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1. Preambulum
»Mindenek ékesen és jo renddel legyenek.” |. Kor. 14,40.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikodtetett reformatus kdzoktatasi
intézményekben a nevelés és az oktatads Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése,
valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és
a magyar kalvinizmus szellemében folyik.

igy a Margaréta Reformatus Ovoda (a tovabbiakban Ovoda) nevelési célja és feladata is,
hogy

e az altala nevelteket m(ivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztelGjévé, a magyar haza és nemzet, hliséges és aldozatkész alkoté polgdraiva
formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valédi értékeit
befogadni, gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni;

o reformatus gyermekeit egyhdzunk hitvallo tagjava,

e nem reformdtus gyermekeit — valldsuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére és pedagdgiai
kultarajara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.

Az 6voda kiildetésnyilatkozata

Ovodank kiildetése, hogy

— Isten nevére dicséség szalljon, Isten jelenléte lathatova legyen az évoda belsé
rendjén, értékrendjén, lelkiségén, napi életgyakorlatan keresztiil.

- A gyermekek és a csaladok Isten jelenlétében, védelme alatt, elrejtettségében
lehessenek. A gyerekek ebben a biztonsagban kapjak meg a személyliknek megfelel6
fejlesztést, az egész életre sz616 alapokat, érjék el a kovetkez6 életszakaszhoz
(iskolaba lépés) szlikséges fejlettségi szintet.

- Isten igéje hirdettessék élettel és szavakkal.

- Acsaladok az évodan keresztil kapcsolatba kertiljenek a gyllekezettel.

Ebben benne foglaltatik a magas szintl szakmaisdg, a torvényesség, a gyerekek
lelkiismeretes fejlesztése, a kulturalis igényesség, a keresztyén lelkiség. Ezekbdl pedig az
kovetkezik, hogy reformatus 6vodankra nem mint szolgdltatasra, hanem mint szolgalatra
tekintiink, melyben Istent és embertarsainkat szolgaljuk.

1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

A Margaréta Reformatus Ovoda (a tovabbiakban Ovoda) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az allami és a reformatus jogszabalyok felhatalmazasa
alapjan az évoda vezetéje késziti el (a nemzeti kdoznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (1) a 20/2012. (VIII.30. EMMI-rendelet 4. §-a, és a MRE koznevelési torvény 28.§ (1)
bekezdések).

Az SZMSZ célja, hogy szervezeti keretekkel is biztositsa az dvoda reformatus szellemiségben
valé m(kodését, valamint, hogy meghatdrozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét,
zavartalan mikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, irdnyitdsdanak rendjét, belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozdé rendelkezéseket, a gyermeki jogokat, szlil6k jogait és
kotelezettségeinek érvényesilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
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Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek, mas szabalyozok

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

1995. évi I. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdznevelési térvénye (az 1998.
évi I. torvény, a 2005. évi Il. torvény és a végrehajtasi utasitdssal, a 2013. évi V.
torvény, a 2019. évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. torvény modositdsaival egységes
szerkezetben)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzék védelmérdl

2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrdl, az egyhdzak jogallasardl
2011. évi CXIl. torvény az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

229/2012.(VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasardl

401/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

419/2024. (XIl. 23.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

A Margaréta Reformatus Ovoda Alapité Okirata

A Margaréta Reformatus Ovoda Pedagdgiai Programja

Az SZMSZ a font emlitett jogszabdlyokban foglaltak alapjan késziilt annak érdekében, hogy
biztositsa:

az intézmény jogszerld mikodését,

a zavartalan és jé mikodést,

a gyermeki jogok érvényesiilését,

a szulék, a gyermekek, pedagégusok és fenntarté kozotti kapcsolat
kiegyensulyozottsagat

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, megtekintése, elfogadasa
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

Az évodaba jard gyermekekre

A gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviselGire

Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatban kerllnek az évodaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitdsdban

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriletére

Az 6voda 3ltal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolédd, dvodan
kivili programok helyszineire

Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmaira
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e Az SZMSZ idGbeli hatalya:
A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerilnek az oOvodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.
A Szervezeti és MU{kodési Szabalyzat a tanuldk, szileik, a dolgozék és mas érdekl6d6k
szamara nyilvanos, megtekintheté6 a fGigazgatdi iroddban, munkaidében, tovabb3d az
intézmény honlapjan: https://refovi.hu
Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a jogszabalyokban rogzitett médon kell
elfogadni.
Az intézményben m(ikédé Szil6i Munkakozosség véleményezési joggal rendelkezik. A
Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az évoda vezetdjének, minden alkalmazottjainak és az dvoddba jaré
gyermekek szileinek.
Az SZMSZ nevel6testiilet altali elfogadasat kovet6en a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé a kozzététel napjatdl, a visszavonasig.

2. Az intézmény miikodése, alapdokumentumai
Az intézmény torvényes m(ikodését aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapité okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e apedagégiai program,

e a hazirend,

e atovdbbképzési program
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak aldbbi
dokumentumok:

e azintézmény éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb bels6 szabdlyzatok

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata, altalanos jellemzéi

Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it. Ez alapdokumentum
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld miikodését a kiadott mUikddési
engedély alapjan. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség
esetén — modositja.

Az intézmény neve Margaréta Reformatus Ovoda

Az intézmény | 7200 Dombdvar, Bezerédj utca 2/A
székhelye: évoda

Oktatdsi azonosito 200320

KSH azonositd 18863644-8010-55217

Addszam 18863644-1-17

Bankszamlaszdm 11746043-20018391-00000000
Fenntartdjanak neve: Tolnai Reformatus Egyhdzmegye
Fenntartdjanak 7135 Dunaszentgyorgy, Rakdczi u. 117.
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székhelye:

Alapité okirata MO/11/2024
Dunaszentgyorgy, 2024. majus 24.

Az intézmény mikodési | Dombovar varos kozigazgatasi terilete

terilete, felvételi

korzete

weboldal https://margaretarefovi.hu
E-mail-cim margaretarefovi@margaretarefovi.hu
Az intézmény | 6nallé gazdalkodasu intézmény
gazdalkodasa

Ovodai létszam 139 f6

Csoportok szama 5 csoport

Az intézmény tipusa kdéznevelési intézmény, évoda

2.1.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd daltal megdllapitott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény vezetGjének felelGssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziligyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetési kereten belil, 6ndllé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény tevékenységeit aldbbi ingatlannal latja el:

7200 Dombdvar, Bezerédj utca 2/A

Az ingatlan a fenntarté egyhaz tulajdona.

A tulajdonos az éplletet és a telket téritésmentesen bocsatja az intézmény rendelkezésére.

2.1.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazddlkoddsanak lebonyolitasara szervezeti egységet
m(ikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtdsa, valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa.

Az Ovoda a Fenntartd altal biztositott pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardél. A fenntartasi és mikodési koltségek az évente
Osszeallitott és a Fenntartd altal jévahagyott koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra. A
Fenntartd negyedévente ellenérzi az intézmény pénzigyi gazdalkodasat. Az oktaté-nevel6
munkat az évoda leltaraban nyilvantartott targyi eszkozok segitik. Az 6voda a rendelkezésre
allé vagyont a vonatkozé allami és egyhazi torvények szerint hasznalja és tartja nyilvan.

Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a fGigazgatd latja el. Az
intézmény ondlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai juttatdsok,
munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény hatadlyos Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési szabdlyzatdban foglaltak szerint jar el. Az intézmény
vezet6jének utalvanyozasi, az SZMSZ szerinti els6 helyettesének teljesités igazolasi, mig a
gazdasagi vezetGnek elsGdlegesen érvényesitési jogkdore van. Az esetleges rendkiviili
helyzetre a fent emlitett szabdlyozas az irdnyadé.
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Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd dallapitja meg, az intézmény kérelme alapjan.
Az étkezési dijat a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérdl és
a gyamiugyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok
gyermekei a meghatarozott kedvezményekre jogosultak.

2.1.3 Az intézményi dolgozok jogallasa

Az intézményben az dvodai nevelés, oktatds keretében a gyermekekkel kbzvetlen pedagogiai
céllal foglalkozd pedagdgusok és a nevelés-oktatast segit6 alkalmazottak esetében a 2023.
évi LIl. torvény a pedagogusok U] életpalydjardl; az egyéb feladatokat ellaté gazdasagi,
Ggyviteli, mUszaki, kisegit6 és mas alkalmazottak jogviszonyat a Munka Térvénykonyvérdl
sz616 2012.évi |. torvény, valamint 1995. évi I. torvény - a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kdznevelési toérvénye hatarozza meg.

Az intézményi dolgozdk felett a munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.

2.1.4 Az intézmény vezetdje, megbizasi rendje

A Tolnai Reformatus Egyhdazmegye 4&ltal fenntartott Margaréta Reformatus Ovoda
kdznevelési intézményt a igazgatd vezeti.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott
a igazgato latja el.

A igazgatd megbizasa a hatalyos jogszabalyok, kilonosen a 2023. évi LIl. torvény alapjan
torténik. A igazgatot a fenntartd bizza meg. A igazgatd felett a munkaltatéi jogot a fenntartd
gyakorolja.

A gazdasagi és bérszamfejtési feladatokat megbizott, kiils6 cég végzi, az Intézmény altal
biztositott adatok alapjan.

2.2 Az intézmény pedagogiai programja

A Tolnai Reformdtus Egyhdzmegye altal fenntartott Margaréta Reformatus Ovoda
koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A nevel6 és oktatd munka a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
igazgatd az érvényes jogszabalyok szerint a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jéva.

Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthet6 a vezetdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az 6voda vezet6je munkaid6ben barmikor tdjékoztatassal szolgal a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.3 Az intézmény Hazirendje

Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint a hatdlyos jogszabalyokban
meghatdrozott jogok gyakorlasdnak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabbd az dvoda altal elvart viselkedés szabalyait.
A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet a szll6i szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

2.4 A tovabbképzési program

A vonatkozé hatdlyos jogszabalyok értelmében az éves tovabbképzési programot a a
igazgatd késziti el. A program készitésekor a hatdlyos jogszabdlyokat be kell tartani.
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2.5 A munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok,
kiiléonosen is adott tanévre vonatkozé minisztériumi rendelet figyelembe, és az intézmény
pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

2.5.1 A munkaterv készitésének folyamata

A Margaréta Reformatus Ovoda kdznevelési intézmény munkatervét a hatalyos jogszabalyok
alapjan, a igazgatd késziti el.

Az intézményi munkaterv tartalmazza a szabadon meghatdrozhatd nevelés nélkdli
munkanapokat.

A igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. A munkaterv egy
példanya elérhetéen mindig a nevel6testiilet rendelkezésére all. Az éves munkatervet a
fenntarto hagyja jéva.

2.6 Egyéb bels6 szabalyzatok

Az intézmény belsé m(ikodését - a fenntartd rendelkezései szerint is - tovabbi gazdasagi és
adminisztracids szabalyzatok is segitik. Az egyéb belsé szabalyzatoknak legalabb a igazgatdi
jovahagyassal kell rendelkeznitk.

3. A miikodés rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
m(ikddik; a fenntarté altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. llyenkor torténik
az évoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

3.1 Az 6vodaban tartézkodas rendje gyermekeknek

Az 6évodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja,

. A nyitva tartds idejének felllvizsgalatara sziikség esetén keril sor (szil6k nyilatkoztatasa
alapjan).

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartdsi id6t6l valé eltérést az dvoda vezetGje engedélyezi.

3.1.1 A gyermekek tavolmaradasa

A gyermekek tavolmaraddasat a Hazirendben szabalyozott mddon, be kell jelenteni. Az orvosi
igazoldsok az EESZT rendszeren, az oviKRETA-ban térténnek, de a papir alapu igazoldsokat is
elfogadja az intézmény. Tervezett tdvolmaradast irasbeli kérelemre a igazgatd engedélyez.
3.2 Az 6voda nyari zarva tartasa

Az esetleges nyari zaras (felljitds, festés, fertétlenités, stb.) id6pontjat a fenntarté hatarozza
meg, melyrdl a szlil6ket minden év februdr 15-ig a faliujsagon elhelyezett hirdetményben, és
az intézményi honlapon tajékoztatjuk.

Nyari zdrva tartas idején, az Odvodaban jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek részére
Ugyeletes Intézmény biztositja a napkdzbeni ellatast.

Az 6voda éves munkatervében nevelési évenként 5 nap nevelés nélkili munkanapot szervez.
Az 6vodai nevelés nélklli munkanapok rendjét az intézményi Munkaterv tartalmazza.
Azokrodl legalabb 7 nappal a nevelési nélkili munkanapot megel6z6en az dvoda tdjékoztatja
a szll6ket. Az évodai nevelés nélkiili munkanapokon az évoda a szil6 igénye esetén ellatja a
gyermek felligyeletét.

A hivatalos ligyek intézése a igazgatd iroddjaban torténik.
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3.3 Ovodai gyermekek kisérése
Az 6voda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétdk alkalmaval 10 f6
gyermekhez 1 f6 feln6tt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a igazgatdnak minden
alkalommal jelezni kell.
30 kilométert meghaladé tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérete sziikséges.
SzUl6k segitségét, illetve részvételét vesszik igénybe.
Nagyobb tdvolsagra szervezett kiranduldst csak a igazgaté engedélyezhet, ezen
kirandulasokhoz a szlil6k irasbeli beleegyezd nyilatkozata sziikséges.
3.4 Az 6vodai miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit, mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda konyhdjaba, étkez6jébe csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy |éphet
be.
Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelGsek

* az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért;

* az dvoda rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért;

* az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott elGirdsok betartasaért;

* ahaz hazirendjének betartdsaért és a lakdkkal valé békés viszony segitéséért.
A csoportszobdban a szll§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, példaul nyilt
nevelési nap, innepélyek.
Az évoda épiiletében az évodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos lgyek
intézGi tartézkodhatnak.
3.5 Az dvodai étkeztetés biztositdsa, a téritési dij befizetésének rendje
Az 6voda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére. Orvosi kivizsgdlds utan, a
bemutatott szakorvosi javaslat alapjan az évoda specialis étkezést biztosit a tartdésan beteg
gyermekek részére.
Az étkezési téritési dijat a szil6k atutaldssal fizetik minden hdénapban. A készpénzes fizetést
is biztositjuk, ha arra igény van. A toérvény dltal biztositott kedvezményekrdl a sziil6ket
tdjékoztatjuk, az ingyenes étkezéshez sziikséges nyomtatvanyt rendelkezésre bocsatjuk. A
szUl6 sajat felel6sségére nyilatkozik az ingyenes étkezésre valé jogosultsagardl. Az
Ovodatitkdr-gazdasagi Ugyintéz6 gydjti és adminisztrdlja a befizetéseket a Pénzkezelési
Szabalyzatnak megfelel6en, valamint ellenérzi a téritési dijak beérkezését, esetleges
elmaradas esetén jelzi a fGigazgatd felé.
A fentiekkel kapcsolatos részletes szabdlyozast a Hazirend tartalmazza.

3.6 Az intézmény létesitményei, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelGs:
o kozosségi tulajdon védelméért és allaganak meg6rzéséért,
o rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k betartasaért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
e az 6évoda rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,
e azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.
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Az intézményben tilos az lizleti- és rekldamtevékenység és szérdlapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az intézmény vezetGje a fenntartd testillet elndkségével konzultdlva engedélyt
adhat, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuldknak és csaldadjuknak szél, és egyhazi—hitéleti
alkalmakkal, egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel
figgnek Ossze. Az elbirdlasnadl fontos szempont, hogy az intézmény szellemiségével
Osszeegyeztethetd legyen.

Az intézmény dolgozdi, tovabba lGgynokok, lzletszerz6k vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az intézmény altal
megszervezett jotékonysagi és egyéb konyy, illetve jatékvasar, kardcsonyi vasar).

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy pdarthoz koét6dé
szervezet nem mikddhet, tovabba alatt az id§ alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanuldk felUgyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek, tanuldk az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagdgusi
feligyelettel hasznalhatjak. A gyermekek, tanulék nevelési-tanitdsi id6é utan csak kiilon
engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az intézmény teriletén.

