tevékenysége

* A csoportjaban foly6 pedagégiai munka tervezése, szervezése, iranyitasa.
* Azintézmény pedagogiai programjanak, munkatervének, valamint az intézmény szabilyzo
dokumentumainak megfeleloen. éndlloan és feleldsséggel fejleszti az egves gvermekeket és a
csoportot.
A kiilénleges banasmodot igénylé gyermekek egyéni fejlesztése.
A gyermekek erkdlesi fejlodésének elisegitése.
Egymas szeretetére, tiszteletére nevelés, a csalidi élet értékeinek megbecsiilése., egyiittmiikdés a
csaladokkal.
Aktivan kiizremikadik a gyermekek étkeztetésében.
Tervezb, szervezo munkdjaban egyiittmiikédik 6vodapedagogus kollegdjaval.
Biztonsagos kértilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Nevelémunkijiban érvényesiti a differencialdst. a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, a massag
elfogadasat, segiti az egyéni képességek szerinti haladast.
* A gyermek csoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
* A minoségfejlesziésben aktivan részt vesz.
* Személyes példajival, emberi kapcsolataival, stilusival hozzijarul az 6voda 16 munkahelyi
légkorének kialakitasahoz, megérzéséhez.
A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében, megdvasaban aktivan kozremiikodik,
Szillok tajékoztatsa jarvanyhelyzet alatt is; Biztositja a sziilok szamara, hogy a nevelési év
folyaman informécichoz jussanak /falitjsag, szérélapok, cikkek, konyvek, telefon, zart facebook
csoport (Adatvédelemi eldirasok betartasa) / pl. iskolakezdés
* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.
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Segiti az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott célkitiizések megval6sulsat.
Tevékenyen részt vesz az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban.

Az iskolaérettségi vizsgalatokkal kapesolatos teenddket, a vizsgalatok eredményét figyelemmel
kiséri.

Javaslatot tehet a nevelotestiileti értekezletek 1émajara, lebonyolitdsara, a nevelésnélkiili napok
témajara.

A feladat ellatasi hely pedagégusaival egyiitt a nevelési év elején elkésziti 6vodija munkatervét —
melynek része a tanévi kiemelt intézményi és tagdvodai feladatok, az erre készitett intézkedési
tervek, az eseményterv.,

Javaslatot tehet az SZMSZ és a Hazirend osszedllitasihoz, médositasahoz

Javaslatot tehet jutalmazasokra, kitiintetésekre valo felterjesztésre

Torekszik az allagmegdvasra, a takarékos gazdélkodasra.

Déntési jogkire

Az egyes gyermekek személyiségénck fejlesztéséhez leginkabb igazodé nevelési modszer
megvalasztisa.

A munkakori leirasban szerepld feladatait a napirendhez és az 6voda programjéhoz igazitva,
onalloan szervezheti meg.

Megvalaszthatja, hogy melyik szakmai munkakozésség munkdjaba kapcsolodik be.

Felelossége

Felelos a rabizott gyermekek testi, szellemi fejlédésért, erkolesi védelméért,
Felelos a PP-ban meghatirozott nevelé-fejleszté munka megvaldsulasaért, végrehajtasaért,
korrekciojaért.
Felels a csoportmunkiéhoz kapesolodé adminisztrécios feladatok maradéktalan teljesitéséért.
Felelos a esoportjaban folyé gyermekvédelmi munkéaént.
Kételes a szamara el6irt — intézmény altal teljeskdriien finanszirozott — képzéseken, eléadasokon
részi venni €s lehetdség szerint az elhangzottakat dtadni az intézményi kdzésségnek.
Koteles minden adandé alkalommal az intézményt méltoképpen képviselni.
Kételes megtartani a pedagogus etika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és a kizosseégi
egyiittmiikédés normait.
A gyermek, a sziilok a dolgozok személyiség jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
nemzeti kznevelésrol sz0l6 torvény az irdnyado.
Az dvoda, intézmény belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. a hivatali titkot
megorzi,
Felel6s a humanista pedagégia elvének alkalmazisaért.
A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
a legjobb kapcsolatra torekszik az ovodapedagogus kollégakkal, valamint az évoda minden
dolgozdjaval.
Sajat vilagnézete és értékrendje szerint a Nemzeti kdznevelési tv, valamint a fenntartd elvérasai
figyelembe véve végezze neveld, oktatd munkaja.
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai tudasat és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat (6nképzés, szervezett tovabbképzéseken valé részvétel).
Az éves normativa és statisztika elokészitésében felelosséggel részt vesz, biztositia a felelés
adatszolgaltatast.
A biztonsagtechnikai, tiz- és munkavédelmi eléirasok betartasa.
Felel az ovodajaban folyé leltar elokészitéséért és a leliarban szerepld targvak, eszkozok
felmutatasaént. Sziikség szerint selejtezési feladatokat lat el.
Felelosseggel tartozik: az 6voda berendezési targyaiért, eszkozeiért, textilidiért, a sajat hibajabol,
gondatlansagbol bekdvetkezett kart koteles az intézmény részére megtériteni,
Munkahelyén a dolgozo koteles munkaruhat viselni, sziikség szerint tiszta munkaruhat valtani.
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4,

Munkahelyén, munkaidejében az egyhizi intézményhez méltoan oltozkodik.

Felelés a munkaidé pontos betartasaért, a letoltott munkaidejének a dokumentalasaért.

Munkaidé kezdetekor a dolgozo kiteles a gyermekesoportban megkezdeni a munkit.

Az intézményi vezetékes telefont csak indokolt esetben haszndlja maganbeszélgetésre, melynek
koltségét kiteles megtériteni.

A gyermekek nyugalma érdekében, a gyermekesoportban mobiltelefonjat, csak indokolt esetben
hasznalja.

Felelos a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekbalesetek adminisztraldsaért.

Ha munkajat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a lehetd legrividebb
idon beliil jelzi az intézményvezetonek. értesiti megbizott helyettesét, valamint jelzési
kotelezettsége van az iroda felé is.

Felgyogyulasat, illetve munkaba lldsanak idopontjat — legkésdbb a munkaba allast megel6zo napon
- idiben jelzi felettesének és az iroddnak.

Munkaidé alatt az 6vodat csak a legsiirgdsebb esetben hagyhatja el. Ravid tavollét esetén is
gondoskodnia kell a helyettesitésrol.

Felel az dvoda esztétikai rendjéént, tisztasagaért.

Az intézményvezetd utasitasait és a vezetdség altal hozott déntéseket magara €s kozisségére nézve
minden esetben kitelezonek tartja és e szerint jar el.

A felmeriil6 konfliktusok megoldasdban minden esetben nmérsékletet. dnfegyelmet tanisit.
Probléma esetén az intézmény Panaszkezelési szabalyzata szerint jar el.

Az intézmény belsd életérol, gyermeket, szilldt, intézményi dolgozot érintd kérdésekrol, a vezetdi
értekezleteken elhangzottakrol, informaciot, felvilagositast arra illetéktelen személynek nem adhat.
Felelos az egvéni aktudlis feladatainak (5. pont) maradéktalan végrehajtisaért.

Lojalis az Intézményhez és a Fenntartéhoz.

Kapcsolattartisi kotelezettsége

Az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltaknak megfeleloen kapesolatot tart a sziilokkel, a
csaladdal. pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egyiittmilkodését (sziiléi
értekezlet, nyilt nap, csaladldtogatds, kozos programok, telefon, messenger, jarvanyhelyzetnek
megfeleloen).

A sziiloket rendszeresen, érdemben tdjékoztatia a gyermeke magatartasarol, értelmi képességeinek
a fejlodéséral.

A gyermekek iskolaérettségével kapcsolatban szakmai véleményt ad a sziiloknek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapesolatot tart a blesodével és az iskoldval.

Tamogatja a gyermekorvos, a fogorvos, a védond, ovodai szocidlis segitd munkadjat, esetenként a
neveldsziildé munkajat.

Elfogado, torekszik a legjobb kapcsolatra valtotarsaval, pedagogiaiasszisztenssel és a csoport
dajkdjaval, valamint az 6voda minden dolgozojaval.

