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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, feladata

Meghatarozza az lIgazkincs Reformatus dvoda, mint nevelési intézmény szervezeti felépitését,
m(ikodésének belsé rendjét, a bels6é és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Célja

- anemzeti kdznevelésrdl, valamint végrehajtdsi rendeletében foglaltak érvényre jutdsa,
- azintézmény jogszerd, zavartalan m(ikodésének biztositasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- aszllék, gyermekek, pedagdgusok kdzotti kapcsolat erésitése,

- azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvénye

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

- 1995. évi l. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye

- 2012. évi l. torvény, a munka torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

- 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

- 1993 évi torvény A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol

- 2011 évi térvény az informacids nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szdl6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

- 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

- 30/1996. (XIl. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

- 10/2005.(IV. 12.) EGM rendelet a rendkivili eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés
és adatkozlés rendjérdl

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasardl

- 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas m(ikodési rendjérdl

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

- 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a szakmai kovetelmények kiadasarol

- 1999. évi XLIl. tv. A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1.3. Eljarasrend - Elfogadas
Nkt.25.§ (4)

A kodznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a muikodtetSre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a Hazirend
nyilvanos.

Az SZMSZ az alabbi helyi dokumentumokhoz illeszkedik

- Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi dokumentumokhoz.

- Munkatgyi, munkajogi, helyi szabalyokhoz.

- Az 6vodahoz kot6dé testiiletek miikodését meghatarozd szabalyokhoz



1.4. A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

A szabdlyzatot és annak mddositasait az évoda vezetGjének elSterjesztése alapjan a nevel6testilet
fogadja el. Az SZMSZ elfogadasa a szulGi szervezet (Szlil6i Munkak6zGsség) véleményének beszerzése
sziikséges. A fenntarté — a Tiszaninneni Reformatus Egyhdazkeriilet — hagyja jova. A szabalyzat a
jovahagyds napjan Iép érvénybe és hatarozatlan id6re szdl. Médositasra akkor kertl sor, ha a sziilék
kozOssége, az dvodavezetd, vagy a nevelStestiilet erre javaslatot tesz.

1.5. SZMSZ hatadlya, kiteljesedési kére

1.5.1. Személyi hatalya kiterjed

- ovoda minden alkalmazottjara (6vodapedagdgus, dajka, gazdasdgi munkatars)

- kozfoglakoztatasban alkalmazott munkavallalokra

- intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriletén munkat végz6kre
- 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére

- szil6kre, torvényes képvisel6kre, hozzatartozokra.

1.5.2. Teriileti hatdlya

- Ovoda teriletére

- az O6voda altal szervezett -nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolédd - oévodan kivdili
programokra

- azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.5.3. Idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testilet elfogadasaval, a SzilGi Szervezet véleményezésével, az intézményvezets és
a fenntarto jovahagyasaval |ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szdl.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelGen.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore.

1.6. A szabalyzat nyilvanossaga
Az intézmény Szervezeti és MUikddési Szabalyzata nyilvanos. Megtekinthet6 a vezetdi irodaban, illetve
az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENY ADATAI, JOGALLASA, GAZDALKODASI FORMAJA

2.1. Altaldnos informéaciok

Alapito okirat alapjan

Az intézmény alapitdja: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet
Székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Az intézmény fenntartdja: Tiszaninneni Reformatus Egyhdazkerilet
Székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Az intézmény neve: Igazkincs Reformatus Ovoda

Az intézmény székhelye: 3950 Sarospatak, Kazinczy Ferenc ut 48.
Az intézmény tipusa: évoda

M(ik6dési engedély szama: BO/05/01283-2/2022.

Az intézmény OM azonositdja: 203544

Addhatdsagi azonositd szama: 19309194-2-05

Az alapitas éve: 2021

Tel.: 06/47/889-310

Az 6voda email cime: igazkincs.ovoda@mail.com
Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 {6
Ovodai csoportok szama: 2



Ovodapedagdgusok szama: 4

Alkalmazottak létszama Osszesen: 7

Az intézmény képviselGje: Az intézményvezetd
Fellgyeleti szerv: A mkodést engedélyez szerv

2.1.1. Azintézmény jogallasa és képviselete

Onallé jogi személyiségl egyhazi fenntartasu tobbcélu kdznevelési intézmény.
Alapitdja és fenntartdja: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet.

Alapitas ideje: 2021

Az intézmény képviseletét a fenntarté altal megbizott dvodavezetd latja el.
Az intézmény nevében alairasi joga az 6vodavezetének van. Akadalyoztatasa esetén az aldirasi jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.
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2.1.2. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos elGirasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint elkészitett Pedagdgiai
Program szabalyozza. Az dévoda szakmai tekintetben 0ndll6. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és az érintett terileten a
szll6k.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsardl, nyilvanossagra
hozataldroél az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik.

2.1.3. A gazdalkodas mddja

Az intézmény pedagdgiai-szakmai tekintetben 6nallé. Az intézmény naptari évre 6sszedllitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az intézményvezets gyakorolja. A koltségvetést az
intézményvezetd terjeszti el§, a fenntartd jovahagyasaval l1ép életbe. Az intézmény fenntartasat és
m(ikodését a fenntartd finanszirozza, allami tdmogatas felhasznalasaval.

2.1.4. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon
A 3950 Sarospatak, Kazinczy Ferenc Ut 48. szam alatti ingatlant kizarélagos tulajdonosa a Tiszaninneni
Reformdtus Egyhazkeriilet.

A vagyon feletti rendelkezési jog
A hatalyos allami és egyhdazi jogszabalyok alapjan a fenntartét illeti meg.

2.1.5. A kiadmanyozas szabalyai, alairasi jogkor

Az 6voda kiadmanyozasi joga az évodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az évodavezets jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylg lgyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat rendkiviili esetben az
aldirasi jogkorrel irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus. Az atruhazott jog gyakorléjanak
az alairas eldtt az dvodavezet6t tajékoztatnia kell.

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: a mindenkori dvodavezetd.

A bélyegzGk Grzéséért, rendeltetésszeri és jogszerl hasznalataért az 6vodavezet§ a felelGs.

A sériilt és elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl, Uj bélyegz6k beszerzésérél, tovabba a bélyegzé
eltlinése esetén az eljaras lefolytatdsardl, sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérél az
dvodavezetd intézkedik. A bélyegz6k az évodavezets iroddjaban vannak elhelyezve.
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2.1.6. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Szlikség szerint kell kinyomtatni a gyermekek dvodalatogatasi, a dolgozdk jogviszonydnak igazoldsat,
azt azintézmény vezetGjének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzGjével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

Az elektronikus uton elGallitott papir alapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyz6konyv kitoltésének céljdbdl az dvodavezets és a gazdasdgi munkatars rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarélagosan évodavezetGi hatdskor.

2.1.7. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéaciés Kapcsolatrendszer (KIR)-
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012 (VI11.28.) Korm. rendelet elGirdsainak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és irattarba kell helyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapd masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa,

- az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermekek dvodai jogviszonyra valé bejelentések,

- az oktdéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

A felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd aldirasaval kell tarolni.

Ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni tovabba:

- az Oktatasi Hivatal,

- a Magyar Allamkincstar,

- a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Iroddja

altal kért adatokat, valamint az intézmény részére megkildott elektronikus uton el&allitott
nyomtatvanyokat.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szilikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az dvoda informatikai halézataban egy kilon erre
célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell. Ahhoz kizardlag az intézményvezet6 és az altala felhatalmazott személy (gazdasagi
munkatars) férhet hozza.

2.2. Azintézmény feladatai, milik6dési rendjét meghatarozé dokumentumai, szabalyzatok
Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelése.

Az 6vodai nevelés célja

Az dvoda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig nevelG intézmény.

Az alaptevékenységek szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alap programja, illetve az ez
alapjan elkészitett helyi pedagdgiai program szabalyozza.



2.2.1. Intézmény alapdokumentumai

Alapité okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerd mikodését.

Pedagdgiai Program

tartalmazza és meghatarozza (20/2012. (VIIl.) EMMI rendelet):- a nevelés alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, médszereit,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- az érzelmi, a kozosségi és erkolcsi neveléssel kapcsolatos feladatokat,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelését,

- aszocidlis hatranyok enyhitését célzé tevékenységeket,

- agyermekvédelemmel 6sszefligg6 pedagdgiai tevékenységeket,

- aszil6, gyermek, pedagdgus egyittmiikdodésének formait,

- azegészségnevelési és kornyezettudatos magatartas elveit,

- agyermek esélyegyenlGségét szolgalé intézkedéseket,

- nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A Pedagdgiai Programot a nevel6testilet fogadja el, az intézményvezetd hagyja jova. A Pedagégiai
Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hazirend

Nkt. 25.8 (2)-(3). A hazirendet a nevel6testilet allitja 6ssze. Az 6vodai Sziil6i Szervezetnek
véleményezési joga van. A hazirend egy példanyat a gyermek dvodaba torténd beiratkozaskor, illetve
annak érdemi valtozdsa esetén atadjuk a szlilének.

Tartalma: (20/2012. (VIIl.) EMMI rendelet)

- agyermek tavolmaraddsdra, mulasztasara vonatkozoé el6irdsokat,
- téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyokat,

- gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,

- fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit

Szervezet és M(ikodési Szabalyzat

2.2.2. Egyéb dokumentumok
- Eves munkaterv,

- BelsG 6nértékelési szabdlyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,

- Adatkezelési szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
- Panaszkezelési szabalyzat,

- Gyakornoki szabalyzat

- Beiskolazasi szabalyzat.

2.2.3. Jogszabalyban elGirt kotelez6en vezetendd nyilvantartasok, nyomtatvanyok
20/2012. EMMI rendelet 88.§-93.§ alapjan

- ovodai torzskonyv

- oOvodai felvételi és elGjegyzési napld

- felvételi és mulasztasi naplé

- csoportnaplé



SNI gyerekek fejlesztési tervei és azok nyilvantartasa

HH, HHH gyerekek nyilvantartdsa

a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentacio

a nemzetiségi nevelés tervei

az évoda dolgozdival kapcsolatos adminisztrativ feladatok (szabadsag, munkaidé
nyilvantartasa stb.)

IX. szamu adatlap és mellékletei (téritési dijak, kedvezmények stb.)

HACCP

statisztikai adatok

alkalmazottak adatai

kockdazatbecslés

étkezési napld

dvodai jegyz6konyvek, gyerekekkel kapcsolatos dontések (felvételi dontés, elutasitd
hatdrozat, tavolmaradds, mulasztasok igazoldsa)

KIR mikodtetése

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezet8i szint meghatarozasanal figyelembe vettiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6éen magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények figyelembevételével alakitottuk
ki a szervezeti egységeket.

Az Igazkincs Reformatus Ovoda szervezeti felépitése

3.1.

Intézményvezetd

Gazdasdgi munkatdrs

Ovodapedagdégus

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskérok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsdanak modjat, a
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakoérok altaldnos munkakori leirdsait a személyre
sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (1. melléklet)

A feladatmegosztds, a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakérokre a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését
a munkaidét, a kozvetlen felettes meghatarozasat
a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
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- az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
- a munkakore szerinti ellenbrzését
- amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A munkakori leirasok az alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejli megbizds mellett
keriilnek adtadasra.

3.1.1. Azintézmény vezetGje

Az intézmény élén az dvodavezet6 4ll. A vezet6 hatékonyan egytttm(ikodik a fenntartéval az emberi,
pénziigyi és targyi er6forrdsok biztositdsa érdekében. Egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt,
elldtja — a jogszabdalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat fenntarté — a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet
— gyakorolja. Az intézményvezetSkkel szembeni munkdltatéi jogokat a megbizas, a kinevezés, a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egyhdazkerilet plspoke, a tovabbi
munkaltatdi jogok tekintetében, pedig a tanligyi fétandcsos gyakorolja. Az intézményvezet6 a Nemzeti
Kbznevelési Torvény és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye feltételeinek
megfelel§ személy, kivalasztasa nyilvanos pdlyazat vagy meghivas utjan torténik.

3.1.2. A vezet6i megbizas legfontosabb kovetelményei

- reformdtus vallas, konfirmacio, teljes jogu egyhaztagsag,

- az adott intézményre elGirt legmagasabb pedagdgiai végzettség, valamint pedagdgus szakvizsga
keretében szerzett kdzoktatasivezet6 szakképesités.

- 5 éves szakmai gyakorlat évodapedagdgus munkakérben,

- bintetlen el6élet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkoztatdstdl eltiltds hatalya
alatt (érvényes hatdsagi erkolcsi bizonyitvany),

- vezetésre valo alkalmassag.

3.1.3. Intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorében altaldanosan nem helyettesithet6 feladatok
-a munkaltatoéi jogkor gyakorlasa,

-kotelezettségvallalasi jogkor.

Az intézményvezet( feladatait, jogkorét, felel6sségét a Nemzeti K6znevelési torvény, a Reformatus
Egyhaz Kbznevelési Torvénye és a fenntartd hatarozza meg.

