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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616

2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és

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

mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

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

2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesitésének kozoktatasban térténd
elémozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacio Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CXXIV torvény a nemzeti kdznevelési torvényrol

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF



1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyardl szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol.

402/2023. (VIIL.30.) korményrendelet a pedagogusok 1j életpalyardol szolo
torvény szerinti felzarkoztatod és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIIL.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
modositasarol

44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII. torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyd miniszteri
rendeletek modositasarol.

BM EUK 2022/18. egészségiigyi szakmai iranyelv a védénd feladatairol az
6vodaban.

18/2024. (IV.4.) BM — rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

32/2024. (VIIIL. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérol

419/2024. (X1.23.) Pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szold Kormanyrendelet
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogram;jarol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi  szolgaltatok, intézmények ¢és  hdlozatok  hatosagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérol

2003.¢vi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozdulasarol.

335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

2011. évi CLXXIX. tv a nemzetiségek jogairol

132/2000. (VII.14.) a lobog6zas szabalyairdl sz616 Kormanyrendelet



2000. évi C. tv a szamvitelrol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatair6l

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrdl és az allamhéztartasi
szakagazati rendrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
Az Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez

Intézményi tanfeliigyeleti kézikonyv 6vodak szamara

Az Oktatasi Hivatal altal modositott, a koznevelésért felelos miniszter altal, 2020.
julius 31.-én jovahagyott tajékoztatd. Hatalyos januar 1. napjatol. Hatodik javitott
kiadas.

321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevelo-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél szo6l6, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérol

Reformatus intézmények szamara késziilt Etikai kodex



e 77/2025 (IV.15.) Kormanyrendelet mely médositja az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjat a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol (végrehajtasi
rendelet)

o Teljesitményértékeléssel kapcsolatos belsd szabalyok

1.2 A szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziildk és a munkavallalok és mas érdeklddok

megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto

jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapit6 neve: Mandoki Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
sz€khelye: 4644, Mandok, Kossuth u. 8.
Fenntart6 neve: Mandoki Reformatus Egyhazk6zség Presbitériuma
székhelye: 4644, Mandok, Kossuth u. 8.
Intézmény hivatalos neve: Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bélcséde
OM azonositdja: 203557
Intézmény tipusa: tobbcéll intézmény
Intézmény feladat ellatasi helye: Mandok
Székhelye: 4644 Mandok Kossuth u. 10.
Telephely neve és cime:4644, Mandok, Kossuth u. 10.
Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat
e (Ovodai nevelés,
e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése,
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelése: enyhe értelmi fogyatékos gyermek, beszédfogyatékos gyermek



beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, kiemelten

tehetséges gyermekek, valamint héatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetl

gyermekek fejlesztése.

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves
kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség

eléréséig, mely magaba foglalja a gyermekek

sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
851011 Ovodai nevelés kibontakoztatasanak eldsegitését, az életkori és
egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési litemiik
figyelembevételével. Szakmai tevékenységét a
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto altal
jovahagyott pedagdgiai program alapjan végzi.
Sajatos nevelési igényll gyermekek integralt
Sajatos nevelési | nevelése szakértdi és rehabilitdcids bizottsag
851012 igényll gyermekek | szakvéleménye alapjan. A megismerd funkciok
integralt nevelése, | vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezethetd akadalyozott beszédfejlodest
gyermekek nevelése, fejlesztése.
Nemzeti és etnikai
851013 kisebbségi  6vodai
nevelés, ellatas
Pedagodgiai
szakszolgaltato Oktatast kiegészitdé tevékenység, téritésmentes
856011 tevékenység alapszolgaltatas: logopédiai és dyslexia megel6z6
keretében ellatott | feladatok ellatésa.
logopédiai feladatok
562912
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Ovodai intézményi | Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek

étkeztetés szamara.

) Az  intézményben  dolgozok  napkdzbeni
Munkahelyi

562917 , , étkezésének biztositésa.
étkeztetés

8560 - Oktatast kiegészitd tevékenység
Ebbe a szakagazatba tartoznak az oktatas folyamatat és rendszerét segitd, de nem oktatasi
szolgaltatasok:

- nevelési-oktatasi szaktanacsadas

- apedagobgiai szakszolgalat és szakmai szolgéltatés.