Kapcsolatot tart a rehabilitaciot végzo szakemberekkel (logopédus, gyogypedagogus)

Egvéni aktuilis feladatok

Ellitja —a telephellyel kapcsolatos radelegalt - teendiket, feladatokat. Pl. étkezés dsszesitése.
udvari jaték dokumentécidja, honlapra-, Kisbiroba, zart facebook csoportba fotok, cikkek)
Szamitogépes munkakat végez, és irattarazasi feladatokat lat el a telephelyen
Nagy hangsulyt fektet, az intézményi és az évodai kiemelt feladatok megvalositasara.
Részt vesz a partneri elégedettségmérésbdl adodo feladatok teljes kori megvaldsitdsiban.
Az intézményvezetd éltal meghatrozott hatéridore elkésziti az adott gyermek Szakszolgalathoz
tirnéno felterjesztését.
Figyelemmel kiséri az 6voddban, a Szakszolgélat javaslatara visszamaradt gyermekek fejlesztését
— egyéni fejlesztést végez
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e Az  iskolaérettségi  vizsgalatokat az  intézményvezetd  altal  kitizot  hataridére
elvégzi, arrol irdsbeli feljegyzést készit, melyrdl négyszemkozti beszélgetés alkalmaval tajékoztatja
a sziiloket.
e Folyamatosan értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitményét, vezeti a Fejlodés nyomon kivetése
dokumentumot, egyéni fejlesztési terveket ir.
o A DIFER mérést végez/ DIFER mérésrol kolleganjétdl tajékozodik, melyrol négyszemkozti
beszélgetés alkalmaval tajékoztatja a sziiloket.
Sziilok részére, dvodasok lakeimére értesitd levelek ataddsa, postaladaba juttatasa.
o Csaladlatogatasok, Sziiléi értekezletek, Fogado-orak, Nyilt napok szervezése, megtartisa igazodva
az aktualis jarvanytigyi helyzetnek megfelelden.
e Kozremiikddik Sziiloi Szervezet munkaterv elkészitésében, kapcsolattartas a Sziildi Szervezel
tagjaival.
* Aneveld testiilet tagjaként- aktivan részt vesz minden nevelési értekezleten, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasra
e Aktudlis palydzatok irdsaban és megvalésitasaban aktivan részt vesz.
o Kozremiikodik a sziinetek elotti 1é1szamok megéllapitasaban.
Miszaktol fliggetleniil részt vesz az 6voda, illetve a csoportja programjain, segit azok
lebonyolitasaban: élményszerzo sétik, iskolaldtogatasok stb.
® Az 6vodasokrol késziilt fényképek, szakmailag helytallo tjsagok és konyvek arusitasaban részt
VESZ.
* Tanévzaro, tanévnyito értekezleten az intézményvezeté iltal meghatérozott szempontok alapjan
beszamol.
Javaslatot tehet szakmai targyu beszerzésekre.
Az észlelt miiszaki problémakat az intézményvezetonek jelenti, javaslatot tesz a karbantartasi
feladatokra
¢ Személyi hidnyzas esetén tGlmunkat vallal.
e Tizriado esetén feladata a Tiizoltosag értesitése, aramtalanitas, gazelziris, elsiosegélvnyujtis
Az ovodai eseménytervben foglaltak szervezése, lebonyolitasaban egyiittmiikadés.
Ovoda szakmai koordindtora
- DIFER mérés végzése
- Fejleszto Munkakdzoség vezetése
- BTMN-es gyvermek fejlesztése
Ovodai eseményterveben foglaltak szerint:
- Oszi csaladinap megszervezése
- Kormyezetvédelmi nap megszervezése
- Vadvirag tabor szervezése

6.  Nvilatkozat, zaradék:

»A munkakiri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi feleloséggel tartozom.
llletéktelen személynek, illetve az elkévetkezendd idoszak munkaltatéinak:
* az intézmeény mukddésérol, gazdalkodasirol, gazdasagi helyzetérol, finanszirozasarol felvilagositast
nem adok,
e az intézmény belsd életérdl, a gvermekek. sziilok. alkalmazottak személyiségi jogait érintd
kérdésekben tajékoztatast nem adok,
¢ a munkakdrém sordn szerzett — intézményre vonatkozo - informaciokat megorzim.

4



Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kételezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyom fenndllasat kivetden is terhel.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.”

Kistjszallas, 20.. szeptember 01,

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

igazgato munkavallalo



Munkaltaté neve:
A munkavégzés helye:
A munkavillalé neve:

Oktatdsi azonosito:

A munkakér megnevezése:

Heti munkaidé:

Kizvetlen felettese:

1. Fébb tevékenysége

MUNKAKORI LEIRAS

Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodéja

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

40 ora

Naponta: 8.00 -16.00 éraig

Csoportban letéltendé munkaideje 2024.01.01-
tol:35 dra

Igazgato helyettes

¢ Munkajat az intézmény dokumentumainak megfelelve végzi.

* Az 6vodapedagdgus itmutatasa szerint tevékenykedik a gyermekekkel.

* Kiemelt tevékenysége az 6vodaba jaré kiilénleges bandsmaodot igénylé  gyermekek kéziil
~amennyiben az évodiban van ilyen gyermek - elsdsorban az SNI, BTMN gyermekek
nevelésének, fejlesztésének, segitése, az dvodapedagogusok itmutatisaval

* Segitben vesz részt a gyermekek — SNI és minden gyermek - kzott a mosdoban,
egészségligyi teenddk végzésében, dltbzéskor, étkezéseknél és az vodai tevékenységek
végzeéseénél, valamint programok idején.

* Feladata az dvodapedagogus fejleszté munkajanak segitése, az 6vodaba jard magatartasi
problémakkal kiizd6 gyermekek 6vodai timogatdsa, a napirendi tevékenységek kdzben, a
fejlesztd foglalkozasok idején

* Feladata a tanitas-tanulési folyamat eszkozeinek elokészitése, a foglalkozasra valo

felkésziilés

tamogatdsa, az 6vodapedagogus Utmutatasa alapjan.
e Az dvodapedagogusok mellett a nevelési terveknek megfelelden részt vesz a
gyermekesoport  életében, segiti a nevelémunkat, timogatja a gyermekeket a tevékenységek

megvalositasaban,

* Aktivan kdzremiikidik a gyermekek étkeztetésében, kiszolgaldsaban, az étkezések elétti és

utani

gondozisi tevékenységek végzésében.

» Egylitmikédik ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

e Tevékenysége nem zavarhatja az 6vodapedagdgus munkajat.

¢ Csendespihend alatt az 6vondk itmutatasa szerinti feladatokat ldtja el (pl. foglalkozashoz
eszkoziok készitése, elokésziiletek).

e Szilkség szerint ellitja délutan a gyermekek koriili feladatokat, feliigyeletet.

o Ebresziés idejétdl a gyermekcesoportban tartézkodik, segit az dltozésnél, az agyak

berakasanal,

teremrendezésben.

* A felsoroltakon kiviil koteles a munkakéréhez kapesoldds, a munkakéri leirasban nem

nevesitett

pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetéje, felettese megbizza,



e Aktivan részt vesz az 6voda programjain.
Hozzajarul az dvoda jo munkahelyi légkarének a kialakitasdhoz.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdjének.
Torekszik az dllagmegovasra, a takarékos gazdalkoddsra.
Reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét a tdrvény szerint
ellathatja.
A gyermekek fogadasa a bejdrati ajtonal.
Részt vesz a rendezvények és programok szervezésében, lebonyolitasaban.
Segit €s részt vesz az Ovi- Olimpidn.
Részt vesz és segit a szervezésben a Vadvirdg tabornal.

Felelissége

Felelds a rabizott gyermekekért, azokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Munkakon feladatait kételes legjobb tudésa szerint végezni.

Kdételes betartani a munkafegyelem és a  kozisségi egyiittmiikdés normait.

A gyermek, a szillok a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciok megdrzése.

Az dvoda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat senkinek.

A biztonsagtechnikai, tliz és munkavédelmi eldirdsok betartasa.

A legjobb kapesolatra torekszi az 6voda minden dolgozéjaval.