3.1.4. Az 6vodavezetd felelGssége

Azt intézményvezetd - koznevelési torvénynek megfelel6en — egyszemélyben felelGs

- Felel az intézmény szakszer( és torvényes, zavartalan mikodéséért.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben alkalmazottak felett.

- Akozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, a fenntarté altal
meghatarozott kovetelményeknek megfelel ellatasaért.

- A fenntartd 4dltal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal torténd
kezeléséért.

- A haszndlatdba adott vagyon vagyonkezelGi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért, gondos
kezeléséért.

- Az intézmény koltségvetésének és éves beszamolodjanak elkészitéséért, valamint az ésszerd,
hatékony és takarékos gazddlkodasért. Az évoda gazddlkodasi feladatainak megszervezéséért.

- A pedagdgiai munka szakszer(ségéért, szinvonaldért, az elfogadott pedagdgiai program
megvaldsitasaért, a nevelGtestiilet vezetéséért.

- A gyermekekkel vald egyéni bandsmadd megvaldsulasaért.

11



Az integracios pedagdgiai rendszer mikodtetéséért.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzésért.

FelelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, felllvizsgalataért, sziikséges modositasaért.
Jévahagyja az intézmény pedagdgiai programijat.

A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

Az intézmény belsé ellenérzési rendjének mikodtetéséért.

Az intézmény koltségvetésének és éves beszamoldjanak elkészitéséért, valamint az ésszerd,
hatékony és takarékos gazdalkodasért.

Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédé feladatai koordindlasaért.

Felel a nemzeti, az egyhazi és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasaért. Gyermekbaleset
megel&zése érdekében biztositja a megfelel§ feltételeket.

FelelGs a pedagdgus etika normainak betartdsadért és betartatasaért.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését.

A humanerdéforras és targyi feltételek biztositasaért és fejlesztéséért.

A KIR adatszolgaltatds hitelességéért.

A pontos Ugyviteli munkaért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért. A tovabbképzési programot, beiskolazasi
tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a kollégak
érdeklédésének.

Személyesen kozrem(ikodik az intézmény partneri kérének alakitasaban, kapcsolattartasban,
valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. Képviseli az intézményt.
Beszamol a fenntartd felé az évoda gazdalkoddsardl, miikodésérdl. Jelzéssel él a megoldatlan
problémak esetén.

Az intézmény reformatus keresztyén szellemiségéért.

3.1.5. Ovodavezeté feladata

Az alkalmazotti és nevelGtestileti értekezletek elGkészitése, 6sszehivasa.

A nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerld megszervezése,
a nevel6émunka iranyitasa és ellenérzése.

Kollégak kozotti pozitiv hangulat, egylttmikodés, kommunikacié megteremtése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

A kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Dont minden olyan ligyben az intézmény m(ikodésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatdskorébe.

A jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, az alkalmazottak foglalkoztatasa és
munkakorilményekre vonatkozé kérdésekben.

Az intézmény kilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehet&ség figyelembevételével, hogy az
lgyek meghatarozott korében intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

A szil6i szervezettel valé egylittm(ikodés. A szlilGi szervezet miikdodésének segitése.

A jogszabdlyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazhaté feladatok ellatasa.

A gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikodé gazdasagi munkatars munkajanak kdzvetlen iranyitasa.
Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellenGrzése.

Dont az 6vodai felvételrél.

Palyakezdd, ujonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Csoport ellenGrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint.

Ellenérzi a Felvételi és mulasztasi naplok, Csoportnapldok, Egyéni fejl6dési napld vezetését.
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- Ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel6 munkavégzést.

- Egylttmkodik munkatarsaival, tdmogatja és 6sztdnzi az innovacidt, a kreativ gondolkodast, az
Ujszer( otleteket.

- lIranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebonyolitasat, sszehangoldsat, biztositja az
ehhez szikséges feltételeket.

- Személyesen vesz részt az intézményi folyamatok, valtozasok alakitdsaban, a hatékony miikodés
irdnyitasaban, koordinaldsdban. Az eredményes m(ikodéshez szerepek, elvarasok meghatarozasa.

- Naprakész szakmai, jogszabalyi ismeretekkel rendelkezzen. Folyamatosan informalja kollégait az
intézményt érinté jogszabadlyi valtozasokrél. Rendszeres informdciédramlast, informacidcserét
biztosit.

- Befogadd, tdmogatd és elfogadd nevelési kornyezetet biztosit.

- Kollégdk motivalasa, motivaltsaganak fenntartdsa az évoda céljainak eléréséhez, illetve sajat
fejl6désiik érdekében.

- Tudjon mdsokat sikerre vinni és tudjon, oriljon munkatarsa sikerének.

- Megfelel6 6nismeret, onkontroll. Legyen reflektiv 6nmagdval szemben. Legyen igénye az
onfejlesztésre.

- Megbizhatdsag, titoktartas.

- lIranyitasaval a gyermekek értékelésének kdzos alapelveinek és kovetelményeinek kialakitasa,
melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszts jelleg.

- Rendszeresen meghatarozza az intézmény erGsségeit és gyengeségeit, felhaszndlva a bels6 és a
kiils intézményértékelés eredményét.

- Avezet6iprogramjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kit(izésében, a tervezésben,
a végrehajtdsban.

3.1.6. Ovodavezet6 heti munkaideje

Heti munkaid6: 40 dra.

Heti kotelez6 6raszam: 12 dra.

Délel6tti beosztas:

Hétf6t61 — csutortokig: 6.30-t6l — 13.00 (reggeli tigyeletes); 7.00-t61-13.30-ig

Péntek: a kotelez draszam befejezése 30 perccel megrévidiil: 6.30-tél — 12.30-ig (reggeli Ugyeletes);
7.00-t6l — 13.00ig,

Délutani beosztas:

Hétf6t61 — csutortokig: 10.30-t6l — 17.00-ig; 11.00-17.30-ig (délutani Ggyelet)

Péntek: a kotelezd 6raszdm megkezdése 30 perccel megrovidil: 11.00-t61 — 17.00-ig, 11.30-t6l —17.30-
ig (délutani Ggyelet)

3.1.7. Helyettesités rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezet( tavolléte esetén a helyettesités rendje az aldbbiak szerint keriil meghatdrozasra:
a) az azonnali dontést igénylG, zokkenémentes m(ikodést biztositd kérdésekben a vezet6 altal irdsban
megbizott pedagodgus jar el, (gyermekvédelmi felelSs)

b) kiilon intézkedés hidnyaban az intézményben tartézkodoé évodapedagdgusok koziil az, aki hosszabb
szolgalati id6vel rendelkezik.

Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezet6 kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

3.2. Az 6voda szervezeti rendje

3.2.1. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen belll elkilonilt feladatuk

alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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- az 6vodavezetd,

- az alkalmazotti k6z0sség

- anevel6testilet

- gazdasdagi munkatars

- apedagodgiai munkat kozvetlenil segit6k kozossége

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az dvodavezets fogja Gssze.

A bels6 kapcsolattartds formadi: értekezletek, megbeszélések, esetmegbeszélések, egyéni
megbeszélések.

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kilonboz6 dontési féorumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak maédjat, a
felelGsségi szabalyokat sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

Az informacio csere és dramlasanak sikeressége érdekében sziikségesek, a nevelGtestiileti, valamint a
neveld-oktatd munkat kdzvetlenil segit6k részére rendszeresen tervezett, szervezett megbeszélések,
értekezletek. Résztvevbi a témdban érintettek. Az 6voda rendszeresen él a szdbeli informacidatadas
mellett a digitalis tdjékoztatas eszkdzeivel (email, Messenger csoport). A szébeli és irasbeli (digitalis)
kommunikaciok, beszamoldk, értekezletek, tajékoztatok a nevelési év folyamdn folyamatosan jelen
vannak az aktualis események, helyzetek, problémdak megoldasa érdekében torténnek.

3.2.2. Alkalmazotti k6z6sség
Az alkalmazotti koz6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelezettségeiket a munka torvénykdnyve, a
kozalkalmazotti torvény egyes szakaszai és a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatdsi térvénye
szabadlyozza.

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

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

Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és mddositasaval,
vezet6jének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
o6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a
dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.
Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

DoOntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak. A testllet akkor
hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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Munkatarsi értekezlet

A munkatdarsi értekezletet nevelési évenként legalabb két alkalommal az évodavezet6 hivja dssze. A
munkatdrsi értekezletre az alkalmazottat meg kell hivni, flggetlenll attél, hogy teljes vagy
részmunkaid6ben foglalkoztatott. A napirendi pontokat a vezetd allitja 6ssze.

Az értekezlet levezetése soran lehetGséget kell adni, hogy minden résztvevé kinyilvanithassa
véleményét, elmondhassa javaslatait, észrevételét a témara vonatkozdan.

3.2.3. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC. térvény
a nemzeti kbznevelésrél (70.8), valamint a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A nevelGtestilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve.
Tagja minden dvodapedagdgus. A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési-oktatasi
kérdésekben, a muikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezs és javaslattételi joggal rendelkezik.

Legfontosabb feladata: a helyi pedagdgiai program létrehozdsa, megvaldsitasa, fejlesztése, a minél
magasabb szinvonalu keresztyén nevelés érdekében.

A nevelGtestiletet véleményezs és javaslattételi jog illeti meg az intézményt mikodésével kapcsolatos
minden tgyben.

Dontési jogkore:

- ahelyi Pedagdgiai Program elfogadasa és mddositasa,

- SZMSZ elfogaddsa és mddositdsa,

- Hazirend elfogadasa és mddositasa,

- Eves munkaterv elfogadadsa és mddositdsa,

- nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogdé értékelések, elemzések és beszamoldk elfogadasa,
- tovabbképzési program elfogadasardl,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasarol.

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.2.4. A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
NevelGtestiilet értekezletei
A nevelGtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezleteket tart.

A rendes értekezleteket az éves munkaterv rogziti:
- tanévnyito és tanévzard munkatarsi értekezlet,
- GBszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestilet egyharmada vagy az intézményvezetd azt
sziikségesnek tartja ok és cél megjeldlésével. Sziikség esetén a nevelGtestilet rovid megbeszélést
tarthat.

A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

- a Pedagdgiai Program,

-az SZMSZ,

- a Hazirend,

- az éves munkaterv,

- az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
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Az 6vodavezetd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el.

A nevel6testileti értekezletekr6l lényegkiemel6 emlékeztetd jegyz6konyvet kell vezetni. A
jegyz6konyvet a gazdasagi munkatars vagy a kijelolt pedagdgus vezeti.

A nevelGtestilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Jelenléti iv aldirasa kotelezé.

A nevelGtestilet dontéseit altaldban, - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az évodavezets szavazata donti el. Titkos szavazds esetén
szavazatszdmlalo bizottsagot kell [étrehozni a testiilet tagjai koziil.

A nevelGtestilet dontéseit hatdrozati formdban kell foglalni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvdntartasba kell venni. A dontések hatarozati formaba keriilnek az
iktatott iratanyagba.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél emlékeztets jegyz6konyv késziil, melynek kotelezd
tartalmi elemei:

- a hely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, a jegyz6konyvvezetd és hitelesité neve

- a jelenléti iv

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k neve

- a meghivottak neve

- a jelenlévSk hozzdszélasai, lényeges megdllapitasai

- a meghozott dontés

- a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
Ovodavezets, a jegyz6konyvvezet6 és a nevel6testileti tagok kozil egy hitelesité irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aladirdk
hitelesitenek.

Az elért eredmények elemzése és a sziikséges tanulsdgok levondsa és visszacsatolasa minden
nevelGtestiileti értekezleten, megbeszélésen megjelenik.

Az eredmények elemzésével meghatdrozasra keriilnek az intézmény erdsségei és fejlesztendd
teriiletei. A fejlesztendd teriletekre a helyzetb8l addddan rovid vagy hosszd tavu fejlesztési,
intézkedési terv keriil megfogalmazasra.

3.2.4.1. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.3. Az d6vodapedagdgus

A nevelGtestilet tagjai az 6vodapedagdgusok. Az dvodapedagdogusok kotelességeit és jogait a nemzeti
koznevelési torvény 62.§-a és 63.§-a hatdrozza meg. Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az
intézményvezet6 gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kézosséget alkotnak.

3.3.1. Alapveté feladatuk
A rajuk bizott gyermekek — az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az évoda Pedagdgiai
Programja szerinti — nevelése. Feladatuk a nevelG-oktatd munkaval 0Osszefliggé Ugyviteli és
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adminisztrativ tevékenységek maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi napld, az dvodai
csoportnapld naprakész vezetése, a gyermekek fejlédésével kapcsolatos dokumentumok hataridére
torténd elkészitése.

Csoportonként két évodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.
Ovodapedagdgus létszam: 4 f6.

Az dvodapedagdgusok kozott az ligyelet heti valtasban valdsul meg.

Munkarendjét az évodavezet6 allitja 6ssze.

3.3.2. A pedagodgus kotelességei és jogai

Eves litemterv elkészitése, abban leirtak megtartasa.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Nevel6 és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol.

NevelS és oktatd munkdja soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6désének Gtemét, szociokulturalis helyzetét.

Munkajat elkotelezettség és elhivatottsag jellemezze.