Az alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd tevékenység: a fenntartd egyhazkozség

vagyonrendelete szerint.

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
55935 Szakmai tovabbképzés
856099 Egyéb oktatasi kiegészitd
tevékenység

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 {6

Székhely: 4644 Mandok, Kossuth u. 10.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

A Mandoki Reformatus Egyhazkozség tulajdonat képezi, az intézmény ingatlana, amely az
ingatlan nyilvantartasban 725/2 hrsz. alatt, Mandok, Kossuth u. 10. szam alatt talalhato.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A hatdlyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a

fenntartot illeti meg.
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A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

A nevelési-oktatasi intézmény 6nallé gazdalkodast intézmény. Az intézmény a mindenkor
hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok rendelkezései alapjan a fenntart6d altal elfogadott
koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodéssal Osszefiiggd jogositvanyokat az
foigazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd engedélyével
folytathat abban az esetben, ha az alap tevékenységeit nem zavarja. A gazdalkodasrol koteles
az intézmény éves beszamolot késziteni.

Az intézmény adoszama: 19344039-1-15

Az intézmény pénzforgalmi szdmlaszama:50435579-10009220

Az alapit6 okirat hatalya: 2022.01.26.

A fenntartdi hatarozat szama:13/2022 (01.26)

Az intézmény 0nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott

féigazgato latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, Onallo gazdalkodasi/ részben oOnalld gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatélyos
jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény foigazgatodjanak felelossége mellett. Az intézmény
a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A fenntarto
altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal

Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlan vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Mandoki
Reformatus Egyhazko6zség gyakorolja 2022.08.18.-an kotott 24/2022 hatarozataval az intézmény
székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, eszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra a Méndoki
Reformatus Egyhazkozség atadta az intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi
eszk0zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény foigazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzéjarulésa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe. Az intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
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ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd az alaptevékenység
sérelme nélkiil — a fenntartd hozzdjarulasaval — jogosult bérbe adni vagy egyéb modon

hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama:1
fo.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézé érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hdzipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a

koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.3 A melegit6konyha miikodése

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-normat alapul vételével — a jogszabalyok ¢€s a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az ¢lelmezésvezetd a kovetkezd iigyekben jarhat el az intézmény képviseldjeként: a konyha
szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott aru
megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a kozegészségligyi

feltételek biztositasa.

13



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény foigazgatdja — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Tovabba az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon képviseli az intézményt, ¢l a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogaval. Feladata a szabadsagolasi terv elkészitése, az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasaval kapcsolatos joga.

A koznevelési foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott korében a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

4.2 A féigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabdly alapjan az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent
tartozkodasi ideje alatt. Az foigazgato tavolléte esetén a vezetdi jogkdr gyakorlasat szakmai
tapasztalat alapjan rangidds 6vodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyeket kivéve.

Az fdigazgatd (30 napot meghaladd) tartos tavollétében, a helyettesités elladtasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés). Fenntart6i intézkedés hianyaban az féigazgatoi feladatokat teljes hataskorrel a
szakmai tapasztalatok alapjan rangidés 6vodapedagogus latja el.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 24. § (1) bekezdése szerint, ha a magasabb vezetdi
beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik
palyaz6 sem kapott megbizast), vagy a magasabb vezetdi beosztas ellatasara szol6 megbizas
barmilyen okbdl a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a kdznevelési intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatok elldtdsdra — nyilvanos pélyazat kiirasa nélkil — vezetdi
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beosztas ellatasara sz6l6 megbizas adhatd, a koznevelési intézmény megfeleld feltételekkel
rendelkezd alkalmazottjanak.

Ilyen megbizas hianyaban a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell ellatni. A koznevelési intézmény vezetésével az bizhatdé meg,
ujabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil, e rendelkezés alkalmazasaban az lathatja el a vezetdi
feladatokat, aki rendelkezik a magasabb vezet6i beosztashoz sziikséges feltételekkel.