Felelosséggel tartozik: az ovoda berendezési targyaiért, eszkozeiért, textilidiért, a

sajat hibajabol, gondatlansigbol bekovetkezett kart kiteles az intézmény részére

megtériteni.

* Munkahelyén a dolgozo koteles munkaruhat viselni, sziikség szerint tiszta munkaruhat

valtani.

* Munkaidé kezdetekor a dolgozo kiteles az évodiaban / gyermekesoportban megkezdeni
a munkat.

* Ha munkdjat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a lehetd
legrévidebb idon beliil jelzi az intézményvezetonek és az dvodatitkarnak

* Felgyogyulasdt, illetve munkdba alldsanak idopontjat — legkésdbb a munkaba allast
megel6zo napon - idében jelezze felettesének és az iroddnak.

* Munkaidé alatt az 6vodat csak a felettese engedélyével, indokolt esetben hagyhatja el.

* A higiéniai eléirasok, jarvinyligyi protokoll fokozott betartasa.

* Lojélis az Intézményhez és a Fenntartohoz.

3. Kapcsolattartasi kotelezettsége

* A gyermekekkel humanusan banik és torekszik a sziilokkel valé partneri kapesolat
kialakitasara.

e Tirelmes, csendes hangnemmel kizremikddik az dvoda nevelomunkajéban.

» Naprakész a kapesolata a csoportban dolgozo 6véndkkel, dajkaval

* A sziilok tdjékoztatisa nem feladata

¢ Torekszik a legjobb kapcsolatra az 6voda minden dolgozojaval.

Nvilatkozat, zaradék:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem. Egyben

kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
feleloséggel

tartozom. Illetékielen személynek, illetve az elkivetkezendd idészak munkaltatdinak:
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. az intézmény miikodésérol, gazdalkodasarol, gazdasigi helyzetérol, finanszirozasarol
felvilagositast nem adok,

. az intézmény belsd életérol, a gyermekek, sziilok, alkalmazottak személyiségi jogait
érintd kérdésekben tajékoztatast nem adok,
L a munkakorom sordn szerzett — intézményre vonatkozo - informaciokat megérzom.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartési kitelezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyom fennallasat kiivetden is terhel.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. ..

Kisujszallas,2023. szeptember 01,

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

1gazgato munkavaillalé



MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté neve: Baptista Szeretetszolgalat Kistjszillisi Ovodaja
A munkavégzés helye:
A munkavillalé neve:
A munkakir megnevezése: Dajka

Oktatasi azonosito:

Heti munkaidé: 40 ora
9.30-17.30 6riig
(heti valtiasban)
Kéazvetlen felettese: Igazgato helyettes/

1. Fobb tevékenysége
¢ A munkakdri leiras alapjan, az 6voda 6vondinek atmutatsa alapjan végzi munkajat.

* Az ovodapedagogusok mellett, a nevelési terveknek megfelelden részt vesz a gyermekesoport életében,
a napirend szerint segit a gyermekek gondozasiban, dltoztetésében, a tisztilkodasi teendok
ellatasaban, étkeztetésében.

* A napirendnek megfeleléen egyiitt tevékenykedik a gyerekekkel. Segiti a neveldmunkit. a
gyvermekek szokasrendjének alakulasat. Tevékenysége nem zavarhatja az évond munkéjat,

* Az elbirasoknak megfelelden elkésziti a csoportok részére az étkezokocsikat. / a tizérait, ebédet
vagy uzsonnit /, majd a napirend szerint a csoportjiba viszi.

* Folyamatosan segit a gyerekeknek a mosdéban, az egészségiigyi teendik vegzeseben, az

oltozkodésben.

Aktivan kizremiikodik az étkezés kulturalt lebonyolitasaban.

Aktivan kbzremikisdik a kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében

Eldkesziti az ebédhez, majd a pihenohdz a csoportszobit, leteszi az agyakat, székeket.

A csendespihend elokesziiletében részt vesz: fogadja a mosdobol érkezd gverekeket, sziikség

szerint segit nekik az at6ltdzésben.

Ebresztés idejétd] a esoportjaban tartozkodik, segit az 6ltézésnél, berakja az agyakat.

* A mosdoban tartozkodds alatt, segit a helyes egészségiigyi szokasok elsajatittatasaban.

* Uzsonna utdn a konyhdiba viszi a mosatlan edényt és a mésik dajkaval egyiitt elmosogat, a konyhit
tisztan, rendben hagyja.

¢ A csoport mozgas foglalkozdsa eldtt atrendezi a csoportszobit ill. tornaszobat és alaposan
kicsavart nedves feltérlovel portalanitja a padlét.

* Mozgas foglalkozas eltt és utan segit a gyermekek dtoltozésében. A foglalkozas alatt az ovond
utmutatasa szerint tevékenykedik.

* Miel6tt csoportja kimegy az udvarra, kipakolja a sziikséges udvari jatékokat, besegit abban a
csoportban, ahova késobb megy a dajka (munkakezdés fliggvényében).

* Az ovonok Utmutatdsa szerint elokésziti az udvart a gyermekek délelétti/délutani levegbzéséhez.

* Folyamatosan gondoskodik a gyermekek részére folyadékrol, ivovizrdl (kancso, pohir stb) bent
- és amig az idGjaras nem hiiviis- az udvaron is.

® Textiliak javitasat, ceruzahegyezését, szalvéta hajtogatisat szilkség szerint elvégzi,

¢ Rendszeres idokozinként — 3 hetente -nagytakaritast végez (pokhalozas, portirlés, porszivozas,
ablak tisztitas, parketta, lamindlt padlé apolds, ajtk, polcok. batorok attérlése. a csoportjiban, az
Gltdzoben és a mosdoban,

¢ Csoportjaban naponta portalanit.

* Lemossa az ablakokat, ajtokat, jatékokat, polcokat, bitorokat 3 hetente vagy szilkség szerint.

" & & @
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* Hetente /péntekenként/, illetve sziikség szerint fertdtleniti a gyermekek fésiiit és a fogmosd
poharakat. A fésiiket a fertotlenités utin visszahelyezi a gyermekek jeléhez.

* 2 hetente lecseréli a gyermekek agynemiijét, kikésziti a sziilok szamara a gyermek

tornaruhajaval egyiitt

Hetente, illetve sziikség szerint eseréli a gyerekek torolkizéit.

Az agynemii felhiizasiban besegit a masik két csoportnak

Fertézi betegségek esetén teljes fertdtlenitést végez.

Sziikség szerint kdzremiikiidik a csoportszoba atrendezésében

Kimossa a fiiggonyoket évente 4 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Sziikség szerint gondozza, ellitja (lemossa, atiilteti, locsolja) a szobandvényeket, csoportja

kisallatait.

* Rendezetten és tisztén tartja az dvoda raktirhelyiségeit.

® Rendszeresen részt vesz az 6voda udvarénak —évszaknak megfeleld- gondozasiban (locsolas,
gereblyézés, homoklazités az udvari jatékok alatt és a homokozdban, hélapatolas, jégmentesités).

® Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési feladatokban a
vezetd ¢s az ovodapedagogusok (tmutatasai szerint vesz részt.

e Sétak, kirdnduldsok alkalmival az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
feliigyel a biztonsagos kozlekedésre.

* Az dvoda nydri zdrva tartasa alatt elvégzi —a 16bbi dajka munkatirssal egyiitt- az éves
nagytakaritasi feladatokat (mosas, fertGtlenités, rovar és ragesald irtds, meszelés eldtti és utini
rendezés) a telephely teljes teriiletén.

e Az Ovoda nyéri zirdsinak heteiben iigyeleti feladatokat 14t el a telephely-vezetd (tmutatasa
szerint.

® Téli iddszakban ill. nydri zirds idején a felettese altal meghatdrozott beosztas szerint iigyeletet
tart.

¢ Amennyiben a takaritasi feladatokat litja el nap végén, végig takaritja az épiilet folyosoit,
helyiségeit, mosdoit és a bejaratokat, a kilincseket fertétleniti.

* A higiéniai eloirasok, jarvanyiigyi protokoll fokozott betartdsa ill. betartatisa.

» Vezeti a csoport leltarfiizetét.

* Rendet tart mindharom udvari kamraban.