Rendelkezzen magas szintl pedagdgiai és mddszertani tuddssal.

Fogalomhaszndlata legyen szakszer(, igazodjon az adott pedagdgiai helyzethez.

Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezésének készitése soran vegye figyelemebe az
intézmény belsé elvdrasait, az altala nevelt gyermekek fejlesztési céljait.

Munkajaban legyen reflektiv. Onértékelése legyen redlis. Onértékelésének eredményeit hasznalja
fel tovabbi fejl6déséhez.

Torekedjen a gyermek érdekl6désének, életkori és egyéni sajatossagoknak megfelel6,
differencialast el6segit6 tanuldsi médszerek alkalmazasara.

Legyen képes rugalmasan alakitani a tanuldsi stratégidkat, a tanulasi céloknak megfelelGen.
Legyen képes a gyermekek személyiségének sokoldalud, komplex fejlesztésére az egyéni banasmad
alkalmazasaval. A BTM nehézséggel kiizd6, az SNI és a HH, HHH gyermekek a tébbi gyermekkel vald
szakszerd, tervszer(, tudatos és eredményes egylittnevelésére.

MUkodjon egyutt a nevelést, oktatdst segité szakemberekkel a felzarkdztatds el8segitése
érdekében.

Ismerje fel a gyermek kimagaslo képességeit, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.
Segitse erkolcsi, akarati életik fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat.

Tudatosan segitse a kozosségek alakulasat, a kilonboz6 tdrsadalmi — kulturalis sajatossagokat
értékként kozvetitse a gyermekek felé.

Alkalmazza szakszer(ien a konfliktus megel&zés és konfliktus kezelés médszereit.

Valtozatos pedagdgiai ellendrzési — értékelési modszereket alkalmazzon, mellyel segitse el6 a
gyermek 6nértékelési képességének fejl6dését.

Kérnyezeti nevelésben mutatott jartassdg és hiteles kornyezettudatos szemlélet Aaltal a
fenntarthatdsag értékrendjének képviselete. Kérnyezettudatos magatartdsi normak kozvetitése,
betartatdsa. Ok-okozati 6sszefliggések felismertetése, megértése.

Haszndlja ki intézményében a fenntarthatdsagra nevelés pedagdgiai lehetGségeit.

Tegye lehet6vé a gyermekek szamara, hogy sajat cselekedeteikkel, viselkedésiikkel hozzajaruljanak
a fenntarthatdsaghoz. Tudatositva benntik, hogy a jové rajtuk mulik.

Epitsen tudatosan szervezeten beliili és kiviili kapcsolatokra, valtozatos egyiittm(ikodési
lehetdségekre.

Egymas szeretetére és tiszteletére, egylttmiikddésre, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.
Egészséges életmddra neveljen, szokdsok kialakitasara torekedjen.

Szakmai kérdésekben legyen tajékozott.

Szakmai kérdések megbeszélésein mikodjon egyitt, legyen aktiv.
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- lgényes kommunikacié jellemezze. A gyermekekkel valé kommunikacidja és annak maddszere
igazodjon az adott helyzethez, és a gyermek fejlettségi szintjének megfelels, egyértelmd, j6l értheté
legyen. Partnerekkel, kollégdkkal, sziil6kkel valé kommunikacidjat a tisztelet, a megérté és segité
szandék, a szakmaisag jellemezze.

- A szll6t rendszeresen — évente két alkalommal — tdjékoztassa a gyermek aktualis fejlettségi
szintjérdl.

- Fejlettségiiknek megfelel6en sétak, kiranduldsok el6tt, illetve szikség esetén balesetvédelmi
oktatdsban részesitse a csoportot. Tegyen meg mindent az el6irdsok betartatasara.

- Tevékenységét a kooperativ szakmai mentalitas jellemezze.

- Legyen elkotelezett a megujulas, a szakmai fejlédés irdnt.

- Munkajdban legyen hiteles, megbizhatd, felelGsségteljes.

- Feltétel nélkili elfogadasra valé irdnyultsag jellemezze.

- Rendelkezzen megfelelé empatikus képességgel.

- Jellemezze segit6, tdmogatd, elfogadd attittid.

- Munkaja legyen szakmailag tudatos, tervszer(, célravezeté.

- A mindennapokban teremtsen gyermekszeretd, baratsagos, nyugodt, derds, viddm és biztonsagos
nevelési, tanulasi kornyezetet.

- Jellemezze hatdrozottsag, magabiztossag.

- Aktivan vegyen részt nevel6testiileti értekezleteken, Ginnepségeken, programokon.

- Legyen energikus, motivalt és kreativ. Objektiv, igazsagos.

- Kovetkezetes és elkotelezett a céljai megvaldsitdsaban.

- Vegyen részt a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken. A foglalkozasokon, tevékenységekben
alkalmazza a tovabbképzéseken megismert korszerd tudastartalmakat.

- Hatdrid6re szerezze meg a kotelez6 mingsitéseket.

- A munkakori leirasnak megfelel6 munkavégzés.

- Az 6voda érdekeit mindig szem el6tt tartva, segitse j6 hirnevének kialakitasat, népszer(ivé tételét.

- A reformatus hittel, erkolcsi értékeivel vald azonosulas.

- Tudjon hatékonyan egyitt dolgozni, 6sszedolgozni dvoné parjaval, és a dajka nénivel.

- Egyenl6 banasmadd. A gyermekek nem részesilhetnek hatranyos megkiilonboztetésben.

- Orizze meg a hivatali titkokat.

A pedagdgusok szamara a kotelez6 draszamon feliili nevel§-oktatd munkdval 6sszefiiggé feladatokra
megbizdst az évodavezet6 adhat.

3.3.3. Ovodapedagégusok heti munkaideje

Heti kotelez6 éraszam: 32 dra. Heti munkaid6: 40 dra.

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l — csutortokig: 6.30-t6l — 13.00 (reggeli tigyeletes); 7.00-t61-13.30-ig

Péntek: a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidil: 6.30-t6l — 12.30-ig (reggeli ligyeletes);
7.00-t6l — 13.00ig,

Délutdni beosztas:

Hétf6t6l — csutortokig: 10.30-t6l — 17.00-ig; 11.00-17.30-ig (délutani tgyelet)

Péntek: a kotelezd 6raszam megkezdése 30 perccel megrovidil: 11.00-t61 — 17.00-ig, 11.30-t6l —17.30-
ig (délutani tgyelet)

A munka torvénykoényve szabdlyozza a hat 6rat meghaladé munkaidé esetén, 20 perc munkakozi

szlinet biztositasat. A kiadasa kotelezs, ezért a munkaidé megkezdése el6tt 20 perccel, illetve a
munkaidé végeztével hosszabbodik.
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3.3.4. Adminisztrativ teenddk ellatasa

Feladata: az 6voda szabalyzataiban el6irt adminisztrativ kotelességeit, feladatait maradéktalanul
teljesitse.

- elkésziti az éves ltemtervet,

- az 6vodai csoportnaplé felelGsséggel, szakmai felkésziiltséggel térténd vezetése,

- a felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése, a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra sz6l6
bizonylatok dokumentalasa,

- vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentdciot,

- statisztikdk hatdrid6re torténd elkészitése,

- agyermek szil6jének irdsbeli nyilatkozatat szlikséges beszerezni minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

- szUlGi értekezletekrdl emlékeztetd jegyzGkonyvet készit,

FelelGssége a munkakari leirasban, illetve az 6voda belsé szabdalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

3.4. Szakmai munkak6z6sség

Az intézmény pedagdégusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkilonilt szervezeti
egységnek nem mindsilé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkak6zosség
jogositvanyait, feladatait a 20/2011. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) k); 118. § (1)-(2), valamint a Nkt.
71. § (1)-(5) hatarozza meg.

3.5. Nevel6munkat segitGkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozé szabalyok
Nevel6munkat segit6: dajka
Egyéb alkalmazott: gazdasagi munkatars

3.5.1. Dajka

Nevel6émunkat segité alkalmazott. A dajka az dvodapedagégus kodzvetlen munkatdrsa, segitéje.
Mindazokat a feladatokat végzi, mely sziikséges a gyermekek egész napos ovodai elldatasdhoz, a
nevelési célok eléréséhez. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (1. szamua melléklet)

A jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

A csoportban dolgozé két 6vodapedagdgus, és a csoportos dajka az elStte alld hét tervezési-szervezési
id&szak feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagdgusai tajékoztatjdk a dajkat a
gyermekek nevelését elGsegité informacidkrol.

A nevel6 munkat kdzvetlenl segit6 alkalmazottat — dajkat — aki kozrem(ikodik a gyermek ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. Nevelési
kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az vodapedagdgushoz iranyitja. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

3.5.2. Dajka munkarendje

Kotelez6 6raszam: 40 éra.

Délel6tti beosztas: 6.30-t6l — 14.30-ig
Délutani beosztds: 9.30-t6l — 17.30-ig

A munkarend heti valtasban valésul meg.

A munka torvénykoényve szabdlyozza a hat 6rat meghaladd munkaidé esetén, 20 perc munkakozi

szlinet biztositasat. A kiadasa kotelezs, ezért a munkaidé megkezdése el6tt 20 perccel, illetve a
munkaidé végeztével hosszabbodik.
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3.5.3. Gazdasagi munkatars

A nevelGtestilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek
munkakore elsGsorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszerlii mikodéséhez elbirt gazdasagi és
adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. Az intézményvezet6 Utmutatdsai alapjan a munkakori leirds
szerint 6nalldan latja el feladatait. (1. szdmu melléklet)

3.5.4. Gazdasagi munkatars munkarendje
Heti 40 éra.

Hétf6t6l — cstitortokig: 7.30-tdl -16.00-ig
péntekig: 7.30-t6l — 13.30-ig.

A munka torvénykonyve szabdlyozza a hat 6rat meghaladdé munkaidé esetén, 20 perc munkakozi
szlinet biztositasat. A kiadasa kotelezs, ezért a munkaidé megkezdése el6tt 20 perccel, illetve a
munkaidé végeztével hosszabbodik.

3.6. Sziil6k az 6vodaban

- Az 6vodavezetd sziil6i szervezet elnokével intézményi ligyekben, az évodapedagdgus csoportszintd
lgyekben tart kapcsolatot.

- Az intézményvezet§ a sziil6i szervezet képviselSinek legaldabb félévenként értekezletet hiv dssze,
tdjékoztatdst ad az dvodaban folyd nevel6munkardl, tovabbi célokrél, feladatokrol.

- Az d6voda vezetBje a szlil6i szervezet képviselSit, vagy a szlilGi szervezet elnokét/képviselSjét
meghivja a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tgyekben
jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozéi jogot
biztosit.

3.6.1. A sziilGi szervezet véleményezési joga véleményezési jogot gyakorol

- apedagdgiai program elfogadasakor

- az SZMSZ elfogadasakor

- aHazirend elfogadasakor

- amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

- aszll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az dévoda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

- avezetlk és a szllGi szervezet kozotti kapcsolattartas médjanak meghatarozasaban
- aszilil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

A sziilGi szervezet véleményezési jogkOrében eljdrva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

A szil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek csoportos sziilGi értekezleten
beszamolni a tdbbi szil6t érintd informacidkrol.

A szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az gazdasagi munkatdrs bontatlanul koteles atadni az a
szUl6i szervezet elndkének.

3.6.1.1. Asziil6k és az vodapedagdégusok k6zott a kapcsolattartas formai

- Aszil6 az altala el6re jelzett id6ben tdjékoztatast kérhet az dvoda programjardl

- Pedagdgusi fogadddrat igényelhet

- Ovodai-csaladi rendezvények

- Csaladlatogatasok

- SziilGi értekezletek

- Falidjsag (hirdet6 tabla)

- A gyermekvédelmi felel6s fogadddrajanak lehetdsége

- Az 6vodai rendezvények kozos szervezése (a szlil6k anyagi és természetbeni adomanyainak
tdmogatasaval)

20



- Nyilt napok

- Ko6z6s programok

- Jotékonysagi rendezvények

- Ovodai honlap, varosi honlap és Ujsag
- Telefon

- E-mail

- Facebook

- Messenger

3.6.1.2. A sziil6i munkakozosség és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartas formai

- Szbébeli, személyes megbeszélés

- Kozrem(kodés az el6terjesztések, illetve jogkdrgyakorldshoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében

- Ertekezletek

- A nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet tlésére

- Asziil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa

- Telefon

- E-mail

- Facebook

- Messenger

3.7. Azt alkalmazotti koz6sség kotelességei

- Az alkalmazottak munkarendjét a vezetd allitja 6ssze, a foglalkozasi rend fliggvényében.

- Az 6voda 0Osszes alkalmazottja munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt 10 perccel
koteles megjelenni a munkahelyén, munkavégzésre alkalmas 4dllapotban. Koételes tovabba
munkaidé letelte utan az aznap hasznalt eszkdzeit a szertdri rendnek megfelel6en
elhelyezni/visszahelyezni.

- Nevelés nélkili munkanapokon a kijel6lt helyen 5-10 perccel a tevékenység kezdete el6tt koteles
megjelenni,

- Munkaidejét az irodaban elhelyezett jelenléti iven napra készen, pontosan vezetni.

- Rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon
reggel 7 o6raig koteles jelezni az intézményvezet6nek, a sziikséges helyettesités megoldasa
érdekében.

- Az 6voda alkalmazottai munkaidében, csak kilonosen siirgGs esetekben, rendkivili vezetGi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

- A munka torvénykonyve szabdlyozza a hat 6rat meghaladé munkaidé esetén, 20 perc munkakozi
szlinet biztositasat. A kiaddsa kotelez6, ezért a munkaidé megkezdése elStt 20 perccel, illetve a
munkaidé végeztével hosszabbodik.

- Intézmény rendezvényein, Ginnepein - alkalomhoz ill6 6lt6zetben - részt venni.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. Belsd ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, kialakitasaért az intézmény vezetéje a felelSs.
A belsé ellen6rzés feladatkdére magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat

Az ellendrzési- értékelési rendszer alapja a dolgozé munkakori leirasa.

A szakmai ellendrzések az Onértékelési Szabalyzat és az éves Onértékelési terv alapjan torténik.
A belsé ellendrzés rendjét az ellenGrzésben részt vevék korét az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzéseket egy évre sz616 belss ellenGrzési terv alapjan végzi az dvodavezetd.
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Célja:

- biztositja az intézmény térvényes, dvoda szabdlyzdiban elbirt miikodését,

- informaciét nyujt az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmardl és szinvonalardl,

- kozvetlen informaciot ad az értékeléshez is, igy fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segiti a pozitiv tapasztalatok, gyakorlat elterjedését, a hibak okainak feltarasaval elémozditja a
nevelés hatékonysagat,

- megfelel6 adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevel6munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé
értékelések elkészitéséhez,

- szUl6i kozosség észrevételei kapcsan segiti az intézmény valamennyi szerepl6jének a megfeleld
pedagdgiai mdédszer megtalaldsat,

- segiti a vezet6t dontések elGkészitésében, meghozatalaban,

- megszilarditja a bels6 rendet, fegyelmet.

Célja tovadbbd az er6ésségek és fejlesztendd teriletek feltardsa, segitségnyujtds biztositasa, feladatok
kijelolése.

Az ellenérzés kiterjed

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddijara, és minGségére,

- agyermekek keresztyén hitben és hitre valé nevelésére,

- aneveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossagara,

- agyermekek fejlédésének nyomon kovetésére, értékelésére, fejlesztésére,

- acsoportszoba rendezettségére, tisztasagdara, dekoracidjara, hangulatara,

- anevel6émunka szinvonaldra, eredményességére,

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

- atevékenységek, és foglalkozasok szervezésére, kivitelezése, dtgondoltsaga,

- el6zetes felkésziilésre, tervezésre,

- munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre, munkaidd pontos betartdsara,

- munkakoérilményekre,

- targyi és személyi feltételekre,

- nevel6 munkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének hatékonysagara.

Visszacsatolas az ellen6rzésre:
- Megbeszélés az ellen6rzott személlyel, megallapitva az esetleges hidnyossagokat, erGsségeket.

Ellendrzési modszerek:

- latogatas (tematikus, alkalomszerd)

- irasos dokumentumok vizsgalata személlyel, a tevékenység sikerességérdl, esetleges
hidnyossagokrél, kiemelked6 teriletekrdl (6nértékelés, értékelés).

- Minden nevelési évet zaro értekezletén értékeljiik a pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének
eredményeit, tapasztalatait,

- beszamoltatds szoban vagy irdsban meghatdrozott feladat végrehajtasardl.

Fajtai:

- tervszerd, el6re megbeszélt szempontok szerint,

- spontan, alkalomszer(, rendkiviili - az esetleges problémak megbeszélése, és a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

A pedagdgiai szakmai munka ellenGrzésének, értékelésének alapelvei, teriletei, szempontjai, eszkozei,
modszerei az Onértékelési Szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.
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A nevelési évzard értekezletén az dvodavezets értékeli a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait.

Szavakba foglalja az er@sségeket és az esetleges hianyossdgokat, valamint a megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezet6 a tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az évoda,
kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai: szébeli beszamoltatads, irdsbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés, dokumentaciok ellen6rzése, értekezleteken valdé aktivitas,
csoportlatogatds, 6nképzés igényessége, belsé hospitdlds intenzitasa.

4.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
A gazdalkoddssal kapcsolatos belsd ellenérzést a fenntartd a Tiszaninneni Reformatus Egyhdazkerilet
Gazdasagi Hivatalanak vezetdje Iatja el.

Ellenérzi

- azintézmény pénzgazddlkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,

- apénzkezelés, a pénztdr szabdlyszerl mikodését;

- agyermekek és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet;

- azintézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitasokat, karbantartdsokat és
- beszerzéseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat.

4.3. Intézményi onértékelés

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellen8rzés részét képezd intézményi 6nértékelés teriileteit,
szempontjait, médszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felel6s
miniszter hagyja jova.

Az intézményi atfogd onértékelés része a pedagdgus, a vezetd és az intézmény onértékelése.
A tanfelligyeleti rendszer az intézményi 6nértékelés eredményeire alapoz.

Az intézményi 6nértékelés egyben az intézmény belsé ellenbrzésének is része.

Az intézményi elvardsok a helyi Pedagdgiai Programban keriiltek maghatarozasra.

A jogszabdlyi el8irasoknak megfelel6en dnértékelési csoport miikodik intézményilinkben.
Tevékenységiiket, feladataikat az dvoda 5 évére sz616 Onértékelési Program, valamint az Eves
Onértékelési Terv tartalmazza.

4.4. Hivatali titoknak mindsiil

Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek és nyilvanossagra kertilése
az 6voda érdekeit sértené. Hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Valamennyi dolgozé
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az 6voda hétfétél péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mdkodik.
5.1. Nevelési év rendje

A nevelési év: szeptember 1-t6l — augusztus 31-ig
A szorgalmi id6: targy év szeptember 1-t6l a kbvetkezd év majus 31.-ig tart.
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A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg tanévnyitd értekezlet
alkalmaval, mely a Munkatervbe keril rogzitésre.

5.2. Az évoda nyitvatartas

Napi nyitvatartds: 6.30-t6l — 17.30-ig

A gyermekek fogadasa: 7.00-t6l — 17.00-ig

Ugyelet: 6.30-t6l — 7.00-ig, 17.00-t6l — 17.30-ig 6sszevontan biztositjuk a jatéktevékenységet, akinek
sziilei ezt igénylik.

Az dvoda napi nyitvatartasi ideje 6sszesen: 11 éra

Rendezvény esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az dvoda vezetdje biztositja.

Nemzeti innepek alkalmaival az intézmény zarva tart!

5.3. Azintézmény munkarendje

5.3.1. A vezet6 benntartézkoddsanak rendje
Az intézmény hivatalos munka idejében a vezetGnek vagy az dltala megbizott személynek az 6vodaban
kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezet6 beérkezéséig, valamint délutan a tavozd vezetd utan, a
gyermekek elviteléig a gyermekfeliigyeletet biztosité évodapedagdgus felelds az dvoda miikodésének
rendjéért. Jogosult és koteles a szilikséges intézkedéseket megtenni. A megtett intézkedésrél
tdjékoztatdsi kotelezettsége van a vezet6 felé.

5.3.2. Alkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozdk munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval az 6vodavezet6 allapitja meg, és munkakori leirdsuk tartalmazza.

5.3.3. A torvény alapjan jovairhato tavollétek

- dllampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsag el6tti tanuként valé meghallgatas),
- két munkanap kozeli hozzatartozo halala esetén,

- kotelezd orvosi vizsgdlat teljes id6tartama,

- véradas miatt tavol toltott idg,

- munkasziineti nap miatt kiesett idg,

- aszabadsag id6tartama,

- keresGképtelenség id6tartama.

5.3.4. A torvényben felsoroltakon kiviili tavollétek

- tovabbképzésen vald részvétel,

- szakmai napon, férumokon valé részvétel,

- szakvizsgara felkésziilésnél tanulmanyi szerz6désben foglaltak szerint.

5.4. Alkalmazottak jelenléti ivének vezetése

A jelenléti iv vezetése az 6voda valamennyi alkalmazottjanak kotelezé.

A munkavégzést az 6vodavezet6 havonta aldirasaval igazolja. A munkaidén belll napi 20 perc
munkakdozi szlinet (Mt. alapjan) biztositandd, mely nem a munkaidé része.

5.5. Szabadsagnyilvantartds vezetésének kotelezettsége
A szabadsag kérelem engedélyezése és a szabadsag nyilvantartds vezetése évodavezetGi feladat.
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5.6. Telefonhasznalat rendje

Az intézmény telefonjat csak hivatalos Ggyben lehet haszndlni. Az intézményi telefon csak kivételes,
suirg6s esetben hasznalhaté magancélra.

A mobiltelefont a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében néma Gzemmaddban kell tartani.
Munkaidé alatt a dolgozdok magdncéll beszélgetésre a mobiltelefonjukat a gyermekek kdzétt nem
haszndlhatjak. Siirg6s esetben a gyermekek felligyeletét megoldva, csoportszoban kivil hasznalhatd.
Az gyermekek évodai dolgozék altali fotdzasa kizardlag a sziil6k hozzdjaruldsaval engedélyezett.

5.7. Ugyintézés rendje
A nevelési év folyaman a hivatalos ligyintézés a vezetGi irodaiban torténik az 6vodavezetbvel egyeztett
id6pontban. Az lgyfélfogadasi rendet ismertetni kell az érdekeltekkel.

5.8. Nevelés nélkiili munkanapok
Egy nevelési évben 5 nevelés nélkili munkanap tarthatd. Esedékességérdl a nevelés nélkiili munkanap
el6tt 7 nappal tajékoztatjuk a szlilGket. Sziikség esetén ligyeletet biztositunk.

Nevelés nélkiili munkanapok megtartasanak rendje:
Nevelési értekezletek, szakmai, tovabba szervezeti tovdbbképzések megtartdsara vehetd igénybe.

5.9. Nyari zarva tartds

Az 6voda nyari zarva tartdsa a fenntarté altal meghatdrozott és egyeztett id6pontban valésul meg.
Id6pontjardl a sziil6ket a helyben szokdsos mddon (évodai honlap, Facebook csoport, falitjsag, széban)
februar 15 napjdig tdjékoztatjuk.

5.10. Azintézmény épiiletének rendje
Az épllet f6bejaratdnal a cimtablat, valamint a Magyar Koztarsasag zaszldjat, az épileten belil jdl
|athaté helyen, Magyarorszag cimerét és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerét el kell helyezni.

5.11. A panaszkezelés szabalyai

Panasztételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban all6 gyerekeket és szil6ket /térvényes
képvisel6ket, az intézmény alkalmazottjait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyeket,
partnereket.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

Célja: a felmeruld sérelmeket, problémakat, vitakat megoldja.

(Lasd: Panaszkezelési szabalyzat)

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

6.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az intézményben
Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhatnak az intézmény gyermekoéltozéiben, udvardn a
gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személyek.

6.2. Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhatnak az vodakban

- az 6évodaval jogviszonyban nem all6 személyek,

- szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos |atogatds az dvodavezetSvel tortént egyeztetés szerint,

- az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezets engedélye
alapjan.
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6.3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

- aszlilének, torvényes képvisel6nek a sziil6i értekezletre valé részvételhez, illetve

- aszul6knek, torvényes képvisel6knek, meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé
tartézkodashoz.

7. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az dvodavezett felel.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa érdekében az évodavezet6 a nevel6testiilet javaslata alapjdn,
gyermekvédelmi feleldst nevez ki.

Gyermekvédelmi felel6s az évoda alkalmazasaban Iév6, megfelel6 szakmai gyakorlattal rendelkezé
d6vodapedagodgus lehet.

A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekek védelme, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok segitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése, megsziintetése.

A nevelési év kezdetén a szll6ket tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felel6s személyérdl,
elérhetGségérdl. Neve és elérhetGsége kiflggesztésre keriil az intézmény hirdet6tablajan.

Ovodank gyermekvédelmi feladatait az dvoda Pedagdgiai Programja rogziti, mely meghatarozza az
Ovoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait. Az dvoda Hazirendje
szabdlyozza a gyermekvédelem rendjét.

Az 6vodavezetl, a gyermekvédelmi felelGs, és az évodapedagdgus gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatai a helyi pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

8. A GYERMEKEK KOzZOSSEGE

Intézményen bellil az azonos csoportba jaré gyermekek dvodai csoportkdzdsséget alkotnak. A
csoportkdzosséget, a csoport mindennapjait két f6 dvodapedagdgus szervezi, vezeti, iranyitja. A
gyermekcsoport |étszama torvényileg, illetve az intézmény Alapitd Okirataban szabalyozott, maximum
30 f6. Az 6vodaban 2 vegyes életkoru gyermek csoport miikodik. Elnevezésik: Bodza, Suni

8.1. Az dvodai felvétel, atvétel dvodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Nagyobb Iétszamot érintGen
a beiratkozas évente egyszer, aprilis 20 és majus 20 kozotti id6szakban, a fenntartd altal kijelolt
id6pontban zajlik.