A helyiségek, vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak a féigazgatd
engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni, kartéritési felelGsség terhe
mellett. Az Gresen hagyott helyiségeket zarni kell.

Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri mlikodését nem zavarja, az intézmény
|étesitményei bérbe adhatdék a féigazgatd altal kotott érvényes bérleti szerzé6dés alapjan. A
szerz6désben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, mddjat, illetve a
bérleti dijat.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felel6sséggel
tartoznak.

3.7 Az dvodapedagoégusok munkarendje

Alkalmazottak intézményben valo benntartdzkoddsdnak rendje, és a munkavégzés dltaldnos
szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utan 10
percben aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

A pedagoégus havonta koteles nyilvantartani kételez6 6rajan fellli munkaidejét az évoda
bels6 haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziilGs
csaldadokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd drdjanak letoltése utdn, illetve
pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére (templomi szolgalatok,
csaladi programok, munkatdrsi csendesnapok).

A szabadsagolasi terv alapjan a igazgatdé a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a
igazgatdnak vagy a helyettesnek (munkaidé megkezdése el6tt, legkésébb, 1 draval) hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a igazgatd jogosult.
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A tavollévék helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdri leirasa tartalmazza. Az
ovoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Visszaérkezésiiket jelentenilk kell. Késés esetén, azonnal
jeleznie kell a munkavallalénak a feltehet6 késés mértékét. Megérkezéskor kotelessége
széban kozolni felettesével, hogy felveszi a munkat. Az elmaradt munkaid6 ledolgozdsat
megbeszélik, és irdsban rogzitik. A pedagdgus munkaidé beosztdsdt a munkakori leirds
tartalmazza, az ovoda vezet6jének el6zetes engedélyével cserélheti csak el a beosztas
szerinti mliszakjat a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével.

A szabadsagok cserék alkalmaval, a munkavallalé koteles gondoskodni az el6zetes munkaidd
beosztasdbdl addodo akadalyok elharitdasardl (nyitds, zards miszak, vagy a miiszak soran
kapott kilonleges feladatok elvégzésének modjardl).

Egyéb tekintetben a 2023. évi LIl. torvény, annak végrehaijtasi rendelete, valamint a 2011. évi
CXC. torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint az évoda mikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok szabalyzatok az irdnyaddk.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kell adni
az igazgatdénak.

3.7.1 Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitoltése

Heti munkaidejik: 40 éra.

Az évodapedagdgusok kotelezd éraszama: heti 32 dra.

A pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és valamennyi pedagodgiai
és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a
nevelStestiilet értekezletein, a fogadddrakon és az dvodai rendezvényeken.

3.7.2 Az 6vodapedagogusok kételezé draszamban ellatott feladatai

Az 6voddban a kotott munkaid6t a gyermekekkel valdé kozvetlen, teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditani. A tevékenységeket a munkakori leiras
tartalmazza.

Az O6vodapedagdgus kotott munkaidejében tobbek kozott foglalkozdsok el6készitése,
gyermekek felligyelete, a gyermekek személyiségfejl6ésének nyomon kovetése, mérések,
értékelések , gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, pedagdgiai
tevékenységekhez kapcsolddd ligyvitelei, adminisztracids tevékenység, intézményfejlesztési
tevékenység, intézményi dokumentumok, elektronikus dokumentumok készitése, vezetése,
szlil6kkel torténd kapcsolattartas, szul8i értekezlet, fogadddra tevékenységeket végez.

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestilet munkajdban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus
szamara.

A hidnyzé 6vodapedagdgus a csoportnapldt, a csoportra vonatkozd nevelési tervet a lehet6
leghamarabb a helyettesité évodapedagdgusnak eljuttatja.

3.7.3 Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok

Az 6vodapedagodgusok a felkésziiléssel, adminisztracidval, s az Ugyviteli tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok egy részét az dvodai intézményegységen kiviil is ellathatjak, tovabba
mindazon feladatokat, és tevékenységeket, amelyek nem kapcsolédnak kozvetlenil
személyes részvételiikkel a gyermekek ellatasahoz.

3.7.4 A munkakérok atadasa

Amennyiben barmely munkakérben tevékenykeddé dolgozé munkaviszonya megszinik, vagy
mas beosztasba kerll, a red bizott dokumentumokat, taneszkdzoket, dvodai felszereléseket
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stb. koteles a megsz(inés el6tt a igazgatdonak atadni, leltar szerint. Amennyiben hidny van, a
dolgozot kartéritési felel6sség terheli.

A megfelel6 munkaviszony igazolds akkor adhaté ki, ha a dolgozé a rd bizott
dokumentumokkal, javakkal elszamolt.

3.7.5 Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkdval 0Osszefliggd tovabbi
feladatokbdl all.

Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes évodai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az Ovodai
dokumentumokban és kdézponti adminisztracids rendszerben (oviKRETA) régzitett. A nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi
utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagdgusok
munkaidejének nyilvantartasat, beleértve a helyettesitések rendjének vezetésének
ellen6rzését is, a igazgato végzi

3.7.6 Az intézmény nem pedagogus dolgozéinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a igazgatd dllapitja meg.
Munkakori leirasukat a igazgatd késziti el. A toérvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével a igazgatd illetve a munkakozosségvezeté tesz javaslatot a napi
munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, esetleges megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

3.7.7 A nevel6-oktaté munkat segiték (NOKS) munkarendje

A NOKS dolgozék munkarendjét a igazgatd alakitja ki és hatarozza meg.

3.7.8 Az MT hatalya ala tartozé dolgozéok munkarendje

A Munka Torvénykonyve (MT) hatdlya ala tartozéd dolgozék munkarendjét a igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében a igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.8 A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak
rendje

Az intézmény vezet8je vagy a helyettesitésére kijeldlt személy kozil legaldabb egyikiiknek az
intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgatd és megbizott helyettes koziil legaldbb egyikiik hétf6tél- péntekig 8.00 és 16.00 ora
kozott, az intézményben tartézkodik. A f6igazgatd tavolléte alatt a helyettese nyitvatartasi
id6ben az ovodaban kell, hogy tartézkodjon. vezeté benntartézkodasan kiviili id6ben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Egyebekben a igazgatd munkdjat heti 40 drdban, az 6voda sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latja el.

4. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kdvet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysdgdnak fokozasa. A bels§ ellen6rzés altaldnos elvi
kovetelményei:
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e Biztositsa az intézményfelel8s vezet6i szamara az informacidt az intézményben folyd
nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
e Az ellenbrzés soran el6térbe kell, hogy keriljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodads, 6sztonzés.
e Az ellen6rzés segitse a vezetdi iranyitdst, a dontések el6készitését és megalapozdasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitdsokban elGirt pedagdgiai mikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszdgos
ovodai program, valamint a pedagédgiai program szerint elGirt) mikodését.
e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat. Tamogassa
a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
o Aszil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagdgiai mddszer megtaldlasat.
e Tamogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az igazgatéség szdmdra megfelel6 mennyiségl informdciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl.
e Szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.
Az Onértékelés soran az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése (tények és adatok)
alapjan (szikség esetén a nevel6testilet bevonasaval) hatdarozza meg a pedagdgiai
folyamatok mikodésével 6sszefliggs erdsségeket és fejleszthetd teriileteket.
Az ellendrzés kiterjed:
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
o am(ikodési feltételek vizsgalatara,
4.1 Az ellendrzés fajtai
o tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerden,
e aproblémadk feltdrasa, megoldasa érdekében,
e napifelkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevel6munka bels6 ellenrzése soran:
e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e anevel6munkdhoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
e acsoportszoba és az dvoda egyéb tereinek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az 6vonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
e agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e a nevel6munka szinvonala, eredményessége a tanuldsi folyamatok a foglalkozasok
szervezése
o elbzetes felkésziilés, tervezés, - felépités és szervezés
e alkalmazott mddszerek,
e agyermekek tevékenysége és magatartdsa,
e valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
e az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, minésége,
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e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,

e aszll6kkel vald kapcsolattartds mindsége, folyamatossaga,

e ajelz6rendszer mikodése.
4.2 Az éves ellendrzési feladatok
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést
végzl, illetve az ellen6rzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
ellendrzési terv hatarozza meg.
A belsé ellenérzési terv elkészitéséért a igazgatd a felel6s.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az 6voda vezetbje dont.
Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet az dvoda vezetSje vagy a szakmai munkakzosség.
Nevelési évenként egy alkalommal minden dvodapedagdgus ellenérzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellenGrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal. A pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet 4dltal elfogadott
pedagdgusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az igazgatd értékeli a
pedagodgiai munka belsé ellenGrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az
ellen6rzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd daltal megfogalmazott daltaldanos
tapasztalatok eredményeit. Ez az éves munkaterv értékelésében szerepelteti, fejlesztési
célzattal felhaszndlja az dvoda kovetkez6 évi munkatervében.
4.3 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai

e szbbeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre valé felkésziilés megfigyelése

e dokumentaciok ellenbrzése

o értekezleteken valé aktivitds megfigyelése

e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, (pl. iskolakésziiltségi mérés az iskolakotelessé valé gyermekek

korében DIFER vizsgdlatok, tesztek, megfigyelések eredményeinek vizsgdlata).

4.4 ATER

A pedagdgiai tevékenység mads tipusu ellenérzése a jogszabalyban elrendelt Teljesitmény
Ertékelési Rendszer (TER). Az ezzel kapcsolatos tevékenységeket a végrehajtasukra kiadott,
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan sziikséges végezni.

5. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Kils6 személyek az intézményben csak ugy tartézkodhatnak, ha a nevelési-oktatasi
tevékenységet semmilyen modon sem zavarjdk. Az intézmény jellegének megfeleld,
visszafogott, kulturdlt viselkedés és az intézményhez ill6 tevékenységformak ajanlottak.
Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvonbnek felligyeletre vald
ataddsahoz, valamint a kiséré tavozdsahoz sziikséges.
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6voné6tél valéd atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Nyitas elStt és a zarast kovetben csak az dvoda dolgozdi tartdézkodhatnak az épliletben és az
udvaron egyarant, munkavégzés céljabol.
Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe.

e Valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az évoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli, adott esetben
irasbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e A szilének, a gondvisel6ének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor, valamint a szil6s beszoktatds alkalmdaval az
d6vodapedagogussal egyeztetett idGintervallumban.

e A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkoddsakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezbk szerint torténhet:

Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az igazgatéhoz vagy az dvodatitkdrhoz
kiséri, aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését. Az dvodatitkar feladatkorét
meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatdnak jelenti be. A fenntartdi,
szakértGi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos ldtogatds az igazgatdval vald egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatdnak.

Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetGi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
koteles figyelembe venni az intézmény jellegét.

Az igazgato engedélyezheti kereskedbk belépését, benntartdézkodasat

e szlil6knek szervezett programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az 6vodai jatszénapokon

o gyermekkonyv terjesztésekor

e az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

A benntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel6 informaciok
beszerzését kbvetben torténhet.

Alkalmi Ggynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa tilos!

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1 A feladatok és a megosztasuk

Az Intézmény egyszemélyi, felelGs vezetdje az igazgato.

Az igazgatodt az érvényes jogszabalyok betartasaval és alkalmazasaval, a fenntarté bizza meg.
Az igazgatd irdnyitja és ellenérzi az vodaban folyd nevel6 munkat.

Az igazgatd a gazdasagi szakemberrel, a fenntartd képvisel6jével, minden nevelési év el6tt,
egyezteti az elvégzendé feladatokat.
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Az igazgatd — a koznevelési torvény, a 2023. évi Lll. torvény, valamint a végrehajtasukra
kiadott jogszabdlyok elGirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
mUkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.
A dolgozék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének m(ikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
Az igazgatdé munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd
hatdrozza meg.
Az igazgaté munkadjat segiti az altala megbizott helyettes.
A helyettesi megbizas érvényességéhez sziikséges a fenntartd egyetértése.
Az egyetértési jog gyakorlasat az évoda vezetGje irdsban, dokumentumok megkiildésével
kezdeményezi a fenntartonal.
A fenntarténak egyetértésre megkiildott dokumentacié tartalmazza:

e a(leend6) vezet6helyettes

e iskolai végzettségét, szakképesitést bemutatd okleveleket

e 30 napnadl nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

e azon nyilatkozatot, hogy a vezetShelyettes az intézményvezetés egyetlen tagjaval

sem Osszeférhetetlen, illetve nem all vele kbzeli hozzatartozé vagy hozzatartozé
viszonyban.

A fenntarténak az egyetértés kialakitasara 5 (6t) nap all rendelkezésre.
6.2 A kapcsolattartas rendje, formai
6.2.1 Az intézmény vezetGsége
konzultativ testilet: véleményezs6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezet6ségnek célja,
hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezet6ség tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatdhelyettes

e szakmai munkak6zosség vezetSk
A vezet6ség munkdjat informalisan az évodatitkar segiti.
A kapcsolattartas a vezetG6ség tagjai kozott az éves munkaterv alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrél koélcsonosen tdjékoztatjdk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: aranyos terhelés és a folyamatossag.
A dolgozéknak ugy kell a kozvetlen egylttmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.
Formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas, tdjékozdédas

e telefonos egyeztetés, jelzés
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e rasos tajékoztatas

e értekezlet, Glés,

e azintézménye ellenérzése stb.
Az igazgatd a helyettesével folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.
A napi beszdmolét az igazgatd is kezdeményezheti.
Az igazgaté a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetdi
dontéseinél, illetve vezetGi jogkorében eljarva az évodat illetve annak dolgozoéit hatranyos
megkilonboztetés nem érheti, és az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell
megszerveznie, irdnyitania, hogy az dvoda megfeleld sulyt kapjon.
A kollégak kotelesek minden az igazgatdi jogkort érints fontos eseményt, koriilményt, tényt
id6ben jelezni, széban, telefonon, e-mail-ben, az esemény jellegéhez alkalmazkodva.
6.2.2 Az utasitdsi jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezet8 beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi és ellen6rzési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és ellenGrzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.
A vezet6i megbeszélések feladata:

o tdjékozddas a szakmai kozosségek munkajaral,

e ajovébeli feladatok attekintése Ginnepek, programok egyeztetése,

e az Ovoda szakmai és lelkiségbéli fejl6dését gatldé problémak feltarasa, a fejl6dést

el6segitd otletek, javaslatok 6sszegyljtése, megvaldsitasanak elGkészitése.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés készil. A
helyettes és a munkakdzosségvezet6é a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik
elvégzésérdl, illetve tovabbitjak az informacidokat az értekezleteken sziletett dontésekrél a
vezetésuk alatt I1évé dolgozdoknak és forditva a munkatarsaktdl a vezetfség felé atadjak a
felmertlt kérdéseket, lgyeket. Az évoda vezetdje a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellat.
Az igazgaté minden dontést, tajékoztatast igényl6 Ugyben koteles el6z6leg mérlegelni, illetve
az érintett vezet6tarsa véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas milyen
szinten torténjen meg el8szor.
6.2.3 A kapcsolattartas rendszeres formai

o értekezletek

e forumok

e nyilt napok

o fogaddorak.
A kapcsolattartds rendszerét és tervezhetd id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.
6.2.4 A kapcsolattartas rendje
A bels6 kapcsolattartas 4&ltalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési forumokra,
nevelStestileti-, szakmai, dolgozoi értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz az
egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
A feladatok elosztasanak alapelvei: ardnyos terhelés és a folyamatossag.
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Napi kapcsolat van az igazgatd és a igazgatd helyettes kdzott, igy az igazgatd a sziikséges
szakmai és egyéb informdcidkat naprakészen iranyitja. Az igazgaté-helyettes a rendkivili
eseményeket azonnal jelenti a igazgatdnak.

Az igazgatd és az igazgatd helyettes egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek
és a szlil6k az 6ket érint6 informacidkat id6ben megkapjak, megismerjék.