* Harom évenként részt vesz a Vadvirag tdbor szervezésében és lebonyolitasiban,

® Reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét a torvény szerint
ellithatja.

* & 0o & & @

Egyéb lehetséges feladatai:

2,

*Amennyiben 6 orara érkezik, kinyitja az 6vodit és minden helyiséget kiszelldztet.

*Erkezés utan feltakaritja, tisztan tartja a bejaratokat, az utcai frontot.

*Atveszi a tizorait és az ebédet, alairdsaval igazolja azt. Mennyiségi és mindségi ellendrzést végez.

*Ebéd elott elkésziti az ebéd utan hazajaro gyerekeknek az uzsonnat.

Az ANTSZ és a HACCP elbirasoknak megfelelden naponta felelds az ételminta vételéérnt, azt
lejaratig az arra rendszeresitett hiitoben tarolja.

*Melegiti és kiosztja a csoportoknak az ebédet.

*Elvégzi a konyhai nagytakaritdst a HACCP takaritdsi utasitasa szerint.

*Ebéd utén elmosogat, rendben tartja a konyhit és a hozzatartozo helyiségeket. Segit a mosogatisban.

*Rendben tartja a konyhai textilidkat.

*Felelos a hitdszekrények elbiras szerinti tisztantartasaér.

*Felelds a konyhai dokumentumok/HACCP/ naprakész vezetéséén.

Diintési jogkire
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* A munkakdri leirasban szereplé feladatait a napirendhez és az évoda programjéhoz igazitva
ondlloan szervezheti meg

Felelossége

¢ Kateles minden adandé alkalommal az intézményt méltoképpen képviselni.
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
e Felelds a munkafegyelem betartasaérnt
A sajét hibdjabol, gondatlansagbal okozott kirt kételes az intézmény részére  megtériteni.
* Felelds a tisztitoszerek takarékos felhasznaldsaért, a haztartasi gépek rendeltetésszerii
hasznalatién (mosdgép, porsziva)
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az ovodapedagogusoknak és a
vezetdjének.
Felelos a biztonsagtechnikai, munkavédelmi-, tiiz=védelmi szabdlyok betaridsaért.
* Az ovoda kulesaiért teljes felelisséggel tartozik az intézmény Kuleskezelési
szabalyzatanak megfelelden.
s Feleldsséggel tartozik az dvoda berendezési targyaiént, eszkozeién, textilidiért.
* A HACCP rendszer miikidésének és dokumentéicios feladatainak betartasa.
Felelos a konyhai edények tisztantartasaért, a konyha rendjéér, a két fizisi mosogatoszer
¢lbiras szerinti haszndlataér, a tisztitdszer felhasznalisért

Felelis az ételmintas livegek/tasak eldiras szerinti rendben tartasaért.

Munkahelyén a dolgozo koteles munkaruhét viselni, sziikség szerint tiszta munkaruhat valtani.
Etkezésck idején fehér kopenyt, vagy a munkaruhaja felett fehér kitényt visel.

Munkahelyén, munkaidejében az egyhazi intézményhez méltéan dltdzkadik.

* Kdteles az udvari munkahoz, a csoportos munkaruhdjatol jol elkiilsnitett munkaruhdt és cipét
hasznalni.

Felelosséggel tartozik és leltar szerint elszamol az 6vodai eszkozokkel, bitorzattal, felszerelési
targyakkal €s eldkésziti a leltarozast, Sziikség szerint selejtezési feladatokat 14t el.

Felelos a munkaidd pontos betartasaén, a jelenléti iv naprakész vezetéséért.
Munkaidd kezdetekor a dolgozé kiteles megkezdeni a munkt.

Az intézményi vezetékes telefont csak indokolt esetben hasznélja maginbeszélgetésre, melyek
kiltségét koteles megtériteni.

Munkaideje alatt mobiltelefonjat a gyermekesoportban, nem hasznélja / csak indokolt
esetben/,

Felelos az ovoda elhagyasakor - a munkabeosztds alapjan-az ajtok, ablakok bezérisaért, az
aramtalanitasér.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradisit a lehetd
legrévidebb idon beliil jelzi a vezetdjének, hogy helvettesitésérdl gondoskodhassanak. valamint
Jelzési kitelezettsége van az iroda felé is.

Felgyogyulasat, illetve munkaba allisinak iddpontjat — legkésdbb a munkaba allast

megeldzo napon — idoben jelezze felettesének és az iroda felé is.
* Riasztoval felszerelt Gvodiban felelsséggel kezeli a berendezést.
* Munkaid6 alatt az 6vodat csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.
* A legjobb kapesolatra torekszik az 6voda minden dolgozdjaval,

e Arusokat nem enged be az évodiba
® Lojalis az Intézményhez és a Fenntartéhoz.
= Jarvanyiigyi protokoll fokozott betartésa.

* Vezeti a csoport leltarfiizetét,

» Rendet tart mindhdrom udvari kamraban.

e Harom évenként részt vesz a Vadvirdg tabor szervezésében és lebonyolitasaban.
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Kapcsolattartisi kitelezettsége



* A gyermekekkel humanusan banik és torekszik a sziilokkel valé partneri kapesolat kialakitasara,

* A gyermekekrol pedagégiai informaciot, az dvoda belsd életéril, gazdasagi helyzetérol
felvilagositist nem adhat.

¢ Tiirelmes, csendes hangnemmel kdzremikadik az Gvoda neveldmunkajaban.
Kollektivja tagjaival tolerans, segitokész, egyiittmiikado.

e Torekszik a legjobb kapcsolat kiépitésére dajka munkatérsaival, valamint a neveld kollektiva
egészével, a tagvoda minden dolgozdjaval.

 Elfogado, egyiittmitkodo jo kapesolatra torekszik az intézmény minden dolgozdjaval.

5. Egvéni aktualis feladatok

o Intézményvezetdi utasitisra kiteles gondoskodni az évoda épiilet zarasardl és nyitasardl, a

meghatarozott idokeretben. /9:00-11:00 és 13:30-15:30/

Ovondi kérésre a csoport életével kapcsolatos aprabb beszerzéseket segiti.

Esetenként, ha szilkséges a gazdasigi iigyintézékhoz eljuttat informécios anyagot ovondi

felkérésre

Ha idegen érkezik az 6vodaba, azonnal éntesiti a szakmai koordinatort / iroda dolgozéit

Gondoskodik az dvodaba /intézménybe érkezd vendégek vendéglatésarol

Hetente, illetve sziikség szerint torilkizd csere lebonyolitasa a mosdokban,

Felelés a csoportjahoz tartozé gyermekmosdd rendjéért.

Az dvoda textilidinak bedztatasa, mosds automata mosogéppel.

Személyi hidnyzas esetén helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziilok, ovodasok lakcimére alkalmanként értesitd levelek kivitele,

A tanév sorin adédé, évodaval kapesolatos - munkakiri leirdsban nem szerepld feladatokat,

teendoket — az ovondk, vagy az intézményvezetd Gtmutatasa szerint elvégzi.

¢ Aktiv részvétel az dvoda , Eseményterv” -ben rogzitett szabadidés programjain - a vezetd, vagy
a felelds Gvond Gtmutatasai szerint. A csoport és az dvoda rendezvényeit maximalisan segiti.

* Tiz észlelése esetén azonnal jol hallhaté hangjelzést ad, majd elkezdi az Gvonékkel egyiitt a
gyerekek mentését. Ha a gyerekeket biztonsdgos helyre kisérte kériilnéz az épiiletben, nem marad
e bent gyermek, ezt kivetden bekapesolodik az értékek mentésébe a lehetdségekhez mérten.

e Bomba fenyegetettség esetén szintén haladéktalanul a kézvetlen vezetbjét és a renddrséget
értesiti.

* Segit a leltarozasi feladatoknal

Azonnal jelzi a meghibasodott konyhai eszkozok allapotat, a hidnyzo tisztitoszereket,

Az dvodai textilek allapotat, elhasznilddasat, Gjak bevételezését figyelemmel kiséri, Aprabb

Javitdsokat elvégez, nagyobbakrol szol az dvéndknek.