Szabad fér6hely estén a sziil§/t6rvényes képviselS a gyermeke dvodai felvételét a nevelési év folyaman
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

8.2. Beiratkozaskor be kell mutatni

- agyermek nevére kidllitott személyazonosité igazolvanyt,

- agyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

- agyermek nevére kiallitott szliletési anyakonyvi kivonatot,

- agyermek nevére kiallitott TAJ kartyat,

- nem magyar allampolgérkiskoru évodai beiratkozasanal a szilének igazolnia kell, hogy a gyermek
milyen jogcimen tartdzkodik Magyarorszag teriiletén (Nkt. 92. §),

- szUl6 személyiazonosité igazolvanyat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

- sajatos nevelési igényl gyermek felvételénél a szakértGi és rehabilitacids bizottsag javaslatat.

8.3. A felvételi eljarasnal az alabbi szempontokat figyelembe vessziik

- afenntartd altal meghatdrozott férGhelyszam,
- lelkipasztori ajanlas,
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- testvére/i dvodankban veszi igénybe az 6vodai nevelést
- a szll6 elfogadja az évoda helyi pedagdgiai programjat, gyermekét vallasos nevelésben kivanja
részesiteni.

8.4. Felvételi eljaras rendje

A hivatalosan kiirt dvodai jelentkezés soran a sziil6k gyermekikkel egyutt érkeznek az évodaba, ahol
az 6vodavezet( felveszi adataikat a felvételi elGjegyzési napldba, ekkor keriil sor a Szandéknyilatkozat
kitoltésére.

Az 6vodavezet( a felvételi és atvételi kérelemrdl sz6l6 a kérelemnek helyt adé dontésérdél értesitést
kiild a szlil6nek. Az esetleges elutasitasrdl sz616 dontését hatdrozati formaban kozli a sziilével. A dontés
ellen a sziil6 a kozléstél, ennek hidnyaban tudomdsdra jutastdl szamitott 15 napon belliil fellebbezéssel
élhet. A masodfoku dontésben a fenntarté jar el.

Gyermekek datvétele hivatalos atjelentkezés formdjaban torténik, melynek nyomtatvanyat az
Ovodavezetdk toltik ki és kildik meg egymadsnak.

A gyermekek csoportba valé beosztasardl, a csoportok szervezésérél a vezet6 dont a szlil6k és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodaba felvett gyermeket az intézmény nyilvantartja. Ovodavaltds esetén, a gyermek tovabbi
nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvev6 dvoda feladata. Az évoda torli az dvodaba
felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszony megsz(int.

Az 6vodai nevelés a gyermek 2,5 éves koratdl kezd6dhet a jogszabalyi feltételek megléte esetén, és az
iskoldba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig tart. A 2,5 éves gyermekek csak abban az esetben
vehetdk fel, amennyiben mar minden 3 éves és annal id6sebb gyermek dvodai elhelyezése megtortént,
és a felvétel napjatdl szamitott 6 hénapon beliil betdlti a 3. életévet.

A Nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény rendelkezése szerint
»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik évét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban, dvodai foglalkozdson koételes lesz részt venni.”

8.5. Az dvodai elhelyezés megsziinése

- a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl torténd
kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

- az 6évodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoételes kort.

- oOvodavaltoztatassal, az atvétel napjan,

- a gyermek igazolatlanul 10 napndl tébbet van tdvol, és az évodavezet6 mar 2 alkalommal
felszélitotta a sziil6t a rendszeres Ovodaba jarasra és tdjékoztatta elmulasztasanak
kovetkezményeirdl.

- aki kilféldre vagy sajat orszagaba tavozik.

9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA, ES MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb (gyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Intézménylink részt vesz — lehet6ség szerint —a varosi és egyhazi rendezvényeken, el6segitve ezzel is

az 6vodardl kialakitott pozitiv képet, jé kapcsolatok kialakuldsat, fenntartdsat. Az intézményvezet6 a
folyamatos kapcsolattartas érdekében kiilonb6z6 kommunikacids eszkozoket, csatornakat miikodtet.
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9.1. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozd feladatellatds alapjat a fenntarté,
és az egészségligyi szolgdltatd altal megkotott megdllapodds tartalmazza.

A teljes korl egészségfejlesztés célja:

- azegészséges életvitel igényének kialakitasa,

- agyermek egészséges, testi, lelki és szocialis fejlédésének elGsegitése,

- atisztdlkodas, testapolas igényének kialakitasa,

- betegségek megel6zése,

- kornyezetvédelem, fenntarthatdsag elGsegitése,

- amozgas megszerettetése, mozgdskedv fenntartasa, mozgasigényik kielégitése.

- agyermek egészségi allapotat hatékonyan fejleszt6, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen
mUkodo egészségfejleszt6 folyamat kialakitdsa a gyermek egészségi allapotanak kedvezé iranyd
valtozasat idézze eld.

9.2. Az 6voda-védoné feladatai

A nevelési intézmény védéndje altal 6ndlldan elldtando feladatok:

(az iskola-egészségligyi ellatasrél sz6l6 mddositott 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet 3. szamu melléklete
alapjan)

Az éves munkatervhez a véd6néi feladatok osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével.

A tanuldk védénéi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként esedékes.

Feladatai:

- Meghivas alapjan szllGi értekezleten vald részvétel: sziil6k tdjékoztatdsa az dvoda-védbnéi
feladatokrdl, a korhoz kotott szlirGvizsgélatokrdl és azok jelentGségérél/fontossagardl, fert6z6
betegségekrdl, szezondlis megbetegedésekrdl, védboltasokrdl, tetvesség elleni védekezésrdl.
Felkérésre szlil6k szdmara egészségfejleszt6 el6adasok tartasa.

- Az éves munkatervhez a védéndi feladatok 6sszeallitasa, egyeztetése a nevelési intézmény
egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével havonkénti
bontdsban.

- A gyermekek személyi higiénéjének ellen6rzése.

- Afeladatellatas alapja: az Orszagos Epidemiolégiai Kozpont 3. MODSZERTANI LEVELE a

tetvesség elleni védekezésrdl (2012. augusztus 10.). Alkalmak szama: nevelési évenként 3 (kotelezd
érvényl( a teljes 6vodai létszam szlirése, ill. az dvoda kiilon kérése, jelzése alapjan sziikség szerint).

- Az 6voda felkérésére egészségnapon vald védbénéi részvétel.

9.3. Pedagdgiai szakszolgalatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

Az intézmény az Alapitd Okiratban foglaltak szerint végzi sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését,
melynek feltétele rendszeres kapcsolattartds a helyi és a megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticid, szll6i
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszicholdgus, logopédus és évonbék
jelzése alapjan sziikség szerint.
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9.4. Pedagogiai szakmai szolgaltaték

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek megujitasa, bévitése, valamint
szaktandcsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal. A pedagdgus
tovabbképzések, konferencidk alkalmain lehet8ség szerint részt vesziink.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetgje.

Szolgaltatok:

Reformatus Pedagdgiai Intézet

Oktatasi Hivatal

Miskolci Pedagdgiai Oktatasi K6zpont
Kapcsolattartas formai: telefonon, és e-mailen.

9.5. Gyermekjoléti Szolgalat
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenl@ség biztositasa.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetGje és egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felel6s

Kapcsolattartas formaja:
Ev eleji és tanév végi értekezlet a varos kdznevelési intézményeinek gyermekvédelmi felel&sei és
dévodavezetSinek bevondasaval.
Féléves és év végi beszdmold az dvoda gyermekvédelmi munkajardl.
Szlikség esetén telefonon, e-mailen, levélben, személyes formaban torténé megkeresés,
segitségkérés, egyeztetés, eset bejelentés altal.

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

Az Odvodai linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
meglinneplésének rendjét és mddjat a pedagdgiai program, az SZMSZ, id6pontjat az éves munkaterv
hatdrozza meg.

Az linnepek lebonyolitdsa mindig a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodik.

A hagyomanyok Gnnepek, dpoldsa része a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésének, érzelmi
életlik gazdagitdsdnak. Megalapozzdk a kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultira apoldsat, az egyhazi Unnepek atélését. A kozos élmény erejével megteremtjik a
hagyomanyokat, és kozel hozzuk a szlikebb és tagabb kornyezetlink eseményeit. Az (innepekkel
kozvetitjik a keresztyén, egyetemes és nemzeti kulturank értékeit, a jeles napok kapcsan felidézziik
a népi hagyomanyokat. Minden linnep alkalmaval |ényeges momentum az érzelmi rahangolddas.

Unnepek, megemlékezések rendje:

Az Ginnepek megszervezése, lebonyolitasa a csoportokban az évodapedagogusok feladata. Az
ovodai szintl Ginnepek megszervezése felel6sok feladata, melyet szintén az éves munkaterv
tartalmaz.

Egyhazi linnepeink:
- Mikul3s,
- Adventi varakozas,
- Kardacsony,
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Virdgvasarnap,
Husvét,
Plinkosd,
Anyak napja.

Z6ld napok az 6vodankban:
Takaritasi vilagnap,

Allatok vildgnapja,

Viz napja,

Fold napja,

Madarak, fak napja.

Jeles napjaink:
Szuret,
DO6mMO6tor nap,
Farsang,
Marcius 15.,
Ovodank sziiletésnapja,
Gyermeknap,
A magyar dal napja,
A koltészet napja,
Evzard.

Hagyomanyaink:
Az Uj gyermekek részére ajandék készitése
Sziiletés - névnapok megtartdasa

11. OVODA VEDO-OVO ELOIRASAI

11.1. Gyermekek fogadasanak, elvitelének rendje

A zavartalan m{kddés érdekében lehetSleg 7.00 - 8.00 éra kozott érkezzenek meg a gyerekek.

Az ebéd utdn haza mend gyermekek tdvozdsat lehetdség szerint 12.45-t6l - 13.15-ig, az egész napos
ovodai ellatast igénylé gyermekek elvitelét 15.15-t61 kérjiik megoldani a délutani csendes pihend
nyugalma érdekében.

A gyermekek az évoddba sziilé (térvényes képviselS) kiséretében érkezhetnek és tdvozhatnak. A
gyermeket a szll6 koteles az dvoda dolgozdjanak atadni, aki a gyermek felligyeletét atveszi.
Ellenkezb esetben felelsséget vallalni nem tudunk.

Az 6vodabdl a gyermek idegennek, vagy 18 éven aluli testvérnek csak a szil§ irasbeli kérelme
alapjan adhaté ki. Elvalt sziil6k esetén, annak a sziil6nek, akinél a gyermek nem torvényesen kerilt
elhelyezésre, szintén a térvényes képviseld kérelme szlikséges.

Az intézmény teriiletén a sziil6knek, meghatalmazottaknak a gyermekek reggeli atadasa és délutani
elvitele idejéig lehet tartdzkodni.

A gyermek elvitelekor minden esetben az dvénének szdlni kell.

Az 6voda udvaran a jatékokat kizardlag az intézmény évodas gyermekei hasznalhatjak az 6vénék és
dajka nénik feligyeletével.

11.2. Egészségiigyi, egészségvédelmi szabalyok

Az dvoddaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

A szil6knek mar beiratkozaskor jelezni kell, ha tudomasa van arrdl, hogy a gyermekének
allergidja, egészségligyi problémaja, gyégyszerérzékenysége van.

Napkozben észlelt betegség esetén (rosszullét, hasmenés hanyds stb.) a gyermeket elkiilonitjiik és
jelezzik a szll6nek. Siirg6s esetben orvost hivunk.
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A csoportszobaba egészségligyi okok miatt csak valtocipébe lehet bemenni.

Az 6véné gyogyszert a szul6tdl csak és kizardlag abban az esetben vehet at, ha a gyermek allandé
gyobgyszerszedést igényel és err6l haziorvostdl igazolast hoz pl.: asztma, szivbetegség, epilepszia,
ldzgorcs.

Betegség esetén csak orvosi igazoldssal fogadjuk a gyermekeket.

Az egészségvédelmével kapcsolatos teendGket megallapodas alapjan a gyermekorvos és fogorvos
|atja el.

Védbéndk havonta tisztasagi szlrést végeznek. Ha rendellenességet tapasztalnak, akkor a szilé
koteles megtenni a szlikséges védd-6vo intézkedésket. Amig a probléma meg nem szlnik a
gyermek nem johet kozosségbe (fejtetd, riih, himlg).

A pandémia alatt a kormany altal elrendelt egészségligyi veszélyhelyzet, valsdghelyzet alapjan
fogadjuk a gyerekeket.