Az igazgatd és az igazgato-helyettes a megbeszéléseken kivil napi kapcsolatban is all
egymassal (telefon, e-mail).

Az intézményt az igazgato az intézmény egészére kiterjed6 hataskorrel vezeti.

Az igazgatd altalanos helyettesitését az igazgatéhelyettes latja el.

A pedagogusok, a nevelS-oktatd munkat segit6ék munkdjat az igazgatd az igazgatd
helyettessel megosztva iranyitja és ellenérzi.

6.3 A vezet6k kozotti feladatmegosztas. Az dvoda szervezete

Ovodavezetd Alkalmazotti Tandcs

Ovodavezeto helyettes

Sziildl Szervezet

N Technikai
Bels6 Onértékelési - -
Szakmai Munkakézossé .
Csoport g dolgozok
Ovodapedagogusok

'

Pedagogiai munkat segité alkalmazottak

Az évoda munkavallaldi (Puétv. alatt)
11 f6 6vodapedagdgus, beleértve a f6igazgatoét is
10 f6 évodapedagdgus, a féigazgatdvezets helyettessel egylitt
NOKS-munkakorok:
1 f6 6vodatitkar
2 f6 pedagégiai asszisztens
8 f6 dajka
MT alatti alkalmazottak
1 f6 karbantarto- udvaros
Fenntartoi dontés alapjan tovabbi allashelyek is 1étesithetGek.
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6.3.1 Az igazgato
Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a vélasztott
képvisel6k kozremUikodésével — a f6igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, férumok, rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az igazgatd
Felel:

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

e atakarékos gazdalkoddsért

e apedagdgiai munkaért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezésért

e anevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e agyermekbaleset megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e apedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért

e az igazgatd helyettessel egylittmikodve a kozoktatdsi informdcids rendszerrel

kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért, valamint
e ajogszabdlyban meghatdrozott mas feladatok végrehajtasaért.

Feladatai:
o nevelbtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése,
vezetése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése

e anevel6munka irdnyitasa és ellenGrzése

o a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szilikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

e aszilGi szervezettel vald egylttm(ikodés

e a hit —és valldasgyakorlassal kapcsolatos feladatok ellatasaban az egyhazi jogi
személlyel a fenntartdval vald egyittm(ikodés

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

o akotelezettségvallalasi, munkaltatdi jogkor gyakorlasa

e azintézmény kilsé szervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.3.2 Az igazgatd-helyettes

o \Vezetli tevékenységét az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Avezet6 akaddlyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

e A nevelési terlleten kozremUkodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

e nyilvantartja a munkavallaldk szabadsagait, szabadsagtervet készit

e a dajkdk és nem pedagogus munkakorben dolgozék munkdjdnak szervezése,
irdnyitasa

e alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezése

e A HACCP rendszer szervezése, mikodtetése, ellenérzése

e kozoktatasi informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatdasi feladatokat lat el
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kezeli és irdnyitja az oviKRETA adminisztracids feliileteit, a gyermekek hianyzasaival
kapcsolatos teendéket

FelelGs:

a tliz — és munkavédelmi feladatok ellatasaért

a nemdohanyzék védelmérdl szold torvénybdl kovetkez6 feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért

leltdrozasi munkak megszervezéséért

Az 6vodai munka egészét, valamint az ovoda valamennyi alkalmazottjat érinté
Ugyekben az 0Osszes alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezletet
szervez.

Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport dvénéje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

6.3.3 Szakmai munkako6z0sség-vezetGk

A nevelGtestiilet mas munkakézosséget is létrehozhat, melynek vezetGjét - a igazgatd
javaslata alapjan - a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként valaszt meg a
munkakdzosség tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara. Ot az igazgatd bizza meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6évoda éves munkaterve rogziti. A
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségvezetd feladata:

A szakmai munkak6zosség, 6nalld, felelds vezetése.

A munkakdz6sség mikodési tervének elkészitése.

A mlkodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

A munkakozosség 6sszejoveteleinek 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése.
Az Uj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel:

tervezésében,

szervezésében és ellen6rzésében,

0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok értékelésénél.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelS-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozadsa, felhasznaldsa a
gyakorlatimunka korszer( segitéséhez.

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzoésség munkdjardl a nevelési évvégén,
beszamold a nevelGtestilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagédgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival.
Szakterlletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenGrzése, mérése, értékelése.

A pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése.

A koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Szakmai munkakoz6sség-vezet6 jogai:

Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagdgiai Programhoz igazodé
éves Utemtervét.
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e Segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az Gitemterv szerinti el6rehaladast
és azeredményességet.

e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
FelelGssége kiterjed:
A munkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
Az éves munkatervben atruhdzott ellenGrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkakdzOsség vezet8je képviseli a szakmai munkakozdsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
6.3.4. Alkalmazotti kozosség
Alkalmazotti kozosséget az intézmény Osszes alkalmazottja alkotja, munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LIl. torvény valamint a technikai dolgozdk
esetében a Munka térvénykonyve szabalyozza.
Alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segit6 mas alkalmazott.
Alkalmazotti kozosség jogai:
Alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivil az o6voda mi(ikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1fG6)
alapjan dont. A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdbvel kozolni kell.
Alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre szélé6 munkakori leirasok
szabalyozzak.
6.3 5 A neveldtestiilet
Az intézmény nevelGtestliletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez8, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve és a Reformatus Koznevelési Torvény
szabalyozza.
A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve. Torvény altal, és mas jogszabalyokban, valamint az e szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevel6testiilet miik6désére vonatkozé altalanos szabalyok:
A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét jogszabalyok
hatarozzak meg.
A nevelGtestllet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai programelfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e azigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A nevelGtestileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiilet a nevelési év folyamdn rendes és sziikség szerint rendkivili értekezletet
tart.
Rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhaté oOssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint, ha az évoda vezetGje
sziilkségesnek latja. A rendkivili nevel6testileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell dsszehivni. A rendkivili nevel6testileti
értekezlet  Osszehivasanak  nevelGtestileti  kezdeményezéséhez a  pedagdgusok
egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Rendkivili nevel6testileti
értekezletet kell Osszehivni, akkor is, ha azt a SzilGi Szervezet (SzMK) irdsban
kezdeményezte. A kezdeményezést a f6igazgaténak kell eljuttatni.
Az 6voda rendes nevel6testiileti értekezleteit az évoda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetGje hivja dssze.
A nevelGtestlleti értekezletet a igazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés
alapjan tdrgyalja a pedagégiai program, az SZMSZ, a hdzirend, a munkaterv, az évodai
munkara iranyuld atfogd elemzések és a beszamoldk elfogaddsaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A nevelGtestlileti értekezlet levezetését a fOigazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a helyettes
latja el.
A nevelGtestileti értekezletekrGl emlékeztetS tipusu jegyz6konyv készil. Az értekezlet
barmely résztvevGje kérheti a jegyz6konyv részletesebb vezetését adott napirendi pontok
esetében. A jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestileti tagot valaszt. Ha a
nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenl&ség keletkezik, a
hatarozatot a fGigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszbvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatarozatoktara).
A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztetd jegyz6kdnyv
készil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t,

e az értekezlet napirendi pontjait,

e ajegyz6kdnyvvezet( és hitelesitGk nevét,
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e ajelenlév6k nevét (jelenléti iv formajaban), szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
e ameghivottak nevét,
e ajelenlév6k hozzaszolasat,
e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon belil el kell késziteni.
A jegyz6konyvet az igazgatd, a nevelGtestiileti tagok kozil két hitelesit6 - akik kozil egyik a
jegyz6konyvvezetd - irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal,
egyszer( szotobbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, alkalmazotti kOzOsség értekezletének
hatdrozatképességéhez az dévoddban dolgozdok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kival kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet
véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség véleményét is. Az
intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarél) a nevel6testiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
6.3.6 Az 6vodapedagdgusok
Felettiik a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat tertletiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé
kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban (az dvoda 5
csoportjaban 10 évodapedagdgus). Kozvetlen felettesiik a az igazgatd. Csoportjainkban nincs
csoportvezetd 6voné. Mindkét pedagogus egyforman felel6s a csoport életét érinté nevelési,
pedagdgiai, szervezési, dokumentacios feladatokért, és a sziil6kkel valé folyamatos és hiteles
kommunikdcio biztositasaért.
Az Ovodapedagoégusok heti 40 6éras munkaid6ben a heti 32 6ra koételez§ déraszamot a
munkakori leirdsukban részletezett mddon teljesitik. Ugyancsak a munkakori leiras
tartalmazza az ligyeleti munkaban vald részvételt is.
Az 6vodapedagdgus feladatai
A jogszabdlyokban megfogalmazottakon tul:
o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiaifeladatokat.
e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség-vezetdk
irdnymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és onalléan nevel a sajat modszerei és
a vezetd altal ellen6rzott, valamint a fGigazgatd altal jovahagyott litemterve szerint.
e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezé.
o Az éves tervektdl valé esetleges eltérés vagy valtoztatds pedagdgiailag indokolt
esetben lehetséges.
e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség daltal megfogalmazott és a
nevelStestilet altal elfogadott (itemtervi kereteknek megfelel6en szabadon valasztja
meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot. Minden estben a
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reformatus keresztyén szellemiséget, a pedagdgiai programmal valé dsszhangot szem
el6tt tartva él ezzel a szakmai szabadsagaval.

A tanulas iranyitdsa soran személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat.

Figyelembe veszi és tiszteletben tartja a gyermekek egyéniségét, életkori
sajatossagait, és az eltéré fejlédési Utemiket. Torekszik az esetleges hatranyok
csokkentésére, és a gyermeket 6nmagdhoz mérten a legjobb egyéni képességeinek
kibontakoztatasara biztatja. A gyermekhez valé viszonyulasdban mindig a szeretet és
az elfogadas az els6dleges.

Minden nevelési év els§ szil6i értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
fogadd dra keretében ismerteti a sztil6kkel.

A kilonleges banasmodot igényl6 gyermekek kozil a tehetségigéretes gyermekek
szdmara egyéni fejlesztési irdnyokat keres. Torekszik a  kiemelkedé
képességligyermekek szamara képességeiknek megfelel6 ismeretek, tébblettudas és
fejlesztés biztositasara.

Kilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara. Evente
elkésziti, fellilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
amortizaciot jelenti a f6igazgaténak.

Csoportjdban kiemelt gondot fordit a veszélyeztetettség észlelésére, a jelz6
rendszerben betoélti a feladatat, azaz él a jelzés lehet&ségeivel.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatosfeladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja. 7
évenként elvégzi a kotelezd képzéseket. (min.: 120 éra)

Adminisztracids tevékenységében az informatikai eszk6zok haszndlatahoz sziikséges
képességét folyamatosan fejleszti.

Torekedjen az irdsbeli munkak elektronikus formaban torténé elvégzésére, az dvoda
IKT lehet&ségeinek kihasznaldsara adminisztracion tal a nevelésben is.

A napi nevel6émunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa

A csoportnaplé naprakész vezetése.

A felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 igazoldsok dsszegylijtése, 6rzése

Vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentaciét: a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejl6désével kapcsolatos
informacidkat részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen.
Gyermekeink egyéni fejlédési liteme, a fejlesztés irdnya, tartalma, személyre szabott
értékelése, illetve egyéni mérési eredményei, szakvéleményei, egyéb dokumentumai
az ovodapedagogusok altal vezetett egyénifejlédési naploban keriilnek
dokumentdlasra. Az egyes gyermekek személyi anyaga tartalmazza anamnézist,az
»Egyéni fejl6dési napld”-t, valamint a DIFER mérések dokumentaldsat.

A mérések adatainak vezetése, elemzése. A gyermekek betoltott 5 éves koraban és az
iskola kotelességre valo felkészilés id6szakaban révid DIFER méréseket végziink.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése.
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e Statisztikak hatdrid6re torténd elkészitése.

o A gyermek szll6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a szll8re fizetési kotelezettség harul.

o Osszegyljti az esetleges sziil6i dontésekrdl szol6 adatokat (igényfelmérés,
hozzdajaruldsok, stb.).

e SzUl6i értekezletekrdl, szil6kkel torténd megbeszélésekrél, fogadddrakrdl
jegyz6konyvet készit, ezt kérés nélkiil bemutatja a f6igazgaténak.

e A csoportos dajkdval rendszeresen megbeszélést folytat, melyet dokumental a
csopoprtnapldban.

e Az igazgatoval konzultdl a gyermekek iskola készlltségi szintjérél és amennyiben
sziikséges, szakvéleményt ir a Szakértdi Bizottsagoknak.

e A Reformdatus EGyMI munkatarsaival kapcsolatot tart, adott esetben elkésziti az
irdsos szakvéleményét a segitségre, megtdmogatasra szoruld gyerekekrdél.

o Felel6ssége a munkakori leirdsban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban raharuld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.
Felel8s a titoktartasi, személyiségjogi szabalyok betartdsaért.

e Vezeti az oviKRETA és mas elektronikus rendszerekben az évodapedagégus altal
kitdltend6é dokumentumokat

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a nevelGStestiiletnek. A
csoportban megvaldsuld teljes pedagdgiai folyamatot az dvodapedagdgus adminisztrativ
teenddinek ellatasaval és az elkésziilt gyermeki produktumokkal tamasztja ala.

6.3.7 Pedagdgiai asszisztens

Ovodankban 2 pedagdgiai asszisztensi &llashely van. Folétte a munkaltatéi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetGhelyettes daltal meghatdrozott munkabeosztds és
szabalyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és
munkakori leirasa alapjan végzi. Beosztasa az intézmény aktualis igénye szerint alakitando,
munkaideje heti 40 éra. Ett6l eltér6 munkaidére a csoportok esetleges programjai vagy
helyettesitési sziikség miatt el6re egyeztetve lehet beosztani.

F6bb tevékenységei

e Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

e Ovéndi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztSterapiak egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

e Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

e A foglalkozdsokon az 6évoné iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére, és minden egyéb gondozasi feladatban.

o A gyermekek jatékfolyamatdban az é6véné utmutatdsa alapjan 6nalléan részt vesz.

e Az udvaron a leveglztetésnél, sétdnal, kiranduldasokon segit a gyermekek
oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Az udvari jaték
soran segit a balesetmegel6zésben.
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Segiti a nevel6émunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Sétak, kiranduldsok alkalmdaval az O&vodapedagodgusokat segitve kisérik a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szemléltetbeszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra. A
szertari eszkozok el6készitésében segit, az eszkdzoket hasznalat utan visszaviszi a
szertdrba.

Felelssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kord felelGsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: félévente az igazgatd felé szdban, adott esetben az igazgatd
kérése alapjan irasban.

6.3.8 Dajka

8 allashely

Felettliik a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat tertletiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé
kozosséget alkotnak. Munkaidejik beosztasa: Délel6tt: 06.00 - 14.20, Koztes id6ben: 8:00 -
16:20, Délutan: 9-17:20.

Feladata

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelGzési teendbket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

Csoportszobajat és annak 6lt6z6jét, mosddjat takaritja, tisztantartja.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése: a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, a baleset-és fert6zésveszély elkerilése.

Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6véndk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

Atveszi az ételt a szallitétdl, gondoskodik az ételminta elrakdsardl, kitdlalja a
csoportokba az ételt. Elkésziti a gylimolcsot a tizéraihoz. Az ékezéshez kapcsolddd
mosogatast elvégzi, a konyha higiénéjét biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdaban aktivan koézrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkdzok el6készitésében
koézrem(kodik az 6vénd utmutatasait kdvetve.

Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szll§ érte nem
jon.

A rabizott névények napi gondozasaban részt vesz.