A ragesalé irtas adminisziriciojat is kiteles az eldirtaknak megfelelden vezetni.

Lakossagi forum utén kiteles az dvodat kitakaritani és bezarni.

Segit a hianyz tisztitészer beszerzésében, évodiba szallitasaban.

A szelektiv hulladékgyijtés szabdlyainak megfelelen jar el.

A soron kivetkezd HACCP vizsgan, eléadason részt vesz,

Este elzdrja a konyhaban 1évé (udvari) vizesapot. (munkakezdés fii gevényeben)

Este bezirja a felnott W.C.-ben Iévi ablakokat, (munkakezdés fiiggvényében)

Figyelemmel Kiséri az ovoda tisztitoszer felhasznalasat, elokésziti a tisztitoszer igénylését a

beszerzéshez.

Rendet tart az dvodai raktarakban.

Alkalmanként beszerzi a kavézashoz, vendéglatashoz sziikséges kellékeket,

Tisztitoszer vezetése.

A mosdok takaritisaval kapesolatos adminiszirdcios feladatokat elvégzi,

Egészségiigyi doboz és fiizet vezetése.
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Nvilatkozat, zdradék:



»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kistelezonek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ériékekért anyagi és
biintetdjogi feleldséggel tartozom.
Illetéktelen személynek,

¢ az intézmeény mikidésérdl, gazdalkodasardl, belsd életérdl, valamint

* agvermekek, sziilok, alkalmazottak személyiségi jogait érintd kérdésekben tajékoztatast nem
adok.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kistjszillas, 20... szeptember 0].

igazgald munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté neve: Baptista Szeretetszolgalat Kisujszallasi Ovodija

Kisujszallas, Ifjasdg u. 2.

A munkavégzés helye:

Munkavillalé neve:
Oktatasi azonosito:

A munkakér megnevezése: OVODATITKAR

Munkaida: Heti 40 éra

Munkaideje hétfotol csiitortikig 7.30 - 16.00 6raig
pénteken 7.30- 13.30 driig tart

Kizvetlen felettese: Igazgato

I. Alapvetd feladatok:

A vezetd utasitasa alapjan bonyolitja az dvoda levelezését, a be-és kimend iratokat, leveleket,
dokumentumokat iktatja, elokésziti postazasra, ill. postazza; postafiok kezelése.

A munkakéréhez kapesolodd postai, banki és hivatali iigyeket személyesen/levélben
bonyolitja.

Telefonokat bonyolit, feladata az ligyintézés és iizenctek kdzvetitése, sziirése, valamint az
intézményvezetd dlial felkértek alapjan térténd ligyintézés

Figyeli az intézmény e-mail fiokjait, levelezését.

Nyilvintartja a hataridoket, a hatdridok tartdsaban segiti az intézmeényvezetot.

Segiti az intézményvezetdt a jelentések, beszamoldk elkészitésében.

Koveti és éntelmezi a térvények, rendeletek valtozasait.

Naprakészen vezeti, nyilvintartja a munkavallalok személyi anyagit.

Kézremilkidik az intézmény tovabbképzési rendszerének miikodtetésében (elkildi a
Jjelentkezéseket, postazas),

A dolgozok dltal elvégzett tovibbképzések tanisitvanyait a személyi anyagokhoz csatolja és a
toviabbképzési folyamatgazdihoz eljuttatja

Az intézményvezetovel torént egyeztetés utan elkésziti a munkaszerzodéseket, megbizisi
szerzodéseket, szerzodés modositasokat.

Vezeti a kiilonbozo nyilvantartdsokat (pedagdgus igazolviny, munkaruha, fogl. eii. stb.)
Vezeti az intézmény dolgozdira vonatkozd szabadsag nyilvantartast.

Megszervezi a dolgozok foglalkozés egészségiigyi vizsgalatat, figyeli lejarati idopontokat.
Vezeti a gyermekekkel kapesolatos nyilvantartasokat, adatokat, a sziilok részére illetve a
Jegyzo kérésére igazolast ad ki.

Osszegyiijti a sziildi nyilatkozatokat és az ahhoz kapesoloédo igazold dokumentumokat a
gyermekvédelmi felelosokiol - gyermekvédelmi kedvezményrél, a védelembe vételrdl.
valamint az 6vodaztatdsi timogatdsrél sz616 hatdrozatokat, ezzel kapesolatosan informacié
szolgaltatashoz naprakész tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatja a sziiloket a téritési dij megallapitasarol, a téritési dij valtozasrél, a befizetések
idopontjardl.

Gondoskodik az igényléknek, az atutaldsos fizetés biztositasarol

Elektronikusan kiértesiti az ovodikat a téritési dij fizeiésének iddpontjardl és befizetési
ertesitoket készit az énintett sziilok részére.



Feladata az étkezés egyeztetése a szolgaltatéval, az étkezési téritési dijak szdmitogépes
feldolgozisa, beszedése, feladsa, bizonylatolisa, az azzal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

Ellatja — amennyiben van ilyen - a felnitt dolgozok havi étkezési tamogatasival kapesolatos
teendoket.

Nyomon kiveti a téritési dij hatralékot, a vezetdvel egyeztetve havonta felszolitja az érintent
sziiloket.

KIR adatszolgiltatas, statisztikai készitése

KIR adatok bevitele, kezelése

Naprakészen vezeti a szervezett intézményi étkezésben részivevo gyermekekrol szolo
statisztikat,

Gondoskodik az iratok tarolasarol, selejtezésérl.

Az évente sorra keriild normativa ellenérzéshez pontos, megbizhaté adatot szolgaltat.

Az igazgato altal felkértek szerint kozremiikidés intézményi értekezletek, rendezvények
szervezeseben, lebonyolitasiban és az ehhez kapcsolodé feladatokban (pl.virag, nyomda,
visdrlas...)

Irattarazasi feladatok ellatisa

II. Kiilinleges felelissége

Az ovodatitkari feladatok bizalmas elldtisa.

KIR adatszolgiltatas pontossaga.

Az intézmény belso életérdl, gyermeket, szillt, intézményi dolgozot érintd kérdésekrol, az
intézmény gazdasagi helyzetérol, a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél, informaciot,
felviligositast arra illetéktelen személynek nem adhat.

Az lgyintézés sorin, a kérdések, problémdinak digondolt kezelése, az intézményvezetd
folyamatos, nyugalmas munkavégzése érdekében.

Felelos a pénziigyi fegyelem megtartasaén, a pénziigyi eldirisok pontos betartasaért.
Folyamatosan vezeti az intézmény dolgozéinak munkaviszonnyal kapesolatos dokumentumait.
Kdéveti az Mt valtozasait, a véaltozashol adodo feladatokat az intézményvezetovel egyezteti, Az
elGirasnak megfeleloen elkésziti a szilkséges iratokat.

Figyeli, jelzi az intézményvezeto felé a Kézlonysk intézményt érintd jogszabaly véltozasait.
Kiilon megbizas alapjan, illetve sziikség szerint elkésziti az intézményvezetd altal megjelilt,
az intézményt érintod feladatokat, levelezéseket.

Felelosséggel tartozik az intézmény berendezési trgyaién, eszkozeiért. A sajit hibajabol,
gondatlansagbol okozott kart koteles az intézmény részére megtériteni.

Felelts a munkaidd pontos betartasaért.

Felelds a jelenléti iv naprakész vezetéséér.

Munkaidd kezdetekor a dolgozé kiteles megkezdeni a munkat.

Munkaidd alatt a mobiltelefonjat a végzett munka nyugalma érdekében — magin célra — csak
nagyon indokolt esetben hasznélja.

Munkaidd alatt kozosségi oldalakat az irodai szamitogépén nem latogat.

Felelos az ovoda elhagydsakor az irodak bezarasaén, az aramtalanitisért, a riaszté rendszer
mikddietésért.

* Jarvanyiigyi protokoll fokozolt betartasa.

Lojalis az Intézményhez és a Fenntartohoz.