11.3. Helyiségek hasznalatanak rendje
Az Ovoda teljes nyitvatartdsa alatt az oOvoda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen,
allagmegovast szem el6tt tartva kell haszndlni, figyelve a rendre, tisztasagra.
Berendezési targyakat, jatékokat, eszkozoket elGirdsoknak megfelel6en hasznalja, dvja.
Az ANTSZ elGirasait figyelembe véve szlil6 a csoportszobaban (kivétel nyilt nap, rendezvények,
beszoktatds) mosddban nem tartézkodhat, gyermekét a csoport ajtajaig kisérheti.
Az évodai csoportok és foglakozdsok latogatdsat az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
részére az 6voda vezet6je engedélyezheti.
Az intézmény egészséglgyi helyiségeit csak az 6vodaban dolgozdk haszndlhatjak. Igénybevételik
csak indokolt esetben és az arra illetékes (adminisztrator, intézményvezet§) engedélyével
torténhet.
Konyhaban idegen személy nem tartézkodhat. Az 6voda konyhai bejaratat csak konyha dolgozoéi
vehetik igénybe. Az ételszallitds a konyhahoz kiilon bejaraton torténik.
Az 6voda felszereléseit, a jatszd udvar jatékait csak az évodaval jogviszonyban allé6 gyermekek
haszndlhatjak.
Vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai okokbdl a kiszolgdlé helyiségeket és az Ures foglalkoztatdkat
zarva kell tartani.
Az évoda felszerelését elvinni csak vezet engedélyével lehet.

11.3.1. Az épiilet egészére vonatkozd rendszabalyok
Az 6voda minden dolgozéja felelbs:
az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megGrzéséért,
az 6voda tisztasaganak, rendjének megGrzéséért,
az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

11.4. Gyermekek ruhazatara vonatkozé rendelkezések
Jellemezze a praktikussag,
feleljen meg az egészségi és kényelmi szempontoknak,
a valté cipé legyen biztonsagos, a gyermek [abat stabilan tartd zart labbeli,
torndhoz kényelmes ruhat kériink: rovidnadrag, pold, zart gumi talpu cipé,
jellel ellatott az id6jarasnak megfelel6 valté ruhazatrdl kériink gondoskodni,
a gyermek ruhdzatat a kijel6lt szekrényben taroljak.
Ovodai innepekrél, annak idejérél, az iinnepség maodjardl, az linnepi ruha sziikségességérd| az
d6vodapedagdgusoknak id6ben tajékoztatast kell adni.
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11.5. BalesetmegelGzési elGirasok
Az 6vOnG6t nevel6-oktatd munkdjanak végzése kozben zavarni nem szabad. A maganjellegl
beszélgetéseket a gyermekekkel valé foglalatossdg kozben ne vonjdk el a csoporttdl, mert
el6idézheti balesetek kialakulasat.
Negyedévente balesetvédelmi bejarast tartunk az intézmény teljes teriiletén, az esetleges
teenddket elvégezziik.
A gyerekek fejlettségiiknek megfelel6en sétak, kirdnduldsok el6tt, illetve sziikség esetén
balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.
Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagdgus kotelessége az elssegélynyujtas, szlikség esetén
orvosi ellatas biztositasa. Haladéktalanul értesiteni kell a sz(il6t és az dvodavezetét. ElGirasoknak
megfelel6en jegyz6konyv kiallitdsa a baleset kortilményeirdl.
Balesetveszélyes targyakat, jatékokat nem hozhatnak be az 6vodaba.
Ekszer hasznalatat kérjik mell6zni, mert balesetveszélyes, tovabbd elvesztésiikért felel§sséget
vallalni nem tudunk.
A gyermekek biztonsaga érdekében kérjik a kaput és a bejarati ajtot bezarni.

11.5.1. Ovoda karbantartasa
Az évoda éplileteinek és berendezéseinek, udvardnak rendben tartasat, és balesetmentesitést, az
intézmény dajkai és a TIREK-SZOLG Kft kollégai végzik.

11.6. Rendkiviili esemény, bombariado, tiizriado

Rendkivili esemény az 6voda életében minden olyan el6re nem lathaté és tudhatd torténés, mely a
nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott tartdzkodd személyek biztonsagat,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését, eszkozallomanyat veszélyezteti.

Rendkivili esemény:
természeti katasztroéfa,
robbanassal torténé fenyegetés,
tlz.

Veszélyhelyzetben az intézmény vezet6je, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
Ovodapedagdgus értesiti a tlzoltokat, a rend6rséget, a katasztréfavédelmet és utasitast ad az épllet
kiuritésére.

A gyermekeket az 6vodapedagdgusok a tlzriadd tervben megfogalmazott kivonuldsi terv alapjan a
kijelolt menekdilési itvonalon kiséri ki a kijel6lt helyre.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztett teriilet elhagyasaért és a kijelolt terlileten torténd gyllekezésért
az érintett csoport évodapedagdgusai a felelGsek.

Minden elharitasi munka a tlizriadd terv alapjan zajlik.

11.7. Az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok
A nagykapu 6.30-t6l — 9.00-ig nyitva van, ezt kovet6en 12.30-ig zarva kell tartani.
A délutani érakban 13.15-t6l — 15.15-ig a napkaput szintén zarva tartjuk.
Mas idépontokban a kapu nyitasa csengetésre torténik.
A kaput minden esetben kérjik, hogy zarjak be maguk utan.
Az intézményt az dvodavezetl engedélyével latogathatd.
Kiséret nélkil idegen személy nem tartézkodhat az intézmény tertletén.
Az 6voda teriiletén kereskedelmi, Gigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve vezetdi engedély
alapjan az évoda profiljaba tartozé pl.: kulturalis.
Dohanyzas és szeszes ital fogyasztasa az dvoda teljes teriiletén a jogszabalyok értelmében tilos.
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11.8. Sziil6i hozzajarulé nyilatkozat

A szil6 hozzdjaruld nyilatkozattal jarulnak hozzd gyermekik dvoddan belili és az évoda altal kilsé
helyszinre szervezett tevékenységek soran készitett fotdk, vided megjelenéséhez az 6voda honlapjan,
Facebook oldaldn, dvodai tdjékoztatd anyagokban, dvodai tabldn, szakmai el6addsokon, cikkekben. A
nyilatkozatok bekeriilnek a gyermek személyi anyagdhoz.

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem( tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:
Az intézményt érint6 kérdésekben a nyilatkozat adasra, tajékoztatasra, az évoda vezet6je vagy az
altala eseti alkalommal megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.
A nyilatkozatok megtételekor a nyilatkozdnak figyelemmel kell lenni a hivatali titkok megG6rzésére,
és az évoda jo hirnevének tamogatdsara.
Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koridlménnyel kapcsolatban, melynek
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében kart okozhat, illetve olyan dontésrél mely
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

MUkddési alapdokumentumok
Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és M(ikoddési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 82.§-a alapjan a felsorolt m(ikodési alapdokumentumok Grzése és
nyilvanos dokumentumként kezelése az évodavezets feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd alapdokumentumok megtekinthetéek:
fenntartd székhelyén
intézményi honlapon
o6vodavezetdi irodaban
KIR rendszerben.

Az alapdokumentumokrél szébeli tajékoztatas kérhetd az dvodavezetStdl az dvodapedagdgusoktl
szlil6értekezlet alkalmaval, illetve elére egyeztetett id6pontban.

irasbeli kérés az dvodavezetSnek nyujthatd be, melyre az dvodavezetd ligyintézési hataridSn beliil

irdsbeli tajékoztatast nyujt.

A nevelési év els6 0sszevont sziilGi értekezletén az dvoda vezetGje ismerteti a dokumentumok f6bb
pontjait. Az Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére a Hazirend fénymasolt kivonatos példanya, a

szUlG részére atadasra kerdiil. A szUlG az atvételt aldirdsaval igazolja.
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Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
A 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:
a) a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatdrozott idg, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fére megadllapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat
tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami SzamvevSszék ellenérzéseinek
nyilvdnos megallapitdsait, egyéb ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabdlyok megtartdsaval,
g) a szervezeti és mlkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

A 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiket, szakképzettségiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.
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14. AZ IGAZKINCS REFORMATUS OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELJARASJOGA

A SZMSZ tervezetet az évodavezet6 megismerteti a nevelGtestilettel. Az esetleges mddositd
javaslatokat beépiti, ezt kovetGen jovahagyatja, és elfogadtatja.

Az elkészilt SZMSZ-t az dvoda vezet6je megkiildi véleményezésre, javaslattételre a fenntarténak.
Az dvoda vezetGje ismerteti a SZMSZ-t a sziil6kkel sziilGértekezlet alkalmaval.

A sziil6k véleményezési jogukat gyakorolhatjak.

A SZMSZ-t az 6vodavezets a nevelGtestiilet képviselGje és a sziil6i kozosség képviselGje irja ala.

Az aldirt dokumentum egy példanyat a vezet6 megkildi a fenntarténak jovahagyasra.

A fenntartd altal jovdhagyott SZMSZ a jévahagyds napjatdl valik hatdlyossa.

Az érvényes dokumentumot a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra kell hozni.

A SZMSZ-t az évoda vezetbje jogszabaly valtozaskor, illetve minden nevelési év végén feliilvizsgalja,
szlikség esetén aktualizdlja.
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2aré6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése a fenntartd Tiszaninneni Reformdtus
Egyhazkerilet jévahagyasaval valik érvényessé.
A médositott Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat a 2022. szeptember 01. napjan lép életbe.

A moédositott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A hatalyba |épett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon dolgozéival
is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ felllvizsgdlata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozast kovetSen, a
jogszabalyban meghatarozott hatdrid6ig kotelezd.
FelelGs: 6vodavezeté.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti a fenntartd, az évodavezet6, a
nevelGtestiilet, valamint jogszabalyi kotelezettség.
A moddositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozd legitimacids eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
Munkakéri leirds mintak
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Legitimacié
Az Igazkincs Reformatus Ovoda médositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatéat - 2022/2023 nevelési
évtél bevezetve - az dvoda nevelStestiilete megismerte, véleményezte, elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6je az alabbi aldirassal tanusitja.

Kelt: Sdrospatak, 2022. julius 19.

nevel6testilet részérdl

Igazkincs Reformatus Ovoda (3950 Sarospatak, Kazinczy F. Gt 48.) médositott Szervezeti és M(ikodési

Szabalyzatat 2022/2023 nevelési évtsl bevezetve a fenntartd Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet
jovahagyta.

Kelt: Miskolc, 2022.

P.H.

Pasztor Daniel Dr. Molnar Pal
plspok fégondnok

37



A Igazkincs Reformatus Ovoda mdédositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat 2022/2023 nevelési
évtdl bevezetve a sziil6i munkakdzosség megismerte és véleményezte.

Kelt: Sarospatak, 2022. julius 20.

szUl6i munkak6zosség részérdl
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1. szamu melléklet

Ovono munkakori leirasa

Dolgozo neve:

Munkakére: Ovodapedagogus

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Munkavégzés helye: Igazkincs Reformatus Ovoda, 3950 Sarospatak, Kazinczy Ferenc ut 48.

Munkaidé beosztasa: Heti 40 ora

- Csoportban toltendd kotott munkaideje: 32 ora.

- A fennmarado 4 6raban az intézményben, illetve otthon végzi szakmai feladatait, felkésziil a
szakmai munkajara, illetve sziikség szerint helyettesit.

- Heti 4 6rdban szabadon dont a munkaidd felhasznalasarol.

Beosztasa: valtott miiszakban, heti valtassal
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Mellérendeltségi viszony: 6vodapedagdgus
Kozvetlen beosztottak: dajka

Besorolasa: kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok: agazati potlék — kotelezd bérelem
munkaruha, munkacipd, cafatéria — adhato juttatas

Szabadsag: alap szabadsag, potszabadsag (21+25 nap)

Kovetelmények

- iskolai végzettség: ovodapedagdgus fdiskolai oklevél,

- egészségiigyi alkalmassag,

- biintetlen eloélet,

- személyes Krisztus hit, elfogadja Reformatus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget és azt a nevelési eszményt.

Sziikséges kompetenciak
- Reformatus keresztény 6vodai nevelési ismeretek.
- Viltozatos 6voda-pedagogiai és nevelési modszerek alkalmazasa.

Személyes tulajdonsagok

- szakmai elhivatottsag

- reformatus keresztény szellemiség
- teamben torténd gondolkodas,

- pontossag, megbizhatosag

- személyes kisugarzas

- empatia

- Otletesség, kreativitas

- kitartas, tirelem

- példaszerti viselkedés
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Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, de sziikség
szerint a dajka nénit megbizhatja a gyermekek feliigyeletével.

Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

Fobb felelosségek és tevékenységi kor
Vegyen részt a csoportjaban folyd pedagodgiai munka tervezésében, elokészitésében,
szervezésében.
Mindenkor a legjobb tudasanak megfeleléen nevelje és fejlessze a rea bizott gyermekeket.
Feladatait az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, a helyi pedagégiai program alapjan
felelOsséggel végezze.
Ko6z06s pedagogiai elvek szerint dolgozzon egyiitt kollégéjaval a pedagdgiai hatékonysag
érdekében.
Tervszeriien, tudatosan késziiljon fel a nevelémunkara az alapdokumentumok eldirasai és
elvarasai szerint.
Ovoda pedagogus parjaval egyeztetve alkalmazza a differencidlast vagy csoportos, frontélis
tevékenységeket a gyermekek korében.
Nevel6 és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének, fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.
Feladata a prevencio, az egyéni képességek szerinti differencialt nevelés, a felzarkoztatas és a
tehetséggondozas.
Kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
mikodjon egyiitt a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.
Segitse a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, tehetségek kiteljesedését.
Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését a kozosségi egyiittmiikddés szabalyainak
elsajatitasat, betartasat.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodod adminisztraciot.
Koteles betartani az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagogiai Program eldirésait.
Balesetmentes és esztétikus kornyezetet alakit ki csoportja szamara, kiilondsen figyel
balesetmegel6zésre €s arra, hogy a gyermekek fejlodését, testi épségét veszélyeztetd
koriilményeket azonnal megsziintesse.
Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Felelds a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Az linnepélyek, rendezvények szervezésébe, megtartasaba aktivan bekapcsolodik, melyek az
SZMSZ-ben, a helyi Pedagogiai Programban ¢€s az éves munkatervben vannak rogzitve.
Jarvanyiigyi helyzetben munkajat az otthoni munkaveégzésrdl szolo kozos megegyezés alapjan
végzi elektronikus uton. A sziil6k bevonasaval a gyermekek részére tevékenységeket tart
minden tevékenységi teriileteken a hetirend alapjan. Az ehhez sziikséges feltételeket az
ovodavezeto biztositja. A pedagdgusnak az elvégzett munkarol tajékoztatasi kotelessége van az
ovodavezeto felé.
Folyamatosan figyeli és értékeli a gyermek egyéni fejlodését. Az egyéni fejlédési naploban
vezeti és a sziilok felé évente kétszer tajékoztatast ad a gyermekek fejlodésérol.
Figyelemmel kiséri, segiti a csoport kdzosségi fejlodését.
A kiilso vilag tevékeny megismerés€hez, sétak, kirandulasok alkalmaval gondoskodik
biztonsagos kiilsd helyszinrdl, a megfeleld kiséretrol.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Aktiv tagja a nevel6testiiletnek, Otleteivel segiti a nevelOtestiileti egység kialakulasat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, ezt tiikrozze a kollégak, sziildk,
gyermekek felé.
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Miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi légkor megteremtésében.
Ismerje a helyi hagyomanyokat, egyhazi tinnepeket, ezeket €pitse be nevel6 munkéjaba.
Kotelessége, hogy fejlessze szakmai ismereteit, modszereit, altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. (6nképzes, tovabbképzés) ezekrdl szamoljon be a kollégaknak.
Munkaido kezdete eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén, munkavégzésre alkalmas
allapotban. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaido
alatt csak a vezeto engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Esztétikus megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval értéket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és milkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Vezetd utmutatdsa alapjan koteles ellatni az alabbi feladatokat:

- Helyettesités

- Bemutato foglalkozas tartasa

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények szervezése. Kotelezd részvétel a

lebonyolitasban a kotelezo benntartdzkodasi idén kiviil is.

- El6adas megtartasa

- Beszamolo tartasa

- Hallgatok segitése

Kiilonleges felelossége

Felelosséggel tartozik a szakmai szertar, tornaszertar hasznalataért, rendben tartasaért. Az
onnan eldvett eszkdzoket hasznalat utdn mieldbb kdoteles rendben visszatenni, hogy a kollégai
is hasznalhassak azokat. Figyelemmel kiséri az eszk6zok allapotat. Javaslatot tesz a sziikséges
eszk0z0k beszerzésére.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért, eszkozeiért.

A sériilt, megrongaldodott, hasznalhatatlannd valt eszk6zokrdl jelzéssel €l a vezeto felé.
Koteles az intézményi titoktartasra. A gyerekek, sziilok, munkatarsak és az intézmény adatait,
a veliik kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

Az éves munkatervben ra haruld feladatok ellatasaval segiti a munkaterv megvaldsuldsat.
Részt vesz az 6voda kozos helyiségeinek dekoralasaban.

Kapcsolatok

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

Kozvetlen kollégaival egyiittmiikddésre torekszik. Egylittmiikddése pozitiv, kooperativ, és
segitd szandéka.

A helyi szabalyzokban rogzitett modon, kapcsolatot tart a sziilvel/torvényes képviselovel.
(napi kapcsolattartas, fogado ora stb.) A sziiloket érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
nevel6 munkarol.

J6 kapcsolatot apol az intézményen kiviil az 6voda partnereivel, kiilonosen Pedagogiai
Szakszolgalat, a Védondi szolgalat munkatarsaival, illetve az intézmények kozotti &tmenet
segitése, megkonnyitése érdekében az altalanos iskola pedagogusaival.

Egyiittmiik6dd hozzaallasaval segiti az 6vodavezetd munkajat, timogatja az intézmény céljainak
elérését.

Munkakoriilmények

Masnapi felkésziilését végezheti otthon vagy az 6vodaban. A felkésziiléshez rendelkezésre all
az 6voda konyvtara, szertara, igénybe veheti az 6voda irodatechnikai eszkozeit.
Hivatalos tigyek intézésére hasznalhatja az 6voda telefonjat.
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- Mobiltelefonjat munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja, a nevelémunka
megzavarasa nélkiil. Telefonjat munkaiddben allitsa néma tizemmaodra.

Erkolcsi kovetelmények

- Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- Az 6voda reformatus keresztyén szellemiségének elfogadasa, tiszteletben tartasa, erdsitése.

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

- Keresztény ¢letvitelével mutasson példat a gyermekek és a sziilok felé is.

- Koteles részt venni az 6voda és a reformatus gylilekezet k6zos rendezvényein.

- Munkajat a munkakori leiras és az 6voda alapdokumentumainak megfeleléen végzi.

Egyéb elvarasok

- Teljes feleldsséggel tartozik a rabizott 6vodai kulcsokért.

- Bekapcsolodik a felekezete altali vasarnapi istentiszteletek/szentmisék egyhdzi linnepek
programjaiba.

Elvégzi azokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezeté feladatkorébe utal.

Hataskor, jogkor
- Hatéskore kiterjed a teljes tevékenységkorére.
- Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.
- Kaoteles és jogosult a kozvetlen felettese figyelmét felhivni a tudomaséra jutott
szabalyellenességekre.

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

Felel6sségre vonhaté
- Munkakori feladatait nem latja el hataridon beliil.
- Vezetdi utasitdsokat nem tartja be.
- Munkaidd pontatlan betartasaért.
- Munkafegyelem be nem tartasaért.
- Assziilok a gyermekek, kollégak jogainak megsértéséért.
- A rabizott munkaeszk6zok rendeltetéstdl eltérd hasznalataért, szandékos rongalasaért.
- A higiéniai veszélyeztetésért, €s vagyonbiztonsagi eldirasok be nem tartasaért.

Informacios kapcsolatok

- Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyermekek fejlddése érdekében kér a
munkatarsaktol és sziil6ktol.

- Koteles minden olyan informaciot atadni a vezetdnek, ami a munkéjaval kapcsolatos.

- A gyermekek, sziilok, munkatarsak kérdéseire érdemi valaszokat ad, a gyermekek és az emberi
méltosag tiszteletben tartasa mellett.

Titoktartasi kotelezettség

- Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjukkal,
munkatéarsakkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetéen, amelyr6l tudomast szerez. E
kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utan is hataridé nélkiil megmarad.
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- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjaival torténd
esetmegbeszelésekre, megbeszélésekre.

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

Munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés (intézményvezetd) alapjan, valamint kiils6 szakmai ellenérzés soran.

Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja. Az intézményvezet6
évente feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.

A munkakdri leiras érvényes:

Datum:

munkavallalo intézményvezeto

PH.

Fegyelmi felelossége

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésszerien hasznadlom. A haszndlat kozben észlelt meghibasodasokat
haladéktalanul jelzem.

Datum:

munkavallalo
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Munkarend

Név:

Munkakér: Ovodapedagogus

Heti munkaido: 40 ora

Munkakézi sziinet: ,,A” héten: 11%° - 112 _jg
,,B” héten: 149 _ 142 _jg

Munkaidé beosztas:

- Csoportban toltend6 kotott munkaideje: 32 ora.

- A fennmarado 4 6raban az intézményben, illetve otthon végzi szakmai feladatait, felkésziil a
szakmai munkdjara, illetve sziikség szerint helyettesit.

- Heti 4 6raban szabadon dont a munkaid6 felhasznalasarol

»A” hét:

Heétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

6.30 — 13.20° 6.30 - 13.20 6.30 — 13.20 6.30 - 13.20 6.30 - 12.50

7.00 - 13.50 7.00 - 13.50 7.00 - 13.50 7.00-13.50 7.00-13.20
,»B” hét:

Heétfo Kedd Szerda Csitortok Péntek

10.40 - 17.30 10.40 - 17.30 10.40 - 17.30 10.40 - 17.30 11.10-17.30

10.10-17.00 10.10-17.00 10.10-17.00 10.10-17.00 10.40-17.00
Datum:

intézményvezeto

Fentieket tudomasul vettem:

munkavallalé
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Dajka munkakori leirasa

Dolgozé neve:

Munkakaére: Ovodai dajka

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Munkavégzés helye: Igazkincs Reformatus Ovoda, 3950 Sarospatak, Kazinczy ut 48.

Munkaido beosztasa:

Heti 40 6ra

Napi 8 ora, heti valtott miiszak

Kozvetlen felettese: az ovodavezet6 illetve a csoportvezeté 6vodapedagogusok

Munkakapcsolati rendszer: Kozvetlen, napi kapcsolatban all a csoportban dolgozd
6vodapedagogusokkal, az intézmény masik dajkajaval, valamint az 6vodavezetével.

A munkakér betoltésének alapkovetelményei:

biintetlen eldélet,
egészségiigyi alkalmassag

Szabadsag: alap szabadsag, gyermekek utan jard potszabadsag

Az adott munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

minimum elvaras a 8 altalanos

Elvart ismeretek, személyes tulajdonsagok

Az 6voda alap programjanak, nevelési, valamint egészségiigyi szabalyainak teljeskorti ismerete.
Egyéb elvaras, hogy a dolgozd elfogadja a keresztény hitélet - a Reformatus Egyhaz -
alapértékeit, életvitelében, illetve munkdjaban a keresztény erkolcsi normékat képviseli és ezen
normak atadédsat tdimogassa.

Szeretetteljes, példaértékii magatartast tanusit,

A gyermekekkel és felndttekkel egyarant jo kapcsolatot apol,

Gondoskodik a gyermekek testi €s lelki egészségének fejlodésérol,

Szereti a rendet és tisztasagot, s ezt igyekszik a munkahelyén megtartani.

Feladatai, kotelességei

Minimum 10 perccel munkakezdés elétt koteles megjelenni az intézményben, munkavégzésre
alkalmas allapotban.

Teljes munkaidejét koteles az ovodaban tolteni.

Amennyiben munkajat a meghatarozott iddben nem tudja megkezdeni, koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét minimum 1 nappal, de legkésobb 1 draval a munkaido kezdete elott.
Feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony elvégzéséért, az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalataért.
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- Feladatai elmulasztasa esetén felel0sségre vonhato.
- Atisztitoszereket minden esetben elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

Fébb feladatai, tevékenységei

- A csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasaval tevékenyen részt vesz a csoport mindennapi
¢letében, segitve az 6vono munkajat.

- Kozremikodik a jatékok, a tevékenységek eszkozeinek eldkészitésében, tisztitantartasaban,
elrakasaban.

- Besegit a gyermekek koriili napirend altal meghatarozott teenddkben: gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi feladatok ellatasaban.

- FEtkezéseknél segit az étel talalasaban, kiosztasaban, leszedésében. Ugyel a kulturalt étkezési
szokasok betartasara.

- Kozremikodik a nyugodt alvas feltételeinek megteremtésében. Lerakja az a4gyakat, agynemiiket.
Lefekvés elott gondoskodik a csoportszoba szelloztetésérol.

- Az gyermek Ovodaba érkezésekor valamint tavozaskor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben a
gyermekeknek.

- A neveldmunkat tiirelemmel, kdvetkezetesen, szeretetteljes hangnemben segiti.

- Dajka kollégandjének hianyzasa esetén koteles helyettesitést vallalni.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval, kiséri a gyermekcsoportot, ligyel a biztonsagos kozlekedésre.

- Az esetlegesen felmeriilé baleseti veszélyforrasokat észlel, azokat azonnal jelenti az
o6vodavezetonek.

- Aktivan kézremtkodik az dvodai linnepségeken, és azok szervezésében az dvodavezetd és az
o6vodapedagogusok titmutatasai alapjan.

- Aktivan részt vesz a kornyezet esztétikai rendjének, tisztasaganak megteremtésében,
fenntartasaban.

- Pozitiv, segitkész, nyilt hazzaallasaval hozzajarul az d6voda jO munkahelyi légkdrének
alakitasahoz.

- Vigyaz a napkozben megbetegedett gyermekre amig a sziil6/térvényes képvisel6 meg nem
érkezik a gyermekért

- Kizarolag az ovodavezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt munkaideje alatt

A dajka egyéb feladatai
Napi feladatok:

- Az 6voda helyiségeinek tisztan és rendeben tartasa.

- A fert6tlenitd takaritds a csoportszobaban, mosddokban, iroddban, folyosokon, 6ltoztetGkben,
udvari mosdoban.

- Rendkiviili szennyezddés el6fordulasa esetén asztalok letdrlése, felseprés, felmosas.