A féigazgato tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal adott megbizas alapjan torténik.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és hatdrozatlan idejli munkaszerzédéssel
rendelkezzen, amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal ¢€s
hatarozott idejli munkaszerzodéssel rendelkezd oOvodapedagogus latja el a helyettesitési
feladatkdrt. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést
igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és 6vodapedagogus sem tartdzkodik az intézményben,
de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott
helyettesit, aki a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és hatdrozatlan idejii, ennek
hidnyéaban hatérozott idejli munkaszerzddéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény

miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

4.3 A foigazgato altal atadott feladatok- és hataskorok
A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €és hatiskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:

e a gazdasadgvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi

szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mas bérleti szerz0dések megkdtését.

4.4 A f6igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsa:

e a gazdasagvezetd
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A féigazgat6 kozvetlen munkatirsa munkajat munkakori leirdsa, valamint a féigazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. A féigazgatd kozvetlen munkatarsa a féigazgatonak tartozik kdzvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed
a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasadgvezetd feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére, az élelmiszer-
szallitasi szerzodések megkdtésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkdtésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén, helyettesitése a szocialis asszisztens feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban meghatdrozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Foigazgato

gazdasagvezeto @ 6vodapedagdgusok
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4.6 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat a gazdasagvezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e a fligazgato,

e a gazdasagvezeto.

A gazdasagvezetd, mint konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevo joggal rendelkezik. Az 6voda

vezetdsége egyiittmiikodik a Sziiléi Szervezet valasztmanyaval.

5. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
foigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait e
szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdjének, és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak  Onértékelési  és
teljesitményértékelési rendszere teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakdri leirds / Munkakori
leirds mintdk: 1. szamU mellékletben. /kotelezOen szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd
vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e a gazdasagvezetd

e az dvodapedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban alé kell iratni, az egyik alairt
példanyt az irattarban kell 6rizni.
A nevelési év soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezo teriiletek:

e atevékenységek ellendrzése (féigazgato),

o tevékenységek latogatasa

e a csoportnapld folyamatos ellendrzése,

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

¢ a munkaiddé-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka ellendrzése része az 6vodapedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 Onértékelési ¢és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az ellendrzés
gyakorisdga, ¢és a feleldsok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontdsra az éves munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkoz6 iitemezés talalhato.

Az ellen6rzés lehet tervszerd, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden torténik. A féigazgatod
jogosult az intézmény teljes korli mitkddését, valamint minden munkavallal6jat ellendrizni.
Ezen beliil els6dleges feladata az oOvoda szakmai feladatainak ellendrzése az
6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

A féigazgatd feladata a dajkdk munkdjanak ellendrzése, ami magéaba foglalja a gyermekek
korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szemponta ellendrzését.
Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz4 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot datummal kell ellatni €s aldirassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés (0n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, €s az

ellendrzott is aldirasaval igazol.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapit6 Okirat,

e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
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e a Pedagogiai Program,

e a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok.

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Alapité Okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

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

A pedagogiai program eldkészitésében kozremiikddik a neveldtestiilet ¢és a dokumentum a
fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd a
vezetdi irodaban, tovabba megtaldlhatd lesz az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdje
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a fOigazgatd késziti el, elfogaddsara altaldban a nevelési év
nyitd- értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor a Sziil6i Szervezet megismerési joggal bir. A munkaterv egy példanya a
csoportokban elérhetden, a nevelOtestiilet rendelkezésére 4ll. A nevelési év helyi rendjét az

intézmény honlapjan és az 6vodai hirdetdtablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara a féigazgato egy személyben jogosult.
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Az intézmény cégszerli aldirdsa a foigazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Az 6voda bélyegzoinek lenyomata:

Csillagvirag Retormatus Ovoda
és Mini Bolcsode
4644 Mandok, Kossuth utca 10.
Adoszam: 19343039-1-15

A korbélyegzot a foigazgatod és a gazdasagi vezet hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az intézmény foigazgatja rendelkezik, kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldannyal megegyezden.

A hosszi bélyegzit a foigazgato és a gazdasagi vezet6 hasznalhatjak.

A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegzot hasznalok megnevezését;

- abélyegzoért felelos személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés stb.)
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasar6l a féigazgatd

gondoskodik.
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Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. Az
intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a féigazgatd
minden ligyben, a gazdasagvezetd és a szocidlis asszisztens a munkakori leirdsaban szerepld

iigyekben.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegzot a fdigazgato ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni.