Tovabba a munkakori leirdsaban szerepld feladatokat latja el.
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Szakmai kovetelmények
e Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és
beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.
o Tiszteli a gyermeket, a szll6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.
e Atudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.
A NOKS dolgozék a gyermekekrél a szil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl8dd sziil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Forgd rendszerben kisegitik 6ket a nem csoportba beosztott dajkak.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet§ engedélyével, a beosztast készité
vezetGhelyettes tajékoztatasa mellett lehet végrehajtani.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovdbba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban a munkatdrsi évzard értekezleten.
6.3.9 Ovodatitkar
Felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A nevelGtestilettl elktlonilt és a dajkak kozosségétél részben elkilonilt feladattal
rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodéséhez szolgalé feltételek
biztositdsa. Masrészt az intézmény biztonsagos gazdalkodasanak, a higiénés feltételek
biztositasanak el6segitése. Feladatait a vezet6 egyszemélyi utasitasai alapjan végzi.
Sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgatd. Fdéiskolai szintl pedagdgusvégzettség esetén a
nevelGtestilet teljes jogu tagja.
Munkaidé beosztasa: 07.30-15.30-ig tart, illetve az intézmény aktudlis igénye szerint. A
munkakor sziikség esetén féldllasban (ezesetben a munkakor egyes feladatait at kell
szervezni) vagy részben otthoni munkavégzéssel is betolthet6.
Feladata
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
e Elkésziti a rovat elszdmoldst, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat. Ezeket a konyvels részére atadja.
o Felel6sséggel vezeti a munka és védbéruha-nyilvantartast, a szakmaianyagok
nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitését stb.
e Az 6voddra érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlrendes mutatéba bejegyzi.
o El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
e Szikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
e A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.
e Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridg
betartdsat.
e Vezetia vezet6 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
e Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az lgyviteli rendnek megfeleljenek.
e A személyi anyagokat rendezi és frissiti az igazgatd utasitdsa alapjan.
e |rattdri selejtezést végez.
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A vezet( utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben.

Beszedi az étkezési téritési dijat. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli. Az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.
Az 6voda 0ndll6 bérgazddlkodasi jogkorébdl addéddéan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Kapcsolatot tart az 6voda kdnyvel§jével.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjardl.

Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzdkapcsolddd adminisztraciot.

A vezet6 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegl beszerzéseket az
elldatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazddlkodik az elldtmannyal a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en
pénztarjelentést készit.

Kapcsolatot tart a gyermekétkezteté beszdllitoval, naponta vezeti a rendelési
adagokat.

Kérésre vezeti a nevelGtestileti értekezletek és egyéb jegyz6konyveket.

Vezeti a tanuld és alkalmazotti nyilvantartast a KIR-rendszerben. Kezeli a KIR
kiilonb6z6 moduljait.

Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast.

Kapcsolattartdas a szervizel6 szakemberekkel, meghibasodott gépek el- és
visszaszallitdsanak megszervezése.

Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

A belsé és kilsé levelez6rendszer hasznalata.

Leltarkészités a munkahelyen 1év6é gépekrél, valamint a hozzajuk tartozé
programokrol.

Részvétel a selejtezésben.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljardsrendjének elkészitését és
mUkodtetését.

Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirdsban taldlhatdé feladatkérre. Anyagi
felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége: elkésziti a gazdalkodasi beszamoldkat.

6.3.10 Karbantarté-udvaros

Felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaidé beosztasa: napi 4 éra, mely az intézmény aktudlis igénye szerint egyeztetett
maodon valtozé.

Feladata

Folyamatosan gondoskodik az épliletben Iévé meghibdsodasok javitasarol.

Az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasa.

Téli id6szakban gondoskodik az évoda balesetmentes megkdzelithetéségérdl.
Figyelemmel kiséri és kezeli a biztonsagi rendszert.

Vezeti a tlizvédelemmel kapcsolatos adminisztraciot, végzi a sziikséges szemléket.
Figyelemmel kiséri az 6vodaban haszndlatban lévé mdszaki cikkek, gépek allapotat.
Az épllet gépészeti lUzemeltetése, mérGoérak, mdszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellenérzése.
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A mUszaki naplok folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.

Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellen6rzése, és javitasa.

Segiti az ovodapedagdégusokat, dajkakat a csoportszoba berendezésének
mozgatasaban, aprébb dolgok (pl. dekoracio, polc, stb.) folszerelésében.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Kapcsolatot tart az évoda vagyonvédelmérdl gondoskodé vallalkozassal.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

A szemetes kukdkat és a moslékos edényt a szallitdshoz megfelel6 helyre késziti,
majd Urités utan a helyére teszi.

A karbantartd mdhely rendjérél, az altala hasznalt gépek eszk6zbk rendben tartasardl
gondoskodik.

Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével. Beszerzi a
karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi azokat.

Minden munkanapon bejarja az évodat, nincs- e szlikség valahol hiba elharitasara.
Besegit az dvodai rendezvényekhez szikséges berendezések mozgatdsaba,
munkaltatdi utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.
Elvégezi mindazon a munkakoérén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelel6 eseti szakfeladatokat, amellyel a fGigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza. Kérésre segitséget nyUjt a dajkdknak és az 6vondknek.

Leltarilag felel a kiadott szerszdmokért, a kezelésében |év6eszkdzokért és targyakért.

6.3 11 Dajka- takaritéi feladatokkal

Folotte az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaid6é beosztdsa: napi 8 dra. forgd rendszerben. Dajka feladatokat lat el, valtott
csoportokban, amikor a csoport dajkdja nincs éppen mdszakban. A takaritdsi munkakat
elladtja azokban az érdkban amikor, nincs csoportos dajka feladata.

Feladata

Ellatja a takaritdsi feladatokat az 6voda kozosségi tereiben a igazgatd altali rendben a
munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez8, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsdban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolddva elldssa: A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.
Naponta portalanit, a mosddkat fert6tleniti.

A takaritas ideje alatt szellGztetést végez.

A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket naponta tisztitdészeres, fertGtlenités bd
vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosddk eszkdzeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Részt vesz a nagytakaritasban.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok: A rendezvényeket kovetéen részvétel az eredeti
rend visszaallitdsaban.
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e Koteles minden hodnapban jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségisziikségletét.

o FelelGssége:

o A kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tdarolasa,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetGek.

e Munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valéd fellgyelet,
munkateriletéhez tartozd zarando helyiség zarasardl valdé gondoskodas.

Beszamolasi kotelezettsége: sz6ban az igazgatd, illetve az dvodatitkdr — gazdasagi ligyintézé
felé szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer.

6.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van, aki aldirasi cimpéldannyal
rendelkezik. Akadalyoztatasa esetén azonnali intézkedést igényl6 (gyiratokat a
vezetBhelyettes irja ald, a hosszubélyegzd hasznalataval.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van, aki alairasi cimpéldannyal
rendelkezik. Akadalyoztatdsa esetén azonnali intézkedést igényl6 (gyiratokat a
vezetGhelyettes irja ald, a hosszubélyegz6 haszndlataval.

6.5 A képviselet
Az intézményt az igazgatd képviseli. Akadalyoztatasa esetén az ezen SZMSZ-ben megjeldlt
maodon, a helyettesités szabalyai szerint torténik a képviselet.

7. A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Amennyiben az intézménynek nincs megbizott vezetbje, helyettesiti az igazgatéhelyettes - az
Uj igazgatd megbizasaig, illetve legfeljebb a kovetkezd tanév végéig -, teljes jogkorrel
rendelkezik mindenben, s a igazgatdi jogkdrben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai,
munkaltatoi természet(i Ggyeket is.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: az igazgatdhelyettes.

Az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a rangid6s dvodapedagdgus.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartdzkodik az intézményben intézkedésre jogosult
dolgozé. A helyettesité személy felel az intézmény biztonsdgos mikodéséért, jogkore az
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

8. A kozosségekkel valo kapcsolattartas rendje

8.1. A fenntartoval valé kapcsolat

A fenntartéval a kapcsolatot minden esetben az igazgaté tartja. Az intézményt az
ellenérzésre jogosult szervekkel vald kapcsolattartasban az igazgatd képviseli. Az intézmény
mas pedagodgusa, dolgozdja kizardlag a f6igazgatd eseti megbizasa, elGzetes engedélye
alapjan vehet ebben részt.

8.2 Az intézményi tanaccsal valé kapcsolat

Az intézményi tandcs létrehozhatd. Az SZMSZ készitésekor az intézményben nem m(ikodik.
Amennyiben m(ikddne, akkor abban a fGigazgatd, illetve az dltala megbizott személy vesz
részt
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8.3 A sziil6i szervezettel valé kapcsolat

Az o6vodaban a sziil6kkel valé kapcsolattartas és a szilSi jogok és kotelességek
érvényesitésének biztositdsdra sz(l6i szervezetet, azaz Szil6i Munkakozosség (a
tovdbbiakban SzMK) szervezését tamogatjuk. A sziil6k a jogszabdlyokban meghatarozott
jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet hozhatnak létre. A szilGi
szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérdl, munkatervének elfogaddsarodl, tisztségvisel§inek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az Ovodai szintl szilSi szervezettel vald egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata.

Az Ovodai szintl szll6i szervezet vezetGjével az igazgatd, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az SzMK 6sszekoté dvodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az igazgat6 és az SzMK elnoke az egylittmikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és
a szul6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A szilGi szervezet
mUikddésének feltételeirdl a f6igazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a
jogszabdlyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.
A szil6k a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szUl6i szervezetet hozhatnak létre. A szUl8i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilGi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a szil6i
szervezet az intézmény mi(ikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél 8 napon belll rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasaval az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
kordbbi atadasdval torténhet.

A csoportszint( tgyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az dévodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szlilGi szervezetének képvisel6jét sziikség
szerint tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

9. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az 6voda nevelGtestililete a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. A megbizast az évoda
vezetGje a feladat elldtdsara, annak idGtartamara, hatdrozott id6re adja — kivéve a
vezetGvalasztast bonyolitd bizottsag tagjainak megbizasa.
A megbizasnak tartalmaznia kell:

e abizottsag feladatat,

e abizottsag hataskorét,

e anevelGtestilet elvarasat,

e abeszamolas formajat,

e abizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.
llyen bizottsag lehet:

o Palyazatfigyels és készit6 bizottsag
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e Panaszt kivizsgald bizottsag

e Program bevalast vizsgalé bizottsag

e Rendkivili helyzetre |étrehozott bizottsag
A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
Amennyiben a nevelési év soran alkalmi és el6re nem tervezhet6 bizottsag felallitdsara van
sziikség, az éves beszamoldban kell utélag rogziteni a tevékenységiiket.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet koteles tajékoztatni a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrdél az Ugyekrdl,
amelyekben a nevelGtestilet megbizadsabdl eljar.

10. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
10.1 Fenntartoé
Kapcsolattartd: az igazgatd, dvodatitkdr
Lasd még a 8.1 alatt irtakat.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
Az intézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara.
Az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre szlikség van.
Az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére.
Az intézmény gazddalkodasi, torvényességi ellenbrzésére.
Az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Segiti a szul6k és a fenntartd kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali lgyintézés,
egyebek).
Az atadott és atvett dokumentumok irasbeli nyomon kdvetésére.
A kapcsolattartas formai:
e Szbbeli tajékoztatas.
e Elektronikus kapcsolattartas.
e Beszdamolok, jelentések készitése.
o Alkalmanként személyes latogatast tesznek a fenntartd gytlilekezet képvisel6i.
e Egyezteté targyaldson, értekezleten valo részvétel.
e Bizottsagi lléseken
e A Fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.
e Specidlis informdcio-szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan.
e Statisztikai adatszolgaltatas.
e Azintézmény mikodésének és tartalmi munkdajanak értékelése.
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o ElGzetes egyeztetés alapjan és a pedagodgiai programban meghatarozott alkalmakon
az istentiszteleteken vald részvétel (teljes nevelGtestilettel, munkatarsi kozosséggel:
fogadalomtételek, 6vodavasarnap).

e Meghivas alapjan részvétel a gylilekezet rétagalkalmain (pl. idGsek karacsonya)

e Munkatarsi dhitatok, amelyeket a lelkipdsztor tart.

Gyakorisag:

Az éves munkatervben meghatdrozottak, valamint sziikség szerint. Az éves munkatervben
célszeri meghatarozni rogzitett rendszerességét a lelkipasztor és a féigazgatod
egyeztetéseinek.

10.2 Altalanos iskolak

Az 6voda vezetGje, pedagdgusai torekednek kapcsolatot kialakitani a kornyékbeli iskoldkkal,
valamint torekszenek reformatus altaldanos iskolakkal partneri kapcsolatot folvenni. A
kapcsolattartas célja az iskoldaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyit6
egyluttm(ikodés kialakitasa. Kapcsolattarté: az ovoda vezet6je és adott nevelési évben
nagycsoportot vivé évodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valdrészvétel,
szUlG6i értekezlet. Az dvoda az iskolaktdl érkez6 tajékoztatokat, meghivdkat, bemutatkozd
anyagokat tovabbitja, illetve kiteszi a csoportok hirdetdire, valamint elektronikus formdaban
is elérhet6vé teszi. A nevelési év soran folyamatos egylttm(ikodés kialakitdsa, kdlcsonos
elfogadasa pedagdégusok szakmaiprogramjai o6voddsok iskolaval valdismerkedése
meghivasra, (nnepélyeken vald kolcsénds részvétel, volt &voddsokkal kapcsolatos
utankovetés.

Gyakorisag:

az iskolai beiratkozas el6tt,

az iskolakésziiltség kapcsan lehet6leg januarban

Az évoda biztositja, hogy az informacidit a szlil6k felé tovabbitja.

Az évoda nyomon koveti, hogy a gyerekek melyik iskoldban kezdik meg tanulmanyaikat.

10.3 Az 6voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat, munkaegészségligy
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje

A feladatellatdsra sz6ld6 megallapodasokat a megfelel§ szervezetekkel kotjliik meg a
Hegyvidéki Onkormanyzat Népjoléti Irodajanak egészségligyi referensén keresztiil.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskolaegészségligyi
feladatokat végzé szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmUkodve végzi a
preventiv munkat.

A védéné a feladatkorébe tartozd feladatokat egyezteti. Segiti az dvoda pedagdgiai
programjat képez6 testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, a magatartasi fliggdség és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasok megel6zését.

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethet6 és mérhets, értékelhet6 modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A munkaegészségligyi szolgaltatast az erre szakosodott szolgaltatéval megkotott szerz6dés
alapjan biztositja az dvoda. Alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzé
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szolgaltatas tekintetében a munkdba allas el6tti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi
vizsgalatra tortén6 beutalas illetve annak biztositdsa a mindekor érvényes jogszabalyok
szerint a féigazgato kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig alkalmazotté.
10.4 Reformatus EGyMI, Szakértdi Bizottsag
A nevelési tanacsaddé jellegli, valamint a Szakért6i Bizottsag altal elrendelt fejlesztések
feladatait, a szliréseket a Reformatus EGyMIl-vel kotott szerz8dés alapjan a REGyMI
szakemberei latjak el. A szakemberek az 6voda épiiletében kialakitott fejleszté szobakban
végzik tevékenységiiket, esetenként a csoportban segitik a gyermek fejlesztését, a
problémadk foltardsat, a SNI gyermekek ellatdsat. A szerz6dés alapjan a SNI gyermekek
Szakért6i Bizottsag javaslatai szerint biztositunk megfelel6 szakembereket a feladatok
ellatasara. Az dvodaban sziikség szerinti draszamban jelen van:

o fejleszté gyogypedagodgus, ,

e |ogopédus
A gyermekek lakéhelye szerint illetékes Szakért6i Bizottsaggal adott esteben az dvoda
folveszi a kapcsolatot.
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, csoportos évodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma:

e agyermekek specidlis vizsgalata,

e egyéni vagy mikrocsoportos fejlesztése,

e abeiskoldzas segitése,

e valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja:

e vizsgalat kérése,

e irdsbeli szakvélemény megkildése,

e kolcsonos tajékoztatas,

e esetmegbeszélés,

e konzultacio,

o szUlGi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja eseti, illetve folyamatos, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 6sszefliggé szakvélemény

megkérésére,

e aziskolaialkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyerekek nevelési tandcsaddasban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e aSNI gyermekek ellatasara,

e az igazgatd konzultacids kapcsolatot tart a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6

foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként

e asziikséges szlirések aktualitasakor,

e abeiskoldazast megel6zben,

e a SzakértGi Bizottsag szakvéleménye szerinti éraszamban,

e illetve a pszicholodgus, fejleszt6 pedagdgus, logopédus és az 6vondbk jelzése alapjan,

e aszll6k kérésére sziikség szerint.
10.5 Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat tartalma: jelz6rendszer mikodtetése, a gyermekek veszélyeztetettségének
megelGzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat formaja, lehetséges maddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztet6
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoéléti Szolgdlat értesitése - ha az évoda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
[atja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a Gyermekjéléti Szolgdlat javaslatot
tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kézo6tt milyen intézkedést
tegyen.