I1l. Kitelezettsége:

Koteles az intézmény vezetdjél tajékoztatni minden olyan témaban, amely az intézménnyel
kapcsolatos.

e Kdoteles megtartani a munkavéllalékra vonatkozd etika kivetelményeket, valamint a

munkafegyelem és a kiiziisségi egviittmikadés normait.
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* Kiteles ismereteit tovabb fejleszteni, az intézményt érinté és az intézményvezetovel
egyeztetett forumon, képzésen részt venni, a munkajat érint Jogszabalyokat nyomon kivetni.
¢ Egyiittmikodik az intézmény gazdasigi ligyintézojével, betegség esetén a halaszthatatlan
feladatok megoldasaban két hét idétartamban elvégzi a helyettesitést.
Kateles betartani a biztonsagtechnikai, tiiz-és munkavédelmi eldirdsokat.
Munkahelyén, munkaidejében az egyhazi intézményhez mélidan dltozkodik, ruhdzata az irodai
munkavégzéshez illo
* Kdoteles minden adando alkalommal az intézményt mélioképpen képviselni.

IV. Kapcsolatok:

* A legjobb kapcsolatra térekszik az intézmény vezetés tagjaival, a kozvetlen kollegijival,
valamint az intézmény minden dolgozdjaval.

* J6 kapesolatra torekszik a fenntarté képviseltivel.
Szilkség esetén kapcsolatba Iép a Polgdrmesteri Hivatallal, a Pénziigyi Oszidlyon dolgozd
munkatarsakkal,

* Kozremiikidik a gyermek-és ifjisigvédelmi feladatok ellatdsdban, kapesolatot tart az 6vodik
gyvermekvédelmi feleloseivel.

V. Nyvilatkozat, zdaradék:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéént és a kezelt
ertckeként anyagi és biintetdjogi felelbséggel tartozom.”

Iletéktelen személynek, illetve az elkivetkezendd idoszak munkiltatdinak:
e az intézmény mikodésérol, gazdilkodasardl, gazdasigi helyzetérdl, finanszirozasarol
felvilagositast nem adok,
¢ azintezmény belsd életérdl, a gyermekek, sziilok, alkalmazotiak személyiségi jogait érintd
kérdésekben tajékoztatast nem adok,
¢ amunkakordm sordn szerzett — intézményre vonatkozé - informaciokat megdirzom.
Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartdsi kitelezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyom fennallisat kivetben is terhel.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem™

Kisujszallas, 20.. szeptember 01.

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

igazgatd munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallisi Ovodaja

Kisujszallas, Ifjasag u. 2.

A munkavégzés helye:

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:

A munkakdr megnevezése: Garzdasigi ligyintézo

Munkaido: Heti 40 6ra

Munkaideje hétfotol csiitortokig 7.30- 16.00 oraig
pénteken 7.30 — 13.30 6riig tart

Kizvetlen felettese: Igazgato

I. Alapveti feladatok:

Kozremiikddik az intézmény koltségvetésének dsszeallitisaban, ahhoz az elozd évrdl
tényadatokat szolgaltat.

Figyelemmel kiséri a gazdilkodast, naprakészen vezeti a gazdalkodassal kapcsolatos
analitikus nyilvantanasokat.

Kapcsolatban all az intézmény konyveldjével, belsd ellendrrel, a budapesti Gazdaségi
vezetdvel

Folyamatos kapcsolatot tart a budapesti kizpont bérszamfejtoivel, a Gazdasagi csoporttal
Naprakészen vezeti a léiszam-és bérnyilvantartast. illetékes munkatarsaival

Adatokat szolgéltat a Baptista Szeretetszolgilat EJSZ munkaiiggvel és bérszamfejtéssel
foglalkozdé munkatarséval

Nyilvantartja a dolgozdk tavolmaradast, valamint tovabbitja a tippénzes okmanyokat,

Az intézményvezetovel egyeztetve elvégzi a munkabér és egyéb kifizetésekkel kapcsolatos
feladatokat.

Az intézményvezetovel egyezteti a helyettesitéseket és a tilérdkat, az elszamolast tovabbitja
Budapestre a Gazdasdgi csoporthoz.

Az alkalmazottak jelenléti iveit, munkaidé nyilvantartasat havonta (szkennelve) tovabbitja
Budapestre a Gazdasagi csoporthoz.

A koltségvetéshez illetve a koliségvetési beszimolok elkészitéséhez adatokat biztosit.

A koliségvetés felhasznaldsirdl sz6lo jelentések hatariddre 16riénd elkészitéséhez adatokat
biztosit.

Az intézmény és az ovodik éltal megnyert palyazatokrol nyilvantartast vezel, a pénziigyi
megvalositast figyelemmel kiséri, az elszamolast iranyitja, feliigyeli.

A megbizisi dijakrdl, illetve egyéb ho kozi kifizetésekrol adatot szolgdltat a bérszamfejtés
részére,

Az illetményelblegrol nyilvantartast vezet.

Vezeti az intézményben dolgozo kézfoglalkoztatottak /ill. munkaiigyi kizpont palyazatos
munkavillalok nyilvintartasat.

Kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kozponttal.

Kezeli az intézmény hdzipénztariban lévo pénzeszkdzt. a pénzkezeléssel kapesolatos
elszamolasokat pontosan, naprakészen vezeti.



111,

Kezeli az egyéb dvodai bevételeket gondoskodik azok elszamolasarol.

Kozremilkidik az intézmény tovabbképzési rendszerének pénziigyi miikidtetésében: utaltatja
az intézmény altal véllalt tandij Osszegét, analitikus nyilvantartist vezet a
kiltségfelhasznalasrol.

Az adott évben munkaruha juttatisban részesiiloknek kiegyenliti a munkaruhdrdl szolo
szamldkat és elszamol vele a Gazdasagi csoport felé

Az intézményvezetivel egyeztetve elvégzi a tisztitoszer megrendelést, valamint egyéb
eszkozbeszerzéseket.

Karbantartasi, feldjitdsi munkdlatokhoz az intézményvezetével valé egyeztetés utan beszerzi
a sziikscges arajanlatokat, az intézményvezetd jovahagydsaval elkésziti a megrendeloket

Az imézmény karbantarté dolgozdjanak az engedélyezett szamlékat kiegyenliti,

Sziikség szerint részt vesz az intézmény gazdalkodasat érintd fenntartéi értekezleten.
Irényitja, levezényeli a telephelyek leltarozasi munkait, elkésziti az ezzel kapesolatos
nyilvéintartasokat.

Irattarazasi feladatok ellatasa

Kiiliinleges felelissége

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok bizalmas ellatasa

Felelos a pénziigyi fegyelem megtartasaért, a pénziigyi elirasok pontos betartasaért.

A Kulcs-Soft Hazipénztari Program szakszerii miikodtetése, alkalmazasa.

Az intézmény internetes banki feliiletét kiemelt feleldsséggel hasznlja.

Az intézmény bankszimlainak adatkezelése, a felelosségteljes adatbevitel, bankszamla
miiveletek.

Havonta elkésziti, emailen és postan elkiildi a bérszamfejtéshez sziikséges iratokat, tartja a
kapesolatot a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ munkaiigyi, bérszamfejtési és konyvelési
feladatokat ellatd munkatérsaival.

Feleldsséggel elvégzi az intézményvezetd dltal megjeldlt, az intézményt, telephelyeket érintd
megrendeléseket, levelezéseket, egyéb feladatokat.

Az intézmény belsé életérdl, gyermeket, sziilét, intézményi dolgozét érintd kérdésekrdl, az
intézmény gardasagi helyzetérdl, a vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl, informdciot,
felvildgositast arra illetéktelen személynek nem adhat.

Felelosséggel tartozik az intézmény berendezési targyaiért, eszkizeiért. A sajat hibajabol,
gondatlanségbol okozott kirt kiteles az intézmény részére megtériteni.

Felelds a munkaidé pontos betartasaért.

Felelos a jelenléti iv naprakész vezetéséért.

Munkaido kezdetekor a dolgozé kisteles megkezdeni a munkat.

Munkaido alatt a mobiltelefonjat a végzett munka  nyugalma érdekében — magan célra -
csak nagyon indokolt esetben hasznalja.

Munkaidd alatt kzosségi oldalakat az irodai szamitogépén nem latogat.