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

A papiralapu nyomtatvanyok kiadmdanyozasi, iktatdsi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.

7.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentéacio papir alapii mésolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s a gyermekek listajat.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentaciot, a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (a

szocialis asszisztens) férhetnek hozza.
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7.2. Adatvédelem

Az adatvédelmi tisztviselot a GDPR-kovetelményeinek megfeleldéen a HANGANOV Kft.-el
megkotendd szerzddési keretek biztositjdk, mely magéaban foglalja az adatbiztonsagi,
adatvédelmi €s informacio biztonsagi tanacsadast.

A szolgaltatas keretében elkésziilnek, valamint rendszeres feliilvizsgalat ald esnek mindazon
kotelezd dokumentaciok (adatkezel6i nyilvantartas, adatkezelési tajékoztatok, Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat, adatkezelési hozzajaruld nyilatkozatok), amelyek az adatkezelés

szempontjabol GDPR el6irasai alapjan sziikségesek.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdjének munkarendje

Az intézmény vezetdjének vagy a tavolléte esetén szakmai tapasztalata alapjan rangidds
o6vodapedagogusnak az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor az 6voda
nyitva tart. Ezért a foigazgatd vagy a megbizott helyettesitd d6vodapedagdgus hétf6tdl- péntekig
8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az dvoda

sziikségleteinek és az adott aktudlis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

8.2 A pedagdgusok munkaidejének beosztasa

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

A pedagdgusok napi munkaidejét a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval altalaban maguk hatirozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szok4sos médon hatdrozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadoak.

22



A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobal all. Az
o6vodapedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:

e csoportban kotelezden eltoltott munkaidd, — kotott munkaido,

e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,

e szabadon felhasznalhaté munkaidékeret — nem kotott munkaido.

Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezOk lehetnek:

o afoglalkozasok, tevékenységek eldkészitése,

e agyermekek mérése, értékelése,

o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

e a csoportmunkaval 0sszefliggd tevékenység,

e azintézményi dokumentacio készitése, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés, vezetése,
e aszillokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
e pedagbgus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkacsoport munkdjaban torténd részvétel

e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e hitéleti és kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

o kirandulés, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

e (vodai linnepségek €s rendezvények megszervezése,

crcr

e nevelés nélkiili munkanapon a féigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartozkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. A kollektiv szerzodés hianyaban a
munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakdor nincs betdltve, a palyézati eljaras
idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

8.3. Pedagogusok tobblettanitasaval kapcsolatos szabalyozas

Tobblettanitas alatt értendd, ha a pedagogus a szamara eldirt neveléssel — oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi foglalkozast munkaltatdi utasitds vagy megallapodas alapjan latel. A
tobblettanitasnak két formdjat hatdroz meg a torvény: az eseti helyettesitést, és a tartds
helyettesitést.

A két helyettesitési forma gy kiiloniil el, hogy az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok keét hétig eseti helyettesitéssel, azon tll tartds helyettesitéssel 1athatoak el.

Egy tanévben legfeljebb 60 ora eseti helyettesités rendelhetd el.

Tartos helyettesités keretében a pedagdgus munkakdrére meghatarozott neveléssel — oktatassal
lekotdtt munkaidon feliil tovabbi foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a
munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év végéig szo616 megallapodés alapjan
kertilhet sor.

A tartds helyettesités esetén tobblettanitasi oradij jar.

Az 6vodapedagogusoknak heti 32 6ras neveléssel — oktatdssal lekotott idokerete.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
o6vodapedagdgusok az Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. Ha az
o6vodapedagdgus ezen id6 alatt egyediil latja el az oktatdssal — neveléssel kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két oOrara a havi illetmény 1/74-ed részének megfeleld

tobblettanitasi oradij illeti meg.
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A fbigazgatd a munkatervben meghatirozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagodgusok vonatkozdsdban munkaidé-nyilvantartast vezet, ¢és a

munkavégzést havonta igazolja.