Esetmegbeszélés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.

K6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.

Szll6k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamdnak intézményben
valdkihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Adomanygyljtésekben vald aktiv részvétel.

Részvétel gyermekvédelemmel kapcsolatos képzéseken, sajat kutatomunka a jogszabalyi
valtozasok terén.

Gyermekvédelmi felel6s munkaja:

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval beszamolét tart, esetmegbeszélést kezdeményez a
pedagogusokkal.

Felhivja a figyelmét a nevelGtestiletnek, vagy a tudomadsara jutott eset kapcsan adott
pedagdégusnak, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek jogaira és a vellik valé banasmaéd
kdvetésére.

A gyermekvédelmi eseteket koteles jelenteni az igazgaténak.

Munkajaban a nevel6testiilet minden tagjanak, korrekten és azonnal segitséget kell
nyujtania.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal, illetve sziikség szerint, folyamatosan.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(i meghatdrozasat az dvoda nevelési programja
tartalmazza.

10.6 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az igazgato, és kdzvetve minden csoport dvodapedagdgusa.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek m(isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:

intézményen belll kulturdlis programok szervezése,

intézményen kivili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel,

kulturalis programok ajanlasa a szil6knek.

Gyakorisaga: adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.

10.7 Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Kapcsolattartd: az igazgaté.

A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
ellatdsdra létrehozott intézményekkel. Kiemelt partner a Reformatus Pedagdgiai Intézet

10.8 Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfelel6 tdjékoztatast kapjon az intézmény mikodésérsl, a tamogatdssal
megvaldsitandd elképzelésérél és annak elényeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és
annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a
tdmogatas felhasznaldsdnak moddja, célszerlisége, valamint a tamogatd ilyen irdnyud
informdacidigénye kielégithetd legyen.
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Intézménylink tdmogatasat a , Margaréta a gyermekekért” Alapitvany célul tlzte ki.
Alapitvannyal valé kapcsolat a tdmogatdk koziil kiemelt jelentSségdi.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
11.1 Ovodai iinnepek
Isten teremtési rendje, hogy a hétkdznapokat Unnepekkel szakitsuk meg. A gyermek
egészséges személyiségfejl6dése érdekében komoly szerepe van annak, hogy megtanitsuk
Unnepelni, az Gnnepekben Isten kozelségét, gondviselését, szeretetét megérezni. Emellet az
emberi k6zosség megélésének is kiemelt ideje az Ginneplés. Az Ginnepek és a hagyomanyok
megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultdra dpolasat. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozas, a kolcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az évodai lUnnepeket, hagyomanyokat a gyerekek
kozosségére vonatkozdéan az évoda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az (innepélyek,
megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelStestlilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az Unnepséget. Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti
identitdastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet,
tirelem alakitasara, a kozos cselekvés o6romére, kozosség formalasara szolgalnak. Az
Uinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok dpolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének
megdbrzése az évodai kozosség minden tagjanak kotelessége. Az linnepek, megemlékezések,
mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a
nemzeti, valamint az egyéb (innepek meglinneplésének rendjét és mddjat a Pedagdgiai
Program, jelen Szabalyzat, tovdabbad a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatarozza meg.
11.2 Hagyomanyok
Mivel ovodank teljesen Uj, nincsnek kialakult szokdsrendjei, nincs olyan hagyomany,
amelynek multja volna. A hagyomanyokat azonban eltervezziik, kialakitjuk, a kezdetekben a
szul6kkel kozosen igyeksziink megalapozni, rugalmasan formalni. A hagyomanyapolds az
intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve elldtottjanak feladata, tagjai kozrem(ikddése
révén gondoskodik arrdél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A
hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megGrzése, novelése. Az intézmény hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait, a feln6tt
dolgozdkat, a szil6ket. A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézményben jelkép
haszndlataval, gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai: pdlén, leveleken, meghivékon,
reprezentdcios targyakon. Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kéz6s évodai Ginnepeken a logd
hasznalatat szorgalmazzuk. A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomdanyok
apoldsan tul djabb hagyomdanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok beépitésérél, apolasardl, meglrzésérél is.
11.3 Feln6tt kozosségek hagyomanyai
Munkatarsi  értekezletek célja a soron kovetkezd feladatok megismertetése,
munkaszervezési  kérdések megoldasa, javaslatok, vélemények egyeztetésével,
egyluttm(ikodés eredményességének javitasa.
Pedagdgusnap
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Karacsony
Munkak6zosségi kirandulas
11.4 Szakmai napok, belso és kiilsé szervezés(i tovabbképzések
J6 gyakorlat bemutatdsa alkalmazotti k6zosségnek, intézményen belili hospitalas
Kardcsonyi Ginnepség,
Pedagdgusnap,
Munkatarsi kirdndulas.
11.5 A gyermeki élet iinnepei
Melyeket valamennyi csoport megilinnepel az intézményben
o reformacid napi megemlékezés,
e Mikulas,
e adventi gyertyagyUjtds a csoportos adhitatokon
e karacsony,
e farsang
e marcius 15-e,
e husvét,
e Anyak napja
e gyermeknap,
e nemzeti Osszetartozas napja,
e iskoldba Iép6 gyermekek bucsuztatdsa
e Apak napja
A gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en megiinnepelhetik a csoportok a kérnyezet, -
és természetvédelem jeles napjait is: viz vildgnapja, madarak és fak napja, allatok vilagnapja,
mese vilagnapja, zene vilagnapja.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl
sor. Az dvoda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje
Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az igazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovondi fellgyeletérdl és szikség szerint a vizsgalatokra torténd
el6készitésér6l. Az ovoddaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
feliigyeletét az Onkormanyzat fenntartdsdban m(kods védéndi szolgdlat, hazi
gyermekorvosi szolgdlat, gyermekfogaszat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és
védénd, valamint gyermek fogorvos latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban. Evente egy alkalommal:

o fogorvosi,
A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatok be. A kotelezd védGoltasok beadasardl a
gyermek oltasi konyve alapjan kell meggy6z6dni. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd
egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a sziul6 feliigyelete alatt.
Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a szilé nem jarul hozz3, illetve azokat maga
intézi, akkor errdl irdsban kell nyilatkoznia, illetve elvégeznie ezeket.
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13.Intézményi védd, 6vo elbirasok
Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok:
Minden dvodapedagodgus a kdznevelési torvényben el8irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata
o A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmdanak
és id6pontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Koriltekints jatékvasarlds, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.
e A véds, 6vo elGirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, és haszndlt pedagdgiai eszkdzoket.
e SzUl6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
e Szil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokdn vald utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6é oktatason valé részvételikkel kotelesek
megszerezni. Az évodai egész napos nevelémunka folyamdn a dolgozénak koriltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, dvd elbirdsok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartdsra. Kilénosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
e kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elétt),
e ha az utcan kozlekednek,
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha egy kozeli épitkezést, palyaudvart, piacot stb. ldtogatnak meg, és egyéb kiilsé
helyszini foglalkozas esetében.
Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szemléket a munkavédelmi képvisel6
bevonasaval kell végezni. A munkavédelmi képvisel§ ondlléan is tarthat szemléket. Kiemelt
feladata, hogy a vezeté felé jelezze az altala észlelt, vagy a kollégak altal jelzett problémakat.
Minden dolgozé feladata, hogy az altala észlelt veszélyforrast az igazgatd felé jelezze. A
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket. Munkavédelmi képzésre az elGirt jogszabalyok szerint
folyamatosan kiildi az igazgaté a munkavédelmi képvisel6t.
Az 6évoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az igazgato feladata
o Ellendrizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idGtartamig, adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak azzal dolgozd szakemberek allandd felligyelete mellett lehet.
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A krénikusan beteg gyermekek esetében az szakorvos véleményezése alapjan
specidlis diétds étkezés biztositasa.

Gondoskodjon a gondnok-karbantarté véds, o6vé intézkedések céljabdl adott
teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények
kiflggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetSjének felelGssége, hogy:

az 6vodaban, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épileten szakkivitelezé
altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak azzal dolgozék allando felligyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen—
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

a gyermekek az épllet szdmukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak
be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi képviseld feladata:

A gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivnia
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.),

a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a
teendé6k ismertetése.

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell.

Evente fol kell mérni az intézmény egész teriiletét a véds, 6véd intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Evente t(izriadd szervezése és biztonsagos lebonyolitasa.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatdra, kezelésére.

A kilonb6z6 veszélyforrast jelent6 eszkozoket, berendezéseket Ugy taroljdk, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az évoda épiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkaterlletiikon fokozott o&vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testiépségére.

Veszélyforrast jelenté munkateriletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritds a baleset megel&zése érdekében.
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e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités( és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelelGségi kovetelményeknek.

13.1 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az évodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e haszukséges, orvost vagy mentét kell hivni,

e haagyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon azonnal meg kell
szuntetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a szlil6nek.

o Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, dajka, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkaterlletikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testiépségére,

e a veszélyforrast jelentd munkaterileteket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitoszertar).

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtasa a munkavédelmi képvisels feladata.
Az o6vodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockdazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vé-védo elGirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyoégyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhét
kovet6 hdénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus aton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében
meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.
13.2 Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e abaleset koriilményeinek kivizsgaldsa,

e jegyzGkonyv készitése,
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bejelentési kotelezettség teljesitése.

13.3 Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok

Azonnali jelentési kotelezettség teljesitése a Fenntarto felé.

Legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba.

A sulyos baleset koriilményeinek kivizsgalasanal lehet8séget kell adni a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételére.

Nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

13.4 Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kivili programok szervezésére is:

kirdndulas, séta

szinhdz-, muzeum-, kidllitaslatogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnapld része.

Az évodapedagdgusok feladatai:

A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6épontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrdl.

Az igazgatot elGzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idGtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

Az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a kilonboz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldoban koteles dokumentalni (,Foljegyzések a csoport
életérdél” rovatban).

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese
irdsban ellenjegyezte a font emlitett helyi nyomtatvanyon.

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétak, szinhdzlatogatasok, muzeumlatogatasok szervezésekor
aldbbiakat kell figyelembe venni:

Az o6voda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak
alkalmadval 10 f6 gyermekhez 1 f6 feln6tt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat a z
igazgatonak és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell;

30 kilométeren belll amennyiben kozlekedési eszkdzre kell szallni, korcsoporttdl
figgben kell a kisér6k szamat meghatdrozni. Egy csoporthoz minimum 4 {6 feln6tt
kisérésziikséges.

30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 gyermekhez 1 f6 felndtt kisérete
sziikséges. Sziil6k segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe ilyenkor;

Nagyobb tdvolsagra szervezett kiranduldst csak az 6voda vezet6je engedélyezhet,
ezekhez a kirdnduldsokhoz a sziil6k irdsbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.

Sz(il6i igények alapjan szervez6d6 oOnkoltséges szolgaltatdsokon valé részvétel
szabalyai
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e A szil6 6nkéntes elhatdrozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.

e A szil6é tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az évoda és a szolgdltatd kozott
megoszlik a felelGsség.

o A vezet6 és a szolgdltatast nyujtd kozotti egylttm(ikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdifeladat.

e Az o6vodaban barmilyen kilsé szolgaltatast csak pedagégus végzettségli személy
tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer
az lizemorvossal egyeztetett id6pontban kotelezé.

o Az intézmény alkalmazottak részére a koltségvetési elGiranyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruhajuttatasra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a
juttatdsi és kihordasi id6ket, a munkaruha, véd6éruha haszndlatat, valamint az egyéb
feltételeket a jogszabdlyok szerint szervezziik.

e A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatas a minden alkalmazott felelssége.

e Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belll és az d6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A biztonsagos kozétkeztetést, a megfelel§6 higiénés allapot fenntartdsat, az
egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati
megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

13.5 A gyermekek ovodai benntartozkodasa soran betartandé védo, ovo
magatartasi szabalyok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat. Ezért, minden
nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint, minden
ovodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelel6en ismertetni kell az egészségiik és
testi épségilik védelmére vonatkozd elGirdsokat, veszélyforrdasokat és az elvarhatd
magatartasformat. A balesetmentes és egészséges életmdd szabalyait mind az 6voda
dolgozdinak, mind az évodaban tartdzkodo szil6knek be kell tartatniuk a gyermekekkel. Ha
az 6voda barmely dolgozéja nem megfelel6 magatartdst észlel, koteles szélni a gyermeknek,
az évodaban tartézkodd szilének!

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

14.Rendkiviili események, bombariadd esetén sziikséges teenddk
Az 6voda m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
[athaté eseményt, amely a nevel6émunka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil kiléndsen:

e Atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hdvihar stb.)

o Atlizzel, és a robbantdssal torténé fenyegetés.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a f6igazgatd
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még az dévodatitkar, illetve a
gondnok-karbantarté. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartdjat,

e t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sérilés esetén a mentdbket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt a f6igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelGs dolgozd
utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.
A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gyllekezésért, valamint a vdarakozas alatti fellgyeletért a gyermekek
ovodapedagodgusa a felelds. A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a
kovetkezbkre:

e Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az éplletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vénének meg kell szdmolnia!

Az éplletkiUritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadotervben rogzitettek szerint torténik. A
féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett éplilet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell alabbi
feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

o akbdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzaroél

e azéplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)

e akdzml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

o azéplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl
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e azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles
betartani! Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az évoda vezetGjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadd terv” c. dokumentum tartalmazza. A
robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariadé terv)”
c. utasitas tartalmazza. A tlzriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az ovoda igazgatdja a
felelds.

Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
féigazgatoje felel. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvénylek. A tlzriadd tervet és a bombariado tervet
az 6évoda titkarsagan kell elhelyezni.

15. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programral

A Margaréta Reformatus Ovoda Pedagdgiai programja elérhetd, illetve megtekinthetd:
* az ovoda titkarsagan
* az ovoda internetes felliletén
* aKIR-ben

16. A sziilGi szervezet véleményezési joga
Az 6vodai SziilGi Szervezet véleményezési jogot gyakorol aldabbi terileteken:
* azévodai Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
* aHazirend
* az éves munkatervnek a sziil6ket is érint6 részének targyalasakor.
* aszlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
* aszilGi értekezletek napirendjének meghatarozdsaban,
* az dévoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,
* agyermekvédelmi feladatok meghatarozdsaban
Dontési jogkorébe tartozik:
képviseletében eljaro Szil6i Szervezet elnokének megvalasztasa, csoportonként két f6.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet:
A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozd lgyek targyaldsakor, képviselGje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uUton elGallitott papiralapu dokumentumot a nyomtatdst kévetéen minden

oldalat szigndzni kell a f6igazgatdnak, az utolsé oldalon pedig aldirasaval és az intézmény

bélyegzdjével kell ellatni a dokumentum hitelesitésédil.
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Az elektronikus uton el8allitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast koévetéen
beérkeztették (datumos bélyegz6) iktattak és az igazgatd szigndzta.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tarolasara vonatkozdé szabalyokat az
iratkezelési szabdlyzat rogziti.
A szabalyozas célja
Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton toérténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uUton érkezé iratok kezelésének,
megG6rzésének szabalyzasa.
A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerdl.
A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz Intézmény mikodését illetéen, ezért tartalma
»Szolgalati titok”.
A szabdlyzat betartdsanak ellenérzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellenGrzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkil torténik!
A szabalyzat targyi hatalya
o kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi
helyliktél, idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatdl fuggetlendl,
e kiterjed az intézmény tulajdondban |év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek mdszaki dokumentdacidira is,
» kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentdciéra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),
» kiterjed a rendszer-és felhasznaldi programokra,
» kiterjed adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra,
» kiterjed adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat-kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret, valamint adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozokovetkeztetés.
Kiilbnleges adat: faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.
Kézérdekl adat: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret.
Fliggetlenil kezelésének maédjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd
adat.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatérendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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Elektronikus irat: Szamitdstechnikai program felhasznaldsdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
Iratnak mindésiil: Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellegl kéziratok.
IratkezelS: A személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Elektronikus Iratok létrehozasa: Elektronikus irat Iétrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel
torténik. Az elektronikus dton keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszk6zokén torténd
tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és
formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl flggetlenil ugyanazt az
eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell a népszerl formatumok haszndlatara.
Minden fajlnak hdrom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attributum): létrehozds datuma, utolsd mddositds
datuma, utolsd hozzaférés datuma, rejtett, irasvédett.
Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell Iatni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megG6rzés céljabdl archivalni kell.
Fdjlok elnevezéseinek alapelvei: A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi
kénnyebb azonosithatdsag érdekében.
A f3jl nevében a sz6koz karaktereket lehetG6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.
Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszer(ien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvdlasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa: Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk,
valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil
le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezdé elektronikus iratot ugy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos Uton érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell,
az iktatds sordn fel kell tliintetni az e-mail feladdéjat, az érkezés id6pontjat, illetve, hogy ,e-
mail” széveggel kell kilon is megjeldlni, valamint papiralapon is meg kell &rizni. Az
elektronikus uton elkildott irat megérkezésérél lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell csatolni.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdld programok:
a KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatdsi Hivatal rendszerén belll keriilnek
létrehozasra, a KIR adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejott
iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.
Archivdlds, biztonsdgi mentések. Archivalds, biztonsagi gyorsmentés az évoda szerverére
torténik. Emellett kiils6é adathordozéra térténnek az éves archivalasok.
Az 6voda igazgatdja felelGs

* aziratok szakszer( és biztonsagos megé6rzéséért

e az elektronikus uton elGallitott papiralapy nyomtatvanyok iktatasi rendszerének

kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,
e az dvoda szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért onalldan felel6s személy kijeloléséért
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* az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

* aszervezeti egységek vezetbivel egylttmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtadsanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansagok megszlintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositasanak

kezdeményezéséért,
e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
A KIR és hasonld rendszerbeli programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széldan
kell dokumentalni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezet6 feladata. A
jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezet6inek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezet6 allitja 6ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositdsa a vezetdi
engedélyezést kovetben az dvodatitkar feladata.
17.1 Adat- és iratkezelés az intézményben
17.1.1 A hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerilése az évoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
sulyos vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak min&siil:

e amit a jogszabaly annak minGsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6adat

e tovdbba, amit az dvoda vezetSje adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositdsa,

illetve az dvoda jo hirnevének megébrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban
annak mindsit.

17.1.2 K6zérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének rendje
A jogszabalyok alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az
intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerll meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda kezelésében |év6 kozérdekd adatok,
kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint alkalmazottainak, munkavallaldinak kdzérdekbdl
nyilvanos adata (tovdbbiakban egylitt: kdzérdek( adat) igénylésénél, tovabba az dévoda
hatdskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdek( adatok kozzétételénél.
A kozérdek( adat fogalmat torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekl adat: az
allami vagy helyi dnkormadnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen mdédon vagy formdaban rogzitett informacio vagy ismeret.
igy kiildndsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
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szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozdadat. Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kdzérdekd
adatkozlésének az intézményhonlapjan és a KIR rendszerben biztositja. A kdzérdek( adat
megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutasat kovetdleg
rovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban15naponbeliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
17.1 3 Az iratkezelés rendje
Az évoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és adatokat Ugy kell rogziteni, hogy
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd
mUkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandd érték iratok levéltari atadasat.
Az ¢dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
lgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6érzését az intézmény vezetGje iranyitja. Az
iratkezelésre vonatkozd részletszabdlyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

18. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd dont az intézményen belll felmeril6 hatdskori és egyéb feladatokban, ha azokat
a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mds hatdskorbe.
Az igazgatd feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithaték:

* pedagdgiai

* munkalgyi

* gazdalkodasi

* tanlgy-igazgatasi
feladatok és teriiletek.
Az igazgaté feladatai tehat alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok
végrehajtdsahoz, az intézmény szakszerl, rendeltetésszerl, torvényes és gazdasagos
m(ikodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala. Kotelezettséget elGzetes tajékozddas
utan vallal: megrendelés, szerz6déskotés, alapjan. Az elGiranyzat meglétérél vald
meggy6z6dés utan utalvanyoz. A folyamatba épitett el6zetes utdlagos szabdlyozasnak
megfelelen, lUtemterv szerint végez ellendrzési feladatokat (szakmai-, tanligy igazgatasi
ellenérzés). A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamol nevel6testiiletnek, szilGi
szervezetnek, fenntartonak.
Az igazgato kizarolagos hataskorei

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa
e azintézmény képviselete
e az intézmény dolgozdi, pedagdgusai feletti munkaltatdi jogkdr gyakorlasa és az e
korbe tartozé minden folyamat szervezése, irdnyitasa, végrehajtasa

o felel&sségre vonas,

» koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitése, megsziintetése
Az igazgato leadhato feladat- és hataskorei
Az igazgatdé az intézmény szakszerl mikddése céljdbdl bizonyos feladat- és hataskoroket
egyszeri alkalomra vagy hosszabb id6szakra, bizonyos esetekben nevelési évre is, le- illetve
atadhat helyettesének.
Altalanos jellegii leadhaté feladat és hataskorok
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* A munkavégzés ellenbrzése

* Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

* Azintézményi dokumentumok el6készitése.

* Astatisztikak elkészitése

* A munkaterv el6készitése

* Atovabbképzési program és éves tovabbképzései terv el6készitése és adminisztralasa

* Agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

* A nemzeti és az évodai Uinnepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése

* A nevelGtestlilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése.

* Az 6voda kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartds, egyuttmikodés.

» Személyi anyagok kezelésének el6készitése

Tovabbi le- illetve atadhaté feladatok az igazgatéhelyettes szamara

* aszUlGi szervezettel vald kapcsolattartas

* adajkak, illetve a NOKS dolgozék munkajanak szervezése, irdnyitdsa

* az 6évodapedagdgusok munkdjanak szervezése, iranyitasa

* aszabadsdagoldsokkal kapcsolatos teend6k szervezése és adminisztralasa

e az 6vodara vonatkozo KIR-lGgyek adminisztralasa

« az 6vodapedagégusok TER-rel kapcsolatos adminisztracids feladatai, abban vald
koézremikodés

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések, véleményezések végrehajtdsdanak
ellen6rzése

* agyermekvédelmi feladatok ellatasanak el6készitése

* azéves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében vald részvétel

* mentoraldsban, mingsitésben vald részvétel, illetve annak megszervezése

* a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitdsa, ellen6rzése az
intézményegységben

* az 6vodai nevelGstestiilet és nevel6munka iranyitasa, szervezése, ellenérzése

19.Egyéb ligyek helyi szabalyozasa
19.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenységek szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze, és Osszeegyeztethet6 az O6voda keresztyén
szellemiségével
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az
igazgatdhelyettes jévahagydsa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni. A szérdlapot, plakatot
egyéb rekldmanyagot az igazgatdnal kell leadni, aki annak kihelyezhet8ségérdl. Az igazgatd
pozitiv elbirdlds esetén maga gondoskodik a kihelyezésr6l. A szérdlapok elhelyezését
maghaladd reklamtevékenységre irasban kell engedélyt adni. Az irdsos engedélynek
tartalmaznia kell:

* A rekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara

jogosultszemély, szerv megnevezését, cimét,

* arekldamtevékenység egyértelmd leirdsat,

* areklamtevékenység formajat, modjat,

* arekldamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam-kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keril az engedélykérének. Az igazgatd az engedély visszavondasara
barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabdlyai:

* A hirdet6tablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
Ovodakorbélyegz6jének. Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliujsagra a vezet§ engedélye nélkil. A kérbélyegzé nélkili plakatot, hirdetmény le
kell venni a tablarol.

* Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos.

* A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres, napi
ellendrzése.

19.2 Nyilatkozatok tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd tdjékoztatds
nyilatkozatnak minGsiil. Nyilatkozattétel esetén aldbbi elGirdsokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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20.Legitimacidk

20.1. Elkészités
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20.2 Sziil6i Munkako6zossége véleményezése
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20.3 Fenntartdi legitimacio, jovahagyo hatarozat
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21.Mellékletek
21.1. Munkakori leiras-mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS
Minta

Az évodapedagdgus neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

1 A munkahely megnevezése:
Margaréta Reformatus Ovoda
7200 Dombdvar Bezerédj utca 2/a.
OM: 200320

2. A munkakor megnevezése:

Ovodapedagégus FEOR: 2432

3. A munkaidd beosztasa:

=

heti munkaideje 40 éra

kotott munkaidejiik heti 32 éra

a megtartandé foglalkozasok szama heti 32 6ra

a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 6rat a
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditania az évodavezetd
beosztdsa szerint.

4. Kozvetlen felettes:

B EE

Intézményvezetd

5. Kozvetlen beosztottak:

=

pedagdgiai asszisztens
dajkak
takarito-gondozé

= =

6. Kapcsolati rendszer:

Intézményen belll:
kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyité vezetbvel
nevelési/ oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal.
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Intézményen kivl:

kapcsolattartas a (csoportba jard) gyermekek sziileivel (torvényes képvisel6jikkel)
kapcsolattartds a fenntartdval, részvétel a reformatus rendezvényeken
a fejlesztépedagdgussal, logopédussal, védéndvel.

7. A feladatok részletes felsorolasa:

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Az o6vodapedagdgus 7:00-16:30 foglalkozik a gyermekekkel. A munkarendjét a
mindenkor érvényben |év§ jogszabaly alapjan hatarozza meg az évoda intézményvezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.

Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megodvasarodl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl.

A pedagodgiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztény értékrendet szem
el6tt tartva, az ismereteket sokoldalian kozvetitse a gyermekek felé.

Az Ovodapedagogus fejleszti szakmai és dltaldnos miuveltségét, tokéletesiti

pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetGségeket hasznal fel.

Az érvényben |év6é alapdokumentumok elGirdsai és ajanldsai szerint megfelel6en
felkészil a tervszerl nevel6 munkara. Szikség szerint maga is készit és alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet§ eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a
szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és ezt
az egyéni fejlesztési napléban rogziti.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kils6
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfelel6 felkésziiltséggel felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sztl6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével

hozzdajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a szil6k
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, jegyz6konyvet készit az elhangzottakrdl. A szikségleteknek
megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja
az ovodaban folyd nevel6 munkardl, a kisgyermek fejlédésérél.

Figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kozO0sség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozdsaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek
evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését,

Kozrem(ikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejl6dését veszélyeztet6 korilmények megel6zésében, feltdrdsdban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az évodai és

iskolai nevelGkkel. Kozrem(ikodik az &vodai szakvélemény és pedagdgiai jellemzés
elkészitésében.

Tamogatja az orvos, védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a nevelGszil6i
fellgyel6 munkajat, a gyermekjoéléti szolgalat munkatarsait.
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Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja felligyelet nélkal.
A gyermekek egészségligyi dllapotardl, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi

képességeinek fejlédésérdl a szllét érdemben rendszeresen tdjékoztatja, évente egyszer
irasban is.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyluttm(ikodés magatartasi szabadlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezetni a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidés feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlédési napld).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejl6dési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtél eltér6 massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevel6 munka és annak dokumentalasa.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
Az O6voddban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze Odvodavezet6jének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak az dévodavezeté
engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos (kotelez6
oraszamon kivil) rendszeres, vagy esetenkénti teendGket az dvodai intézményvezetd
Utmutatdsa szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a leltarkészitésben.
A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért
felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miiikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan

(3-5 percben), a nevel6émunka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
az évodavezetd Utmutatasa szerint:

helyettesités,

szUil6i értekezlet tartasa,

el6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa,

jegyz6konyvvezetés,

az oOvodai munkatervben szerepl6é rendezvények szabadid6s tevékenységék
megszervezése,

palyazatirasban vald részvétel,

hallgatok gyakorlatanak vezetés,

leltarozas, selejtezés elGkészitése,

felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast vallal,

) [ v e R e R

Az 6vodapedagogus feladatai:

58



Margaréta Reformatus Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelel6en, minden teriletre kiterjedjen.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat, és kereteit 2011. évi CXC. tv. a nemzeti

koznevelésrél, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az évodai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabbd az intézményvezetd utjan adott Utmutatdsai alkotjak.
Alkoto modon egylttmkodik a nevel§ munka fejlesztése érdekében, részt vallal:

- nevel6testiilet Ujszerd torekvéseibdl,

- a kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkdztatasabal,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

- gyermekvédelmi tevékenységekbdl,

- a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,

irdnyitasabal.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevel6testiilet szamara.
Adminisztracidos munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbdl.

Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejérdl.

Csoportjanak, tevékenységeinek sordn mindségi munkat végez (felkészilés,
szervezés, ellenbrzés, értékelés).

Alkotdé mdédon egylittmUikodik nevelGtestileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kotelezd.

Koteles megtartani a pedagdgus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikodés normait.

Eletszemléletében pozitiv bedllitottsagra torekszik, egylttm(ikodik a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében.

A munkakori leirasban meg nem jelolt eseti — soron kivili — feladatokat végez az

d6vodavezet6 megbizasa alapjan.

Javaslatot ad:

az 6vodai nevel6munka munkatervéhez,
6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
6vodai felszerelés bévitéséhez,

a szikséges javitasokhoz,

a balesetek megel6zéséhez.

) [ o R e [ e R

8. Hataskorok, jogkorok
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
NevelGtestileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az intézmény mikodési

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a
nevel6-, oktatdé munka tartalmi, szervezeti, szervezési és maddszertani kérdéseivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzékonyvbe
foglaltathatja.

Az éves munkakozosségi munkatervekhez, kapcsolédd  javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz,
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A nevelS testlilet tagjaként részt vesz a nevel6-, oktaté munkdval kapcsolatos
dontésekben.

Mddszertani eljarasait egyéniségének megfelel6en valaszthatja meg.

Az intézményvezetd elGzetes hozzajaruldsaval Uj nevelési-oktatasi moddszereket,
eljarasokat prébalhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

Betartatja a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a vezetdje figyelmét felhivni minden egyes szabalyellenes
jelenségre.

9. Felel6sségi kor:

a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,

a feladatainak megszabott hatdridGre torténé elvégzése,

az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felel6s a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato:

Munkakori feladatainak, hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetGi utasitdsok igényétdl eltéré végrehajtdsdért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibdsodasukat

irasban jelenti felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tlintetni.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastdl eltér6 mddon vald hasznalataért,
elrontasaért.
A vagyonbiztonsdag és a higiénia veszélyeztetéséért.

10. Informdacios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkilozhetetlen informacidkat kap intézményi,
munkakozosségi értekezleteken, tovabbda felettesétSl. Tanlgyi, pedagdgiai, gazdasagi,
személylgyi kérdésekben a vezetének adhat és téle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejl6dése érdekében
kér a dajkatdl, a fejleszt6pedagogustdl, logopédustdl, védénbtdl, pszicholdgustol.
Kotelessége minden olyan informdaciét atadni a vezetének, valamint a dajkanak mely
a munkavégzésikhoz sziikséges.

A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

11. Helyettesitések
Az intézményvezetd ill. helyettes kijelolése alapjan.
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12. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A pedagogus hétévente legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint tovabbképzésben vesz részt 120 éraban.