Felelos az ovoda elhagyasakor az iroddk bezirasaért, az dramtalanitasért, a riaszié rendszer
mikddtetésén,

Jarvanyiigyi protokoll fokozott betartasa.

Lojalis az Intézményhez és a Fenntartohoz.

Kotelezettsége:

Kételes az intézmény vezetGjét tajékoztatni minden olyan témaban, amely az intézmény
mitkddésével, gazdalkodasival kapesolatos.

Koteles megtartani a munkavillalokra vonatkozd etika kdvetelményeket, valamint a
munkafegyelem és a kizosségi egyiittmiikédés normait.
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* Koteles ismereteit tovabb fejleszteni, az intézményt érintd és az intézményvezetovel
egyeztetelt forumon, képzésen részt venni, a munkajat érintd jogszabalyokat nyomon kivetni.

* Egyittmiksdik az intézmény ovodatitkaraval, betegség esetén a halaszthatatlan feladatok

megoldasaban két hét idGtartamban elvégzi a helyettesitést,
Kateles betartani a biztonsigtechnikai, tiz-és munkavédelmi eldirasokat.
Munkahelyén, munkaidejében az egyhazi intézményhez méltéan oltozkodik, ruhazata az
irodai munkavégzéshez illé.
* Koteles minden adando alkalommal az intézményt méltéképpen képviselni.

Kapcsolatok:

* A legjobb kapesolatra térekszik a kézvetlen kollégakkal, valamint az intézmény minden

dolgozdjaval.

* Jo kapesolatra torekszik a fenntartoé képviseldivel.

o Szilkség esetén kapcsolatba Iép a Kisijszallasi Polgarmesteri Hivatallal, a Pénziigyi
Osztalyon dolgozé munkatdrsakkal.

Nvilatkozat, zaradék:

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéént és a kezelt
értekekert anyagi és biintetdjogi feleloséggel tartozom.”

«Iletéktelen személynek, illetve az elkovetkezendd idészak munkaltatéinak:

* az intézmény mikidésérdl, gazdalkodasarol, gazdasagi helyzetérol, finanszirozasarol

felvilagositast nem adok,
* az intézmény belsd életérdl, a gyermekek, sziilok, alkalmazottak személyiségi jogait
érinté kérdésekben tajékoztatdst nem adok,

¢ amunkakdrom sordn szerzett — intézményre vonatkozo - informaciokat megdrzdm.
Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kételezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre
irdnyulo6 egyéb jogviszonyom fennillasat kévetden is terhel.

A munkakéri leirds egy példanyat tvettem™

Kistjszallas, 20.. szeptember 01.

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

igazgatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: Baptista Szeretetszolgdlat Kisajszallisi Ovodaja

KISUJSZALLAS Ifjisag tt 2

A munkavégzés helye: Az intézmény 5 6vodaja

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosite:
A munkakor megnevezése: KARBANTARTO
Munkaida: Heti 40 dra
Hétfotol -péntekig 6.00 — 14.00 ordig tart
Kézvetlen felettese: Igazgato/
1. Fibb_ tevékenvsége

Az intézmény ilzemeltetéséhez kapesolddo karbantartasi feladatok folyamatos, 6nallo ellatdsa,
a nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa.
Mivel az intézmény 6t 6vodajaban latja el feladatait, ezért a munkavégzés helyszin szerinti
beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg.
Feladatait egy-egy dvodiban az intézményvezetivel és a gazdasdgi dolgozdval egyeztetve
VEgZI,
A karbantarté munkdjat a tervezettél eltéroen abban az esetben végezheti, ha a probléma
halaszthatatlan és balesetet okozhat.
Karbantartdsi feladata elsésorban a kisebb komiives, burkolasi, festési, asztalosipari Jjavitdsi,
valamint kisebb eszkozjavitasi munkalatokra terjedhet ki.
Karbantartasi feladat észrevételekor dttekinti az ellatandé feladat nagysigat, eszkoz, anyag,
valamint szakember igényét. Javaslatot tehet a hibaelhéritishoz, karbantartéshoz szilkséges
szakember kivalasztasara.
Az eléz6  pontban emlitett esetben Munkamegrendelés engedélyezése esetén az
intézményvezetd utasitisa alapjan felveszi a kapcsolatot a megfelelé szakemberrel.
Az altala végzett karbantantasi munkakhoz — egyeztetés utan - a kiltséghatékonysag elvét szem
elott tartva beszerzi a megfeleld anyagokat, eszkdzoket, ezekrél szamlat allittat ki, melyet lead
a gazdasagi irodaban,
Feladata a munkateriilethez tartozé helyiségek, udvar, udvari Jatszoeszkozok allapotanak
ellendrzése, karbantartasa, hibaelhdritdsa.
Fiitési idoszakban ellendrzi a kazanok miikddését, a termosztatok megfelelo bedllitasat. A
kazinok miikdésében tapasztalt problémakat azonnal jelenti az intézményvezetonek.
Nyaron rendszeres idokozénként és szilkség szerint gondoskodik az ovodidk udvarainak
folyamatos fiinyirasarél. — én ezt lehet, hogy inkabb az ~Egyes helyiségekhez, teriiletekhez
kapesolodo fobb karbantartasi feladatok™ részbe raknim, hogy egy helyen legyenek a konkrét
feladatok.
Gondoskodik a finyirashoz hasznalt gépek Uzemanyag szilkségletérdl, melynek szamlajit a
gazdasagi irodaba leadja.
Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitdsaban részt vesz, segiti
a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
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Egves helviséoe

Alkalmanként — a benzin kéltség téritésének ellenében - személygépkocsijaval kiszallitja az
dvodak részére a vasdrolt tisztitdszert, illetve egyéb fuvarozasi feladatokat ell4that.

teriiletekhez kapesolods fobb karbantartasi feladatok:
A mellékhelyiségek /gyermek ¢és felndtt mosdok/ karbantartdsi feladatait. a viz, a
szennyvizvezetékek, valamint a csapok dllapotanak ellendrzésével, kisebb javitasaval litja el.
Az épiiletek esbesatornait szikség szerint takaritja, alkalmassa téve a csapadék elvezetésére:
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek /utcai részek, arok stb./ rendezettségérdl,
apoltsigarol a csoportos dajkakkal egyiitt gondoskodik az alabbiak szerint:
© reszt vesz az ovoda udvardnak évszaknak megfelelé gondozasiban,
© szikség szerint &s, gereblyéz, metsz, gallyaz, locsolja a z6ld teriileteket, sovényt vig,
Osszegyiijti az avart,
o felassa, fellocsolja a homokozokat, jatékok alatti homok medencéket,
o lefesti a kiiltéri, dpolast igénylG targyakat, / kerités, korlat, udvari jatékok/
© az intézmény rendezvényeihez kapesolddéan elvégzi a terem-és udvarrendezést, és
visszarendezési, tovibba az egyéb eszkézokkel kapesolatos szerelési feladatokat,

hez

2. Dintési jogkire
* A munkakori leirasban szereplo feladatait a napirendhez és az évodak programjahoz igazitva

dnalldan szervezheti meg.

3. Felelossége

Mérlegeli az eloz6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellitasdrél. Amennyiben gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartdst elvégezni nem
tudja, értesitenie kell a felettesét.
Felelds a szimara kiadott eszkzokén, szerszdmokért, anyagokent, gépekért.

Felelos a rabizott eszkozok, anyagok, gépek, gyermekektdl jol elkiilonitett, biztonsagos
tarolasaért, rendeltetésszerii és takarékos hasznélataért.

Az intézmény miikédésérol, gazdalkodasarol, a gyermekek, a dolgozok személyiségi jogait
¢rintd kerdésekben tajékoztatast arra illetéktelen személynek nem adhat.

Felelosséggel tartozik az intézmény berendezési targvaiért, eszkozeiért, A sajat hibajabol,
gondatlansagbol okozott kirt kiteles az intézmény részére megtériteni.

Jarvanyligyi protokoll fokozott betartasa.

Lojalis az Intézményhez és a Fenntartéhoz.

4. Kitelezettsége

Koteles elore jelezni a karbantanasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem- és
kendanyag sziikségletet.

Koteles kézremiktdni az intézményi beszerzések lebonyolitisiban, az intézménybe érkezé druk

szétrakodasiban.