- Gondoskodik a mosdokba felszerelt papirtdrldtartoba torténd papirtdrld potlasarol.

- Gondoskodik a folyamatos wc papir és folyékony szappan potlasrol.

- A portalanitast minden nap elvégzi.

- Ugyel a nyilaszarok (ablakok, ajtok, parkanyok) tisztasagara.

- Tisztan tarja a jatékeszkozoket, valamint elvégzi a sziikséges fertotlenitéseket.

- Hetente kétszer — vagy sziikség szerint, higiéniai szempontok alapjan- lecseréli a gyermekmosdo
¢s a felndtt mosdo torolkozoit.

- Sziikség esetén az udvar, jarda tisztan tartasa, seprése.

- Agyazas, teremrendezés.

- Ev0Oeszk6zok, tanyérok, poharak ételek elokészitése, étkezés utan rendrakas (asztalok torlése,
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sepregetés, sziikség esetén feltorlés).

Heti feladatok
- Gondozza a rabizott benti névényeket.
- Gondozza az eldkert ndvényeit.
- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
- Pokhalozas

Idészakos feladatok

- A gyermekek agynemiiinek valtasa (3 hét)

- Babaruhak, textilidk sziikség szerinti varrasa, javitdsa, mosasa.

- Fert6z0 betegség esetén teljes fertotlenités.

- Evente harom alkalommal nagytakaritas (fiiggonyok mosasa, teljes portalanitas, ablakok és
ablakkeretek tisztitasa, radiatorok, csempék lemosasa)

- Részvétel 6vodai rendezvényeken, linnepségeken.

- Fejlesztési idon kiviil megbizhatd a csoport 6nallo feliigyeletével

Eves takaritas
Az éves takaritas minden feliiletre kiterjed. A helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni. Ekkor
torténnek meg a sziikséges karbantartasi munkalatok.

Kiilonleges felelossége

- A rabizott eszkozoket, gépeket a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen hasznalja,
allagmegovasarol gondoskodik.

- Az 6voda kulcsiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Sajat csoportja tanyérjaival, poharaival, csészéivel, evoeszkozeivel, szalvétatartdival,
edényeivel, textiliaival, leltar szerint elszamol.

- A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat mindenkor betartja.

- Délutani miiszakban, hazaindulas eldtt ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast és
a riaszto beiizemelését miel6tt elhagyja az intézményt.

Bizalmas informaciok kezelése — Titoktartasi kotelezettség
- Harmadik személlyel szemben teljes titoktartasi kotelezettség terheli.
- Nem adhat pedagoégiai informaciot a gyermekekrol.
- Nem adhat ki személyiikkel kapcsolatos adatot.
- Nem adhat az 6voda belsé ¢életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast.
- Titoktartasi kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utan megmarad.

Magatartasaval kapcsolatos elvarasok

- Kollégaival nyitott, egytittmiikodo.

- Részt vesz az 6voda éhitatain.

- Az 6voda keresztény szemléletének megfelelé magatartast tanusit.

- Udvarias magatartast tanusit kollégaival, és az intézménybe jar6 gyermekekkel, valamint
sziileikkel szemben.

- Mobiltelefonjat munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja, a neveldmunka
megzavarasa nélkiil. Telefonjat munkaid6ben allitsa néma {izemmadra.

Egyéb rendelkezések
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- Részt vesz a munkatarsi megbeszéléseken, véleményét kinyilvanithatja, észrevételeit kozolheti.
- Informaciot ad a munkavégzéshez sziikséges hianyossagokrol, vasarolni valorol.
- Javaslatot tehet munkavégzésének javitasahoz sziikséges eszkdz beszerzésére.

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

Hataskor, jogkor
- Hataskore kiterjed teljes tevékenységi korérére.
- Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.
- Koteles és jogosult a tudomasara jutott esetleges szabalyellenességre felhivni felettese figyelmét.

Kapcsolatok

- Napi kapcsolatban van dajkatarsaval, a csoportban dolgozé oOvondkkel, gyermekekkel,
sziilokkel.

- Részt vesz munkatarsi megbeszéléseken, értekezleteken, segiti az 6voda munkdjanak mindségi
fejlodését.

Munkakériilmények
- Oltdzésre, holmijanak tarolasara az 6voda felndtt 61tdz8jét hasznalhatja.
- Munkajahoz sziikséges eszk6zokrol az 6vodavezetd gondoskodik.

Felelosségi kor
- A feladatkorébe tartozo tevékenységek precizen elvégezi.
- Az adott feladatokat hataridén beliil teljesiti.
- Az 6vodai alapdokumentumokban megfogalmazottakat betartja.
- Feleldssége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato, ha
- Munkakori feladatait nem latja el hataridén beliil.
- Vezetdi utasitdsokat nem tartja be.
- Munkaidd pontatlan betartasaért.
- Munkafegyelem be nem tartasaért.
- Sziilok a gyermekek, kollégak jogainak megsértéséért.
- Arabizott munkaeszkozok rendeltetéstol eltérd hasznalataért, szandékos rongalasaért.
- Ahigiéniai veszélyeztetésért, és vagyonbiztonsagi eldirasok be nem tartasaért.

Helyettesités
Az intézményvezeto altal keriil kijelolésre.

Munkaértékelés kritériumai
Bels6 ellen6rzés (intézményvezetd) alapjan, illetve kiils6 szakmai ellendrzés soran.

Zaradék
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja. Az intézményvezeto évente
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feliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.
A munkakdri leiras érvényes:

Kelt:

munkavallald ovodavezetd
PH.

Ezen munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, elfogadom, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és értékekért anyagi €és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien haszndlom.
A hasznalat kozben észlelt esetleges meghibasodasokat azonnal jelzem.

Kelt:

munkavallald
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Munkarend

Név:
Munkakor: Dajka
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakozi sziinet: ,,A” héten: 10.00-t6l — 10.20-ig

,,B”” héten: 13.30-t61 — 13.50 —ig
Munkaido beosztas:
»A” hét:
Hétfo Kedd Szerda Cslitortok Péntek
6.30 — 14.50 6.30 — 14.50 6.30 — 14.50 6.30 —14.50 6.30 — 14.50
,»B” hét:
Hétfo Kedd Szerda Cslitortok Péntek
9.10-17.30 9.10-17.30 9.10-17.30 9.10-17.30 9.10-17.30
Kelt:
intézményvezeto
Fentieket tudomasul vettem:
munkavallalo
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Gazdasagi munkatars munkakori leirasa

Dolgozé neve:

Munkakére: Gazdasagi munkatars

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézményvezeto

Munkavégzés helye: Igazkincs Reformatus Ovoda, 3950 Sarospatak, Kazinczy Ferenc 1t 48.

Munkaidé beosztasa: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Besorolasa: munkatorvénykonyve szerint.

Egyéb juttatasok: bérpotlék — kotelezd bérelem

munkaruha, munkacip0, cafatéria — adhato juttatas

Szabadsag: alap szabadsag

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

Elvart ismeretek:

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Pedagogiai alapismeretek.

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

Sziikséges képességek: Ondllo munkavégzés. Egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezo készség.

Reformatus keresztény szellemiség

Fobb feleldsségek, tevékenységi korok

Az 6vodavezetdvel egylitt késziti az intézmény gazdasagi terveit, beszdmoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetés és annak modositasat.

Bérkifizetéseket bonyolit az d6vodavezetvel kdzosen.

Az 6vodavezetdvel egyiitt irdnyitja, valamint kdzvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés,
nyilvantartas, leltarozas). Vezeti a leltari nyilvantartasokat. Osszeallitja a selejtezési
jegyzékeket.

Kezeli az irattarat, a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval.

Nyilvantartja, rendszerezi az atfuto €és hataridds tigyeket, tigyiratokat, szigor elszamolast
nyomtatvanyokat, irattari anyagokat.

Részt vesz az éves statisztika elkészitésében, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.
Elkésziti az 6vodara vonatkozo ho végi jelentéseket, valtozasjelentést.

Ko6zremiikddik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentalasaban.
Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
1étszamat, beszedi az étkezési dijakat. Figyelemmel kiséri a befizetés elmaradasat.

Kezeli a gyerekekrol, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast.

Begylijti és nyilvantartja
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- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatokat,
- hatranyos helyzetet igazol6 hatarozatokat,
- ingyenes étkezéshez sziikséges sziiloi nyilatkozatokat.
Ellatja az érkez6 és tavozd gyermekek hivatalos adminisztraciojat.
Tovabbitja az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos felszolitasokat.
Vezeti a torzskonyvet.
Kiallitja az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat.
A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek és
felndttek adatszolgaltatast.
Iddszaki pénztarjelentést vezet a hdzipénztar kezelésérdl: rogziti a bevételek és kiadasok
targyiddszaki részOsszegét, a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget. Pénztarzaraskor
Osszeveti a naploban szerepld Osszeget a tényleges készpénzallomannyal, egyenlegét egyezteti,
alairasaval igazolja.
A normativak felhasznalasardl nyilvantartast vezet, gylijti az elszamolas alapjat képezd szamlak,
bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat.
Ellatja a munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités feladatait, az utazasi tamogatasok és egyéb
téritések kifizetését.
Feliigyeli az alkalmazottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak érvényességét.
A bizonylati, pénzkezelési, leltarozasi €s selejtezési szabalyzatokat szigorian betartja.
Végzi a postai kiildemények feladasat, atvételét, a bejovo és kimend iratok iktatasat.
Elkésziti az 6voda hivatalos jegyzokonyveit.
Végzi az 6voda hivatalos telefonos ligyintézését.
Rendszeresen figyeli az 6voda e-mail cimére érkez0 leveleket, feladatokat.
Hivatalos levelezést folytat a vezetd megbizasa alapjan.
Ko6zremukodik a kiilsé ellendrzések soran.
Naponta ellendrzi €s vezeti a beépitett tlizjelzo berendezés iizemeltetési naplot.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel a vezeté megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése — Titoktartasi kotelezettség

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az vezetd engedélyével adhat ki.

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

Harmadik személlyel szemben teljes titoktartasi kotelezettség terheli.

Nem adhat az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast.

Titoktartasi kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése utan megmarad

Kapcsolatok

A munkatarsi értekezleteken aktivan részt vesz.

Kollégaival egyiittmiikodésre torekszik. Egyiittmiikddése pozitiv, kooperativ, és segitd
szandéka.

Egyiittmiik6dd hozzaallasaval segiti az 6vodavezetd munkajat, tdimogatja az intézmény céljainak
elérését.

Az gazdasagi munkatars hataskore és feleldssége kiterjed

Munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Az intézmény gazdasagi, adminisztrativ ligyeinek intézésére.

Az intézmény dlgyviteli feladatainak, jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleld
ellatasara.

A gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességének biztositasara.

Az 6vodai Ki- és befizetések idoben torténd teljesitésére.

Az intézmény ésszerd, takarékos gazdalkodasanak segitésére.
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- Gyakorolja a munkavallalok jogszabalyokban biztositott jogait.

- Koteles és jogosult a tudomasara jutott esetleges szabalyellenességre felhivni felettese
figyelmét.

- A téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedésére.

- A mukodési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasara.

- Az 6vodai alapdokumentumokban megfogalmazottak betartasara.

- A rabizott eszkdzoket, gépeket a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen hasznalja,
allagmegovasardl gondoskodik.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Magatartasaval kapcsolatos elvarasok
- Kollégaival nyitott, egylittmiik6do.
- Az 6voda keresztény szemléletének megfeleld magatartast tanusit.

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

Felel6sségre vonhaté, ha

- Munkakori feladatait nem latja el hataridon beliil.

- Vezetdi utasitasokat nem tartja be.

- Munkaid6 pontatlan betartasaért.

- Munkafegyelem be nem tartasaért.

- Sziilék a gyermekek, kollégak jogainak megsértéséért.

- A rabizott munkaeszk6zok rendeltetéstdl eltérd hasznalataért, szandékos rongalasaért.
- A higiéniai veszélyeztetésért, és vagyonbiztonsagi eldirasok be nem tartasaért.

Helyettesités
Az intézményvezeto altal kertiil kijelolésre.

Munkaértékelés kritériumai:
Belso ellendrzés (intézményvezetd) alapjan, illetve kiils6 szakmai ellenérzés soran.

Zaradék

A munkakori leirdas modositisanak jogat a munkaltatéo fenntartja. Az intézményvezeto
éventefeliilvizsgalja azt, sziikség esetén modositja.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes, vagy modositasig érvényes.
A munkakdri leiras érvényes:

Kelt:

munkavallalo ovodavezetd

PH,
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Fegyelmi felelgssége

Ezen munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, elfogadom, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.
A hasznalat kdzben észlelt esetleges meghibdsodasokat azonnal jelzem.

Kelt:

munkavallalo
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Munkarend

Név:
Munkakor: Gazdasagi munkatars
Heti munkaidé: 40 ora

Munkaido beosztas:
hétfotol - csiitortokig: 7.10-t61 -16.00
péntek:7.30-t61 — 13.30-ig.

Kelt:

Fentieket tudomasul vettem:
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