A tovabbképzési kotelezettség alél mentesiilést magasabb jogszabdly hatarozza meg.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-

szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben
13. Titoktartdsi kotelezettség.

Pedagdgust, nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szembeni titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, szileivel valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.
A gyermek és a szul6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

14. Ellen6rzési tevékenység

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint

. Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzéshez, hogy munkdjardl véleményt kapjon.
. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak

. Az intézményvezets és helyettese

. A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

A munkaértékelés kritériumai:

Belsé6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kils6 szakért6vel torténé értékelés szakmai
ellendrzés soran, valamint a 326/2013. (VIII.) KR rendelet szerint.

Egyéb rendelkezések:

. MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

15.Jaranddsag

] bérbesorolds szerinti fizetés
. utikoltség-térités
. a torvényi szabdlyozds, a fenntarto dltal biztositott lehet6ségek szerint:
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras mddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Dombovar, 2025. augusztus 18.

Schott Agnes
igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, magamra a benne
foglaltakat kotelez6 érvénylien elfogadom.

Dombévar, 2025. augusztus 18.

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Minta

Munkavallalé neve:

Munkakore: Dajka

Munkakor rendeltetése: az dvodapedagdgus nevel6munkajat kozvetleniil segité személy
FEOR szama: 5320

Munkakor szervezeti elhelyezkedése:

Felettese: az 6voda vezetGje, vezet6 helyettes, a csoport dvodapedagdgusai.

Munkajat kozvetlen a csoportban dolgozé dvodapedagdgusai irdnyitasaval végzi.
Munkapartnerei: k6zos feladatok ellatdsdban masik csoportban dolgozé dvodapedagdgusok,
dajkak, pedagdgiai asszisztensek, konyhai dolgozé, takaritd és az udvaros karbantarto.
Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejl6édésére! Tisztelje a gyermekeket, a
szlil6ket, a munkatdrsakat, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

Munkaideje: heti 40, napi 8 dra, ezen fellil napi 20 perc munkakozi sziinet. Helyettesités
alkalmadval véltozhat a feladatok ellatasanak megfelelGen.
Munkaidejét valtozé munkaidd beosztassal végzik

1. 6 6ratdl — 14.20-ig, munkakozi sziinet: 11.15-t61-11.35-ig.

2 7.30-t6l — 15.50 6rdig, munkakozi sziinet: 13.20-t61-13.40-ig.

3. 9.10-t6l — 17.30-ig, munkakozi sziinet: 13.20-t6l 13.40-ig.

4 8.10-t6l — 16.30-ig. munkakozi sziinet: 13.20-t6l 13.40-ig
Munkarendbdl adédé feladatai 1. héten:

reggel az dvoda nyitdsa, szell6ztetés,

szlikség szerint segitség a gyermekek fogadasaban, felligyeletében
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11.40-t6l a konyhaban segit az ebéd osztdsaban,
az Ovodapedagogusok dltal meghatdrozott napirend szerint végzi a gyermekek

gondozdsat, segit az Oltdztetésben, tisztdlkodasi teenddk elldtdsaban, étkezések kulturalt
lebonyolitasaban, étel kiosztdsaban, edények leszedésében.
Etkezés utdn elviszi a talaldkonyhaba a maradékot és az edényeket.
. héten:

a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat, a megbeszéltek szerint,
. héten

9.10-t6l a csoportjaban végzi az dltalanos dajkai feladatokat,

Az udvari jaték soran felligyeli a gyermekek mosddhasznalatat, itatasat.

a csoportjanak sopincei alvasahoz el6késziti a helyiséget,

A délutani udvari jatéknal 16.50-ig felligyeli a gyermekek mosddhasznalatat, itatasat.

16.50-t8l a takaritd-gondozéval kozosen a feladatokat elosztva takaritjdk a
csoportokat, sépincét, a Maci csoportot utolsdként, legvégén a gylilekezs csoportot, illetve a
kilonfoglalkozdsok idején elfoglalt helyiségeket. A folyosdk, gyermekoltdzok,
gyermekmosdodk (kivéve a Katica csoporté, ha nem gyllekez6 csoport) takaritasat csak az
o6voda nyitvatartasi ideje utan (17 6ra) végzi.
Zarja az 6vodat, a riaszté berendezés Uzembe helyezésével. Felel6s az dvoda
épliletének zarasaért, a nyilaszarékat minden esetben ellenérizze, a csapok elzardsat, az
elektromos berendezések zdarasat, illetve, hogy az d&vodaba illetéktelen személy ne
tartozkodjon.
4. héten: a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat, a megbeszéltek szerint,
Délutan, amennyiben jatszéudvaron tartézkodnak a gyerekek, munkaideje végéig
kinn tartdozkodik, segit a gyermekek felligyeletében, mosddhasznalatban; amennyiben a
gyermekek a csoportszobaban tartézkodnak az évodapedagdgus munkajat segitve végzi a
feladatait.
Ez a munkarend valtozhat hidnyzas, helyettesités esetén.
A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportban

MR WRN

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozikA
gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel§sséggel tartozik
. Ativan részt vesz a napi imadsdgokban, dahitatokon, elcsendesedéseken, bibliai

torténetek megvaldsitasaban. A napi tevékenységét, viselkedését, gyermekekkel és
felnSttekkel érintkezését athatjak az ige szavai.

. Az Ovodapedagoégusok altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasdban, oOltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtasdaban. Az 6véné mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

. A csoport és gyermekek 0Ondllé felligyeletét latja el abban az esetben, ha a
csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

. A csoportjaban a kialakitott szokasnak megfelel6en latja el a gondozasi feladatokat

. Segit6készen részt vesz a gyermekek atvételében.

. A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

. A gyermekek egyéni fejlettségének megfelel6en segit, iranyit, fellgyel az 6ltozésnél,
vetkGzésnél, étkezésnél, vécézésnél, tisztalkodasnal, orrtorlésnél és egyéb tevékenységeknél

. Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek mindig id6jarasnak megfeleld 6ltozékben legyen.

. Biztositja a gyermekek folyadékkal ellatasat az egész nap folyaman.
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. A délel6tti udvari jaték idejében a reggeles dajka 11.30-ig, a tobbi dajka 11.40-ig
segiti a gyermekek felligyeletét, majd ezt kovet6en kezdi meg az el6készileteket az
ebédeltetéshez és a délutani pihen6hoz.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

. A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elStt és a nap folyamdan szikség
szerint.

. Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében, figyel arra, hogy minden gyermek megfelel6
mennyiségl ételt kapjon.

o Az Ovodapedagogus iranyitasaval segit a foglalkozasok, tevékenységek
el6készitésében, eszkdzok elGkészitésében, azok rendben tartasaban
. Gondoskodik arrél kdzosen az évonével és gyermekekkel, hogy a csoportjaban az

eszkozok, jatékok a tevékenységek befejeztével folyamatosan a helylikre keriljenek, a
gyermekekkel egylitt, 6ket is a rend megbrzésére nevelve végezze ezt a tevékenységet

. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeknek megfelel6 mennyiségl ital rendelkezésre
alljon délel6tt és délutan folyaman is.

. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremikodik, az 6voné utmutatasait kovetve.

. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

. Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

. Az 6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkavégzésre koteles munkaképes allapotban
megjelenni munkaidd /kezdete el6tt 10 perccel/, munkaidejét munkdval télteni a munkaidé
végéig. Az intézményt az Ovodavezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
munkaidében.

. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

. Egyéni érdekeit 6sszehangolja az intézményivel (szabadsagok, csuszék, munkaidében
telefonalds, magdanligyek intézése, mlszakcsere)

. Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitdsdban (kérddiv, dnképzés)!
. Jaruljon hozzda az évoda j6 munkahelyi [égkdrének kialakitdsdhoz!

. Az o6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvénd Utmutatasai szerint részt vesz.

. Udvari jaték, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

. A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-
vezetének.

. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremdkodik.

. A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

. A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem
jon.

. Gondoskodik a csoportjdban arrél, hogy a sziikséges eszkdzok (szalvéta, zsebkendd
toalettpapir, szappan, fogkrém, torolkoz6) allanddan rendelkezésre alljanak

. Az arra raszorul6 gyermeket koteles lemosni, atéltoztetni, rendbe tenni
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A dajka egyéb feladatai:

. Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivdzas,
felmosas) egész nap soran gondoskodik csoportjanak és a csoporthoz tartozé 6ltd6zének,
folyosdnak a tisztantartdsardl, fertétlenitésérél, portalanitasardl, szell6ztetésérdl.

o Hetente végez fert6tlenit6é takaritdst a termekben, olt6z6kben, mosddkban.
fertGtleniti a gyermekek fogmoso felszereléseit és fésliit.

. A portalanitast mindennap elvégzi.

. A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

. A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

. A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja. kéthavonta tisztitja az ablakokat,
ajtékat, csoveket, radidtorokat, négyhavonta a sz6nyegeket

. Az udvaros hianyzdsa esetén a 7:30 6ras dajka segiti a gondozé-takaritét -az dvoda

udvarat, a homokozék kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és
délutani id6szakban elosztas szerint gondoskodjanak az dvoda virdgos kertjének és
udvarrészének rendben tartasardl, az utcai jarda seprésérdl is.

. A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

. Kisebb kézbesitési feladatok ellatasa

. Az intézmény egyes értekezletein, rendezvényein koteles munkaidén tul is részt venni
. A csoportja rendezvényein, Gnnepein, kirdnduldsain stb. munkaidén tul is koteles
részt venni

. Egészségligyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az dvoddban koteles tartani, munkat

csak érvényes eli. vizsgdlatok birtokaban végezhet
Egyéb rendelkezések:

. Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai és
tlizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja.
. Munkavégzése soran koteles az egészségligyi, HACCP, munkavédelmi, tlizvédelmi,

vagyonvédelmi szabdlyokat megismerni és betartani. Az eszkdozbket, amelyekkel dogozik
ovni, rendeltetésszer(ien, a haszndlati, biztonsagi elGirdsoknak megfelel6en haszndlni,
tevékenységét ugy végezni, hogy annak sordan a gyermekekre veszélyt ne jelentsen

. Az 6voddban tudomasara jutott informacidkat, amely az intézménnyel, dolgozdkkal,
gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos koteles titokként megtartani.

. A munkamegosztas alapjan — az évoda elhagydsakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezardsat és a riasztd belizemelését.

. A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

. Az évoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

. A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnapldjat.

. Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité- és mosdszer mennyiségét az intézmény
vezetGjével.

. Munkakorilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

. A gyermekekrél pedagdgiai informaciot nem adhat ki, nevelési kérdésekben az
érdekl6dé szlil6t, gondviselSt tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

. Az évoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

. A gyermekekkel, szlil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartdast tanusit.

65



Margaréta Reformatus Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezet6je id6nként megbizza (példdul postazas).
. Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit

gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

™

[taldnos konyhai feladatok a megbeszélt munkarend szerint:
A munkakorébe utalt feladatok maximalis végrehajtasaért,
Anyagi felel6sséggel tartozik a ra bizott edényekért, felszerelésekért, élelmiszerekért,
A konyhai, mosogatadsi el8irasok, egészségligyi rendelkezések betartdsaért,
Munkaid6ben a véd6ruhak viseléséért, takaritdst csak az arra szolgalé fehér
ruhazatban, lehet végezni

EEEDE

Az ételek csoportlétszamnak megfelelS elosztasaért,

A munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok betartdsaért,

Az bvoda j6 légkorét tdmogatod viselkedésért,

Viselkedésével, munkajaval az 6vodai csoportokban és mashol folyd munkat nem
zavarhatja, azt tapintatosan, csendesen végezze

Az bvoda egyéb, a nyitva tartasan kivili rendezvényein is részt vesz

A konyha hasznélatdnak f6 szabalyai:

Az egészségligyi konyv szerinti vizsgalatokat, orvosi vizsgdlatokat koteles idGben
elvégeztetni, azt az dvodaban tartani

A munkajat csak egészségesen, munkaképes allapotban végezheti,

Ha a csalddban fert6z6 megbetegedés van kételez6 jelenteni az dvoda vezetdjének és
a foglalkozas e.l. orvosanak engedélyével dolgozhat

A konyhaban és a hozzd tartozé helyiségekben allanddan tisztasagnak kell lenni,
Hasznalat utan az elektromos eszk6zoket azonnal ki kell kapcsolni,

Hasznalat el6tt a gépek UzemképességérGl meg kell gy6z6dni, rendellenességet

tapasztalva aramtalanitani szikséges, és jelenteni a vezet6nek a meghibdsodast
/villanyt(izhely, bojler, kazan, h(it6gépek/

A konyha padozatara lehullott ételdarabokat, nyersanyagokat azonnal fel kell
takaritani

A forro, folyékony ételt tartalmazé nagy edényeket egyediil nem szabad emelni

Az ételmaradékot a helyiségtdl tavol, fedeles edényben kell tarolni az elszallitasig,
Felel6sséggel tartozik a ra bizott edényekért, a konyha felszereléséért,

A mosogatads az el8irt egészségiigyi rendelkezések szigoru betartdsaval torténjen,

A nyari nagytakaritast a zaras utolsé hetében elvégzi, zaras ideje alatt az elektromos
készillékeket Gzemen kivil kell helyezni

e R ) R o R o

A munkavédelmi és tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatason koteles részt venni, azt
munkaja soran alkalmazni és betartani,

A munkajat a munkatarsi értekezleteken elhangzottaknak megfelelen kell végezni

A konyhdban idegen csak munkavégzés céljabdl tartézkodhat, ilyenkor az
egészséglgyi szabalyok fokozott betartasara kell Ggyelni

Az Ovodai dolgozék a talald konyhdban csak a legsziikségesebb esetben
tartézkodhatnak

Etelt az 6vodabdl kivinni tilos!
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Feladata:

. A HACCP szabalyzat oktatdson részvétel, vizsga, szabalyzat betartdsa

. A NEBIH vizsgalatokon részt vesz, az elkészilt jegyz6konyv tartalmi elemeit
figyelembe véve végzi munkajat.

. Folyamatosan elmosogatja a délel6tt hasznalt eszkdzoket, elvégzi a takaritasi

teenddket /heti egyszer, illetve sziikség esetén hiit6k, szekrények, csempék lemosasa, a hiité
fertGtlenitése, szekrények, taroldk rendben tartasa/.

. A fogyasztasra kiadott O0sszes ételbdl mintat kell venni, és az ételmintat 48 6radig a
h(t6szekrényben kell tarolni, a megfelel6 datummal feliratozva.

. Déli edények elmosogatasa, elpakolasa, a konyha felmosasa.

. Uzsonna szétosztasa.

. Kihordja az uzsonnat a csoportokba, Osszegydjti a hasznalt edényeket, elmosogat,
takarit, kilrriti a szemetes és moslékos edényeket, elmossa azokat.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a fertStlenité szerek készletét, évente egyszer,
sziikség esetén ismételten, leltart készit.

. A konyhai dokumentacié naprakész, pontos vezetése.

. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezet6jének, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

. Egyéni érdekeit 6sszehangolja az intézményivel (szabadsagok, csiszék, munkaidében
telefonalds, maganigyek intézése)

. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérdGiv, onképzés)!
. Jaruljon hozza az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-
vezet6nek.

. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremdkodik.

Altaldnos takaritdi feladatok az intézményben a megbeszélt munkarend szerint:

. Az 6voda koOzos helyiségeit (személyzeti mosdd, nevel6i szoba, dajka szoba,
mosdhelység, tornaszobai mosdok) tisztan tartja (portalanitas, porszivdzas, felmosas).

. Naponta végez fertStlenit6 takaritast a folyosén, 6lt6z6kben, mosddkban.

. A portalanitast mindennap elvégzi.

. Az dvodaban hasznalt textilidk mosdasat, vasalasat elvégzi a megbeszélt munkarend
szerint.