Kotelessége a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyelni, a vagyonvédelmi

elbirasokat betartani.

Katelessége a munkateriiletéhez tarozé helyiségek zarisarol gondoskodni.

Kételes a biztonsigi, tiz-és munkavédelmi eléirasokat betartani,

[



* Ha munkijit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat a lehetd
legrovidebb idon beliil kiteles jelezni a vezetdjének, valamint jelzési kotelezettsége van az
ovodatitkar felé is.

s Felgyogyulasat, illetve munkaba dllasanak idépontjat — legkésébb a munkaba allast
megeldzi napon kiteles jelezni felettesének.

* Munkaidé alatt az 6vodat csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

3. Kapesolattartisi kitelezettsége
» Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapecsolatot a gyermekekkel.

* A legjobb kapcsolatra térekszik az intézmény minden dolgozéjéval.

Nvilatkozat, zdiradék

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezinek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdént és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldséggel tartozom.

Iletékielen személynek,

. az intézmény miikbdésérdl, gazdalkodasarol, belso életérdl, valamint

. a gyermekek, szillok, alkalmazottak személyiségi jogait érintd kérdésekben tdjékoztatast
nem adok.

A munkakori leirds egy példanydt dtvettem. ..

Kisujszallas, 2023, szeptember 01.

igazgatd munkavallalo
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Jegyzokonyv

Késziilt: a Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodaja nevelétestiileti értekezletén
Ideje: 2023. augusztus 30.
Helyszin: Pet6fi Ovoda Kistjszallas, Széchenyi u.9..
Jelen vannak: Jelenléti iv mellékelve
A nevelotestiilet létszama: 25 16
A neveldtestillet hatdrozatképességéhez szilkséges létszam:13 fo
Jelen van: 24 6, 96%

Hianyzik:1 fo, ebbol tartdsan tavol GYES okén 1 b
A nevelotestiilet hatirozatképes.
A szavazas eredménye:

» Elfogadta:24 fo

» Nem fogadta el: 0 6

» Tartézkodott: 0 fé
A Baptista Szeretszolgalat Kistjszallasi Ovodajanak Nevelotestiilete képviseletében és
felhatalmazisa alapjan alairasommal tanisitom, hogy a Nevelotestiilet a 2023. augusztus 30-
an megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat modositasat megtargyalta,
azzal egyetertett, azt elfogadta és jovihagyasra javasolta.

Hatarozat

A Baptista Szeretetszolgalat Kisdjszallasi Ovodaja a Szervezeti és Miikidési Szabilyzat
madositisit, a neveldtestiilet, N-SZ/ 2023, (VI11.30.) szamu hatarozatival elfogadta.

Datum: Kisajszallas, 2023, augusztus 30.
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Baptista Szeretetszolgalat Kisdjszallasi
Ovodaja
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JELENLETI iV
Baptista Szeretetszolgilat Kisajszillisi Ovodija

i Tanévnyité Ertekezlet 2023-2024. nevelési év
Helyszin: Pet6fi Ovoda (5310 Kistjszallas, Széchenyi u. 9.) Idépont: 2023. augusztus 30. 17.00 6ra

Ssz. MinhaiviBald sicve Aliiras/jelenlét igazolisa

1. | Andrasi Timea Baptad b
2. | Andrasiné Kovacs Gabriella Apddac Koud® tRaln?
3. | Balla Anna Dai ot A
4. | Balogh Anita Batoyh Aucta
5. | Bankané Barna Ibolya Podoain' Poue 0Ly
6. | Borokné Juhasz Aniké Pond bes frbS—~ 4, b
7. | Borokné Nandsi Bedta Tty /6/& . Pl
8. | Csikiné Regényi Eva \JS m M @,&T .
9. | Csipd Imréné (=) ,,,o Tt T
10. | Demeter Tiinde Maria Tfk ” Toagta. MO
11. | Emeszt Imréné rcrd Bt
12. | Farkas Gyulané Py Sovowe il
13. | Farkas Zoltanné Jonhas Wl
14. | Feke-Jandé Agnes ~—Je .;,L_,k ot o dibnaa..
15. | Foldvari Judit Julianna el f” /é«'/ gl
16. | Gonczi Edit Cr o1 fJu
17. | Gydrfi Zoltan tartosan hete.-g
18. | Gyorfi-Bordk Zsuzsanna tartosan tavol
19. | Haldszné Ari 1ldiké LR ey, Mellhud
20. | Hatér Henriette WMes ! HaG
21. | Juhdsz Imréné f_ﬁlm i |
22. | Kacsé Hunor Séandorné B s I
23. | Kallai Erzsébet Katesaa &) orsue,

| 24. | Kasa Henrietta Moao- Al 4 cotbon
25. | Kasané Nemes Aniké Joloie \Jen Gl
26. | Kasziané Horvath Rozalia !,-: b a_u e A [!..4‘1 P

" 27. | Kazianer Hajnalka Fanni YT S JL\AQ I
28. | Koviriné Papp Katalin iCi.r_‘;'-f“u s "“\l
29. | Lukacsiné Sandor Angéla wrlgalaodt last<—)
30. | Marki Anita SN, e
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Baptista Szeretetszolgalat Kisujszallasi
Ovodija
5310 Kisdjszallas, Ifjusag dtja 2.
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31. Mamm Andrea Wi om 22 e
32. | Mésziros Enikd Miscasos Eu o
33. | Molnédr Andrea Mol o doed,
34. | Nagy Emese Ma gy {onsen
35. | Nagyné Patké Anna Doduns Kl 4
36. | Németh Zsolt . f-é’,il,.‘,h ,f,f/a{i::u,z.fs./“_'
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39 | Fop Beadei Y O30 1 cie ¥ i lee T ',F-
39. | Pappné Oros Eva Pasabtsl Ol
40. | Piller Imréné Pultes Siddud
41. | Polyakné Csat6 Erika “lacly ud Cactd Tl
42. | Rab Judit Yo Tl
43. | Ricz Barbara Yieon, \%'-;;\.-.ﬂ;_-\t\_
44. | Ratainé Szabo Erika Ra'las W | Wnaitm Gak %
45. | Razso Judit )t Fmpt 250
46. | Szabé Katinka b’ bl
47. | Szél Anita Krisztina Sé (1 mb—jq.. Ky~
48. | Szerencsi Jozsefné %w,m«. ot
49. | Téth Zoltanné MJ.{; P P,
50. | Tothné Csipé Séra {;ﬁ,“ /";m’ i
51. | Torosné Kerekes Erzsébet Vs ,y..na.,,, ‘mm}d
52. | Tiiskevariné Varga Aniko Jﬁﬁm »1 i J.' AA B ,_,}L,,'
53. | Vizkeleti Lenke o i
Hitelesitok: gt o
I e .
Bankiouws. Badoa. leolyn. -\\\\'i\ T - wﬂ"ﬂ“gl&ma
et raate )
@ ba tista A bolcs tanitas az élet forrasa”
nes +|1 cakiaids (Példabeszide |1:14)



Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat Kisajszallisi Ovodajanak Nevelotestiilete képviseletében és
felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az Intézmény Nevelotestiilete, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt rgyetértési jogat
gyakorolta.

A Nevelotestillet 2023. augusztus 30. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és
Mikédési Szabilyzat modositasait megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, a

mddositott Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot elfogadta.

Kistjszallas, 2023. augusztus 30.
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Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat Kisajszallaisi Ovodaja Intézményi Szervezetének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alpjan alairdisommal tantsitom, hogy az intézmény Szill6i
Szervezete, a Szervezeti és Miikiddési Szabilyzat modositas elokészitéséhez és
elfogadasihoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézményi Sziiloi Szervezet képviseldi a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

modositasait megtargyaltak, véleményezték, azzal egyetértettek.

Kisujszéllas, 2023. augusztus 30.
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Intézményi Sziiléi Szervezet nevében



Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhizi Jogi Személy képviseletében -
a nemzeti kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan — a Baptista
Szeretetszolgdlat  Kisjszallisi Ovoddja Szervezeti és Miikiidési Szabilyzatot
jovahagyom.
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Budapest, 2023, <. 54
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