. 16.30-tdl az estis dajkaval kozosen a feladatokat elosztva takaritjak a csoportokat,

sopincét, a Maci csoportot utolséként, legvégén a gyllekez6 csoportot, illetve a
kiilonfoglalkozasok idején elfoglalt helyiségeket. A  folyosdk, gyermekoltozdk,
gyermekmosdok (kivéve a Katica csoporté, ha nem gytllekez6 csoport) takaritasat csak az
ovoda nyitvatartasi ideje utan (17 éra) végzi.

. A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

. A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

. Az udvaros hidnyzasa esetén gondozza az évoda udvarat, a homokozok kérnyékét

felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban gondoskodjon
az évoda viragos kertjének és udvarrészének rendben tartasardl, az utcai jarda seprésérdl is.
. Egészségligyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az dvodaban koteles tartani, munkat
csak érvényes el. vizsgalatok birtokdban végezhet.
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Elvards, hogy:

. Magdnéletével, dvodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfelelé életvitelt
tanusitson,

. Hittel és meggy6z6déssel részese legyen egyhazi innepeinknek,

o Példaként alljon a gyermekek és szilék el6tt abban, hogy szolgalatkész, el6zékeny,
figyelmes legyen,

. Az 6vodapedagoégussal és minden munkatarssal egylttmikodve a gyermekekért
tevékenykedjen,

. A gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen, hallgassa meg a gyermekek
mondanivaldjat, alakitsa ki a bizalmat, hogy batran forduljanak a kivansagaikkal felé,

. Gondoskoddn, figyelmesen kisérje a gyermekeket egész nap sordn, mindenben
segitse Gket, hogy jol érezzék magukat az intézményben,

. A gyermekek testi fenyitése tilos, de egyéb mas biintetést, megszégyenitést sem

alkalmazhat a gyermekekkel szemben.

Dombdvar, 2025. augusztus 18.
Schott Agnes
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, magamra a benne
foglaltakat kotelezé érvénylien elfogadom.

Dombdvar, 2025. augusztus 18.

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Minta

Név:
Szakképzettség: pedagdgiai és csalddsegité munkatars
Munkahely: Margaréta Reforméatus Ovoda Dombévar
Felettese: Intézményvezet6
Besorolasi kategodria: pedagodgiai asszisztens
Jogviszony: Kozfeladatot ellatod alkalmazotti jogviszony
Besorolas: A kozalkalmazotti bérbesorolds szerint kertil megallapitasra
Munkaideje:A heti munkaideje 40 6ra.
Napi munkaidé beosztasa:
Két pedagogiai asszisztens esetén: A hét: 6:30-14:50—ig tart (20 perc pihendid6

munkakozi szlinet

B hét: 8:40-17:00-ig tart (20 perc pihendidé munkakozi sziinet)
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Munkaid6é beosztdsdt a munkdltatd hatarozza meg az intézmény mikoédési rendjének
figyelembevételével.

Munkaltatdja: az intézmény vezetbje

Kozvetlen felettese: az dvoda vezetGje, helyettese, a beosztasa szerinti dvodai csoport
ovodapedagodgusa.

F6bb tevékenységek és felel§sségek 6sszefoglaldsa

. Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. A foglalkozasokon
ovodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elGkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,

. Az udvari jatéknal vagy a leveglztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

. Jaték, és gyakorld foglalkozasokat 6nalldan tart.

. Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, uszasnal, kiranduldasoknal segiti a gyermekek

utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt, az dvodapedagogus altal
feldllitott, illetve a helyi szabdlyok betartatasat.

. Esetenként a foglalkozasokat, kezdeményezéseket, tevékenységeket 0Onalléan
megtervezi és levezeti

. A hitéleti nevelés alkalmain —ahitatok, imadsagok, bibliai torténetek) aktivan részt
vesz, példaaddsaval erdsiti a gyermekek hitbéli fejlédését.

. Részt vesz a szll6i értekezleteken, a munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi
értekezleteken.

. Kozrem(ikodik az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, felligyeli
a rabizott gyerekeket, vigyadz a gyerekek testi épségére.

. Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét. Az dvodapedagdgussal egyltt ligyeletet |at.

. Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, élményszerzé
sétdkra stb. kiséri a gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi
higiénés szokasainak kialakitasdaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).
. Tevékenyen részt vesz az dvodas gyermek oltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evleszkdzok haszndlata stb.). Gyakoroltatja vele a mindennapi
élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi, sziikség szerint korrigalja a gyermek
higiénés és onkiszolgaldsi tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

. Részt vesz az o6vodan belili, illetve kiviili szabadidGs programok szervezésében,
el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).
. Feligyeli, segiti a gyereket a szabadidds tevékenységben, egyezteti az

ovodapedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a foglalkozdsok soran
szikséges eszkozoket.

. Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egylittmikodik az
ovodapedagodgussal a foglalkozasokon az altalanos jellegl oktatd, nevel6 munkaban.
. Segiti, batoritja a gyermeket 4altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai

megoldasaban. A pedagdgus irdnyitdsaval kézrem(kodik a gyermek fejlesztd, korrekcids
tevékenységében.
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. A gyogypedagdégus Utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI gyermekek fejleszté
feladatainak megoldasaban, a beilleszkedés, magatartadsi nehézséggel kiizdé gyerekek
fejlesztésében, az autisztikus viselkedésl gyermekek a fejlesztésében és a specialis
problémdk rendezésében, a tehetséges gyermekek tehetséggondozasaban.

. Kozrem(ikodik a foglalkozasok és a szabadjaték rendjének biztositasaban.
. Esetenként (pl. Ggyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmlves foglalkozas), beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.
Gondozassal kapcsolatos feladatok:

. A kijel6lt csoportban az udvarra indulds el6tt és a leveg6zés utan a mosddban és az
oltozkodésben, vetkGzésben segiti a gyerekeket az 6vonSk utmutatdsai alapjan.

o Tamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgus elvarasainak megfelel6en.

. Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovodapedagogussal és dajkaval egyitt kiosztja.

. Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint fellgyel.

. Ovodan belil (foglalkoztaté termek, WC, tornaszoba, sépince stb.) sziikség szerint
kiséri az 6vodast.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC haszndlat, ruhacsere, stb.)

. Az uszodai programok ideje alatt az dvodavezet6 megbizdsa alapjan a csoportok
kisérése, 6ltoztetés, hajszaritas.

. Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

. Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelen segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.
. Testnevelés és egyéb tornaszobai foglalkozds el6tt és utdn segit az oltdzésben,
vetk&zésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.

. Egyezteti a Iétszamokat, leadja a konyhdra .az évodatitkar tavolléte esetén.
Egylttmikodés, kapcsolatok:

. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

. Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szil6t,
munkatdrsait.

. Viselkedésével a reformatus értékeket kozvetiti mind a gyermekek, mind a szil6k
felé.

Titoktartasi kdtelezettség

. Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.
. A gyermek szil6jével minden, a gyermekével 6sszefligg adat kozolhetd, kivéve ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.
Technikai dontések:
. Betartja a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.
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. Takarékosan gazddlkodik a rdbizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és
biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Ellendrzés foka

. Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkit(izések, a mikddési rend, az évodavezetSi utasitasok és a
nevelGtestileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja.

. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.
Munkakoérilmények

. Munkdjat az &vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.

. Napi munkdjdban rendszeresen egylttm(ikodik az évodapedagdgusokkal, és az
ovodavezetéssel.

Jarandodsag

. Bérbesorolas szerinti illetmény

. Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek.

Dombdvar, 2025. augusztus 18.

Schott Agnes
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, magamra a benne
foglaltakat kotelez6 érvénylien elfogadom.
Dombévar, 2025. augusztus 18.

munkavallalé

UDVAROS, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS
Minta

MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKOR: udvaros, karbantarté
MUNKAIDEJE: heti 20 6ra,

ALTALANOS FELADATAI:

Napi rendszerességgel végzendd teendbk

. Utca, udvar, jatszoudvar seprése, a nem odatartozd dolgok eltavolitasa,
balesetveszélyes helyzetek, eszkdzok, targyak megsziintetése illetve eltavolitasa.
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. A homokozé rendben tartdsa, a homok feldsasa, atforgatdsa, locsoldsa. .Az udvar
portalanitasa locsolassal.

. Jatékeszkozok kirakasa, baleset-megelGzési ellenGrzése, tisztantartasa / rotikoom,
labdak, homokozdjatékok, dobdjatékok, trambulinok, rollerek, triciklik, pad, /

. Novények locsolasa.

o Téli id6szakban hélapatolas, jegesedés, csuszasveszély elharitasa az utca, a bejard, a

jarda és az udvar kozlekedésre hasznalt teriletein, hogy az évoda valamennyi bejarata és az
udvarra kozlekedés biztonsagos legyen.

o A kijelolt munkateriletének rendben tartasa, takaritasa /fahaz/.

. Javitdsok, karbantartdsi munkak: jatékeszkozok, felszerelési targyak, hasznalati
targyak javitasa, az évoda dolgozdinak kérése alapjan.

. A rabizott szerszamok, eszk6zok évasa.

. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremdkodik.

Heti rendszerességgel végzendé feladatok.

. Az 6voda éplletén a csatorna és lefolyd ateresztGségének ellenGrzése, sziikség
szerint tisztitasa

. A szemétszallitdsi napokon a taroléedények kirakasa, Urités utan behozdsa és
tisztitasa.

. Flnyirds. /Esetlegesen szikség szerint./ Flinyird karbantartdsa, tisztitdsa, olajozasa,
téli védelme.

. Lehullott falevelek 6sszegereblyézése, a zéldhulladék elhelyezése.

. Gyomtalanitas, kertgondozas.

. Gydjtés esetén kupak és aludobozgyijtd Uritése, zsakolasa.

Nem rendszeres, id6szakos munkak

. Targyak, eszk6zok, udvari jatékok, keritések, épilet allagmegdévd karbantartasa,
festése.

. A fak, bokrok metszése, szaraz dgak elviragzott virdgok Osszegylijtése, eltavolitasa,
vihar, hdesés, jegesedés utan a kdzlekedd utvonal és az udvar miel6bbi hasznalhatdéva tétele.
. Megbizasok teljesitése, beszerzési, kézbesitési feladatok ellatasa.

. Lomtalanitas

. Nemzeti zaszl6 kihelyezése, allapotanak ellenérzése.

. A meghibasoddsok és a szlikséges eszkOzbeszerzések jelzése az dvodavezetbnek,

annak tavollétében helyettesének.
Egyéb rendelkezések:

. Munkavégzése sordn koteles az egészségligyi, munkavédelmi, tlzvédelmi,
vagyonvédelmi szabdlyokat megismerni és betartani. Az eszkozoket, amelyekkel dogozik
ovni, rendeltetésszer(ien, a hasznadlati, biztonsagi el6irdsoknak megfelel6en hasznalni.

. A munkatadrsi értekezleteken részt vesz.
. Az évoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.
. Tevékenységét koteles ugy végezni, hogy annak soran a gyermekekre veszélyt ne

jelentsen, gyermekek tevékenységét nem zavarhatja. Az dltala hasznalt eszk6zoket, amelyek
a gyermekekre veszélyesek lehetnek felligyelet nélkiil nem hagyhatja.

. Az évodaban tudomasara jutott informacidkat, amely az intézménnyel, dolgozdkkal,
gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos koteles titokként megtartani.
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. Egészségligyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az dvodaban koteles tartani, munkat
csak érvényes el. vizsgalatok birtokdban végezhet

. Az 6voda éplilet belsé helységeiben valtécip6 haszndlataval végzi munkajat.

. Az 6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkavégzésre koteles munkaképes allapotban
megjelenni munkaidé /kezdete el6tt 10 perccel/, munkaidejét munkaval tolteni a munkaidé
végéig. Az intézményt az Odvodavezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
munkaidében.

. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddasat
jelezze vezet6jének, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

. Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

. A konyha helyiségeiben, és a gyermekcsoportokban kizarélag munkavégzés céljabdl
tartézkodhat.

Elvaras, hogy:

. maganéletével, 6vodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfelel6 életvitelt
tanusitson,

. példaként alljon a gyermekek és szll6k el6tt abban, hogy szolgalatkész, el6zékeny,
figyelmes legyen,

. a gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen.

. A gyermekekkel, szlil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartdast tanusit.
. Jaruljon hozzda az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdasahoz!

Dombévar, 2025. augusztus 18.

Schott Agnes
igazgaté

A fentieket tudomasul vettem, a munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Dombévar, 2025. augusztus 18.
munkavallalé

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkakor: évodatitkar
A munkahely neve, cime: Margaréta Reformatus Ovoda Dombévar, Bezerédj u. 2/a.
Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményvezet6 rendelkezései alapjan latja el
a munkajat.
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Munkaideje: 35 éra/hét

A munkakorbdl és a betoltésébdl adddo, elvarhatéd magatartasi kovetelmények:

. Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése sordn egylttm(ik6dé
o Udvarias a szul6kkel, munkatdrsakkal, vendégekkel

. Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatdrid6ket betartja.

. Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

. Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jél kovethet6ek.

A munkakor célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracidk ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, felelGsségek:

Iratkezelés, Ggyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozds, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megbrzés, selejtezés.

Az aldbbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kovethet6, ellenérizhet6
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatoszamat,

- az ligyintéz6 nevét,

- a datumot,

- az alaird nevét,

- a beosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat,

- a cimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.

. Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevék nevét.

. Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az

atadd ezt kulon kéri. A kézbesit6okmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv) elismeri
aldirasaval és a datum megjel6lésével az atvételt.

. A névre sz6106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténé egyeztetés utan bonthatja fel.

. Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza, aszerint, hogy
a dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik
arrol, hogy késziljon masolat a papiralapu tartds tarolasérdekében.
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. Valamennyi hivatalos levelet az évodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz016.

. Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kivil kell iktatni a slirg8s, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

. Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,

dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a
beérkezés id6pontjat, az Ugyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés madjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét,
hogy bdarmikor el6vehet6 legyen. Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, ugy hogy az eredeti szbveg olvashatd legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

. Amennyiben az 6sszetartozd iratok az Ugy lezdrasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jeldlés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szamanak jeldlésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az
el6zményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban

feljegyezni.

. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

. Meghivékat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl készilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

. Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatdt kell késziteni.

. Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatdra vazlatok,

pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat dokumentacidinak,
projektterveinek elkészitése. Az ovodai csoportokban keletkezett dokumentdcidk
elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

. Az bvodaba felvett gyerekek névsordnak adatainak rogzitése.

. Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyUjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése,

. A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (évodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése

. Az évodai torzskonyv vezetése

. A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzdsanak és lemonddsdnak egyeztetése,
nyilvantartasa.

. Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek

nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezet6vel a hatarozatok, nyilatkozatok begydijtése,
ezek ellenbrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

. A munkatarsak alkalmazdasdaval és kilépésével, besoroldsdaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartdsok elkészitése, vezetése.
. A dolgozdk egészségligyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek

érvényesitése.
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. Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

. Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

. A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

. A tarsadalombiztositasi (tb) Ugyek intézése, betegdllomany, gyes-, gyed-, gyet

hatarozatok elkészitése, adminisztraldsa és nyilvantartasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az 6voda milkodéséhez szikséges kisebb eszkozok vasarldsa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

. A kis értékd, illetve nagy érték(i eszkdzokrdl leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

. Az éves és az alkalomszer( leltarozds elGkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

. Selejtezés elGkészitése, lebonyolitasa.

. Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

. Szamitégépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrdl
kulcsszamos nyilvantartast vezet

Egyéb

. Munkaid6 alatt, magantigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legszikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

. Munkdja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

. Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

. A gyermekek és dolgozdk adatait a torvényi el6irdsnak megfelelGen kezeli.

. A tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

J Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6zok modernizalasara.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

. Tuddsanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
. A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi |égkor alakitasa.

FelelGssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

. Ovodavezet8, 6vodavezetd-helyettes, csoportos évondk, tagévoda vezetd

. A vezet( tavolléte esetén felirja az (izeneteket.

. Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénzligyi osztalyanak vezetdjével,
munkatarsaival.

. T4jékoztatasi kotelezettsége van a nevelGtestiilet tagjai és a technikai dolgozodk felé.
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Dombdvar, 2025. augusztus 18.

Schott Agnes
igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blntet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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