8.4.Pedagogus tovabbképzési kotelezettsége

Az adott nevelési évre késziild Pedagdgus tovabbképzési program elkészitése soran
figyelembe vannak véve az intézmény szakmai céljai, a pedagdgiai program céljai, feladatai,

az Intézkedési terv (2025-2030), innovaciok, és az 6vodapedagogusok egyéni kompetenciai.

- A pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6tddik év
szeptember honap elsd napjatdl ot éves idGszakokban kotelesek részt venni a
pedagbdgus-tovabbképzésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo
pedagdgus munkakort betdltd pedagdgusok.

- Tovabbra is mentesiil a pedagogus-tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki
az Otvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betoltotte. E
rendelkezés a kotelezettség aloli mentestiilést és nem kizardst jelent a tovabbképzési
rendszerbdl.

- Minden tovabbképzésre kotelezett pedagogusnak legalabb 120 kreditet kell teljesitenie
a ra vonatkoz6 0t éves tovabbképzési iddszakban.

- A Gyakornokoknak 15 kreditértékii tovabbképzést kell teljesitenie.

A Kormanyrendelet alapjan a pedagdgus-tovabbképzések szervezését:
- atartalmi megujitd képzések esetén a NKE
- avalaszthat6 képzések esetén az OH

- ahitéleti képzések esetén a bevett egyhazak latjak el.
A fOigazgatd altal elkészitett egy nevelési évre sz0lo Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi

Program tartalmazza a pedagogusok képzéseken valo részvételét, melyek az OH altal fejlesztett

PTTR-ben keriilnek rogzitésre.
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8.5 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a féigazgaté allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagégusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveldmunkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja.

8.6. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6évodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az 6vodai dokumenticiokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamédnak és iddpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidd felhasznaladsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasarol

maga dont.

8.7. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
foigazgatd késziti el, meghatirozza a napi munkarendet és gondoskodik a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsardl. A napi munkaidé megvaltoztatisa a foigazgatd, adminisztrativ
munkakdrben dolgozok, a dajkdk és kisegitd esetében a fdigazgatd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.
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9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartéozkodas rendje

Az o6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda a nyari id6északban — janius 20. és augusztus 31. kozott — 0sszevont csoportokkal
mikddik.

A fenntart6 a Mandoki Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma az Eperjeskei
Onkormanyzattal Megallapodasi szerzédés keretei kozodtt biztositja mint az Eperjeskei
Kastélykert Ovoda és Konyha fenntartéjaval a nyari zaras ideje alatt egymas intézményében a
gyermekek ellatasat, sziiléi igény szerint. A két intézmény fenntartdi jovahagyassal egymassal

Osszehangoltan tart zarva a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében.

A sziilok targyév méjus 31-ig kérelmet nytjthatnak be a féigazgatonak, amely alapjan az 6voda
megszervezi a nyari iigyeletet.

Az dvoda 6t napos (hétfotol péntekig) 52:30 6rds munkarenddel iizemel. A nyitvatartasi ido,
napil0:30 ora. A helyi adottsdgokbol adodoan reggel 7:00 és 7:30 ora kozott, valamint
délutan16:30 és 17:00 ora kozott 6sszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve sziikség
esetén. Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazsziinet) a fenntartd rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziiloket az érintett id6pont eldtt legalabb egy héttel

értesiteni kell irasban.

9.1 A gyermekek tdvozasanak rendje az intézménybdl

Az 6vodabdl a gyermeket
e ha ebédet nem igényel: akkor 11:30 6ratol 12:00-ig,
e ha ebédet igényel: 12:30-13:30-ig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15:30 6ratol lehet és legkésdbb
17:00 6raig kell elvinni a gyermeket, az esetleges sziiloi igényeket mindig figyelembe véve.
A nyari idszakban - a takaritasi és karbantartasi munkdk miatt - a fenntarté engedélye alapjan
iddszakosan az 6voda zarva tart. A zarés és a nyitas iddpontjat minden év februar 15. napjaig
tessziik kozz¢ (elérhetd a falitjsagon, illetve irasbeli értesités formajaban megkapjék a sziil6k),

hogy a sziilok tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.
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Az ovodaban évente maximum 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek iddpontjat a neveldtestiilet
hatarozza meg. Ennek id6pontjarél az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdl az idépontrdl
legalabb 7 nappal korabban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a sziiloknek kell
gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az dvoda iigyeletet
biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt.
A koznevelési intézménnyel munkavéllaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jar6 gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az o6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobadkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, és az Europai Unid zaszlojat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.

Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az

6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az 6voda minden munkavallaldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e az dvoda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak €rvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat. Az

intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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9.3. Telefonhasznalat eljaras rendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes siirgds esetben hasznalhatd. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az

udvaron nem hasznélhatja.

10. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden nevelési év els6 napjan az 6vodapedagdgus tliz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran
sz6Ini kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat ¢és a
kormanyhivatalnak to6rténd megkiildését a féigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
veégzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentéalni

kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az évoda

alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek ¢érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s Ovodapedagdgusainak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagdgusaitol vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a szilének, a gondviselének az ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1€pése
a kovetkezdk szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt a sziildi vardba kiséri

e afogado alkalmazott a foéigazgatonak jelenti be az érkezett vendéget

e a fenntartdi, szakértéi, szaktandcsadoi €és egyéb hivatalos személyek latogatasa a
foigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik,

e az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvoda
vezetdje engedélyezi.

Ugynokdk, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e belépésiiket kotelezdé mddon jelezni kell a féigazgatonak

e Dbenntartozkodasuk, tevékenységiik foigazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e a fdigazgatd engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartdzkodasat a gyermekek
részére szervezett programok esetén, az linnepkorokhoz kotddd gyermekkdnyvek
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez k6tddo ajanlatok megismerésekor (jaték
stb.),

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

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

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a meghivasuk

szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.
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12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

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

A kiilon programok vélasztasardl a sziild donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arrdl, hogy
mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztoszoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 0sszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nyujto személy szedi be. A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrol
is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és bels6
programokon. Amennyiben a sziil6 nem engedélyezi, ugy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda kdteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szinti képzés igényével az
o6vodapedagogusok, szakpedagogus és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.

rrrrr

keriilhetnek meghatarozasra:

e aszolgaltatas nyljtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast ny;to felel, melyrdl a sziil6ket tajékoztatni kell,

e a szolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
sziildknek (fél évente), és az éves zard rendezvényre az 6voda vezetdjét meghivni.

A vezet0 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatdsok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki.

13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok
Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,

kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.
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A kirdndulésok, élményszerzo sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

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

gazdasagos megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

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

torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

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

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

A csoportok hirdetotablain keresztiil, a kitizétt havi program keretében kell az ismétld

tajékoztatadst megadni a sziilok felé.

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

nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a szild tajékoztatasaban.

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

tajékoztatast adni a foigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

A fdigazgatoi engedélyezés feltételei:

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

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

e aszlloi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo

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

biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete egyben szakmai munkacsoport

14.1 Az intézmény nevelOtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —

oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s

javaslattevo, eldkésziiletekben kozremiikodo jogkdrrel rendelkezik.

14.2 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziildi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az ligyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadédsit kovetden a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban

nyilvanossagra kell hozni

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e ¢évnyito, évzaro értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisdggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Ovodai életet atalakito,
megvaltoztatod torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a+110, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, a fOigazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott irataihoz
kertilnek.

Augusztus végén évnyitd értekezletre, jiniusban a fdigazgatod altal kijelolt napon évzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vezeti. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevl jogat az 6voda valamennyi munkatarsat érinté kérdésekben

gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.
A nevel6testiileti értekezletet a foigazgato késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az el6terjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a
nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkacsoport az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményét, irasos beszamolojat benyujtja az o6voda vezetdjének. Az at nem
ruhéazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkOnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését a foigazgato latja el.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet a fOigazgatd, a
jegyzdkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald. A jegyzdkonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis id6pont, tovabba az a téma, amelyet az
adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,

tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell vezetni.

14.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatiban kell meghatirozni a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabbd a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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Ha az 6voda Sziil6i Szervezete kezdeményezi a nevelbtestiilet 6sszehivasat a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet az alabbi dokumentumok elokészitésében kozremukodik:

a pedagdgiai program modositasa

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (SZMSZ) médositasa

az intézményi onértékelés periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

A neveldtestiilet jogkore:

a Hazirend elfogadasa,

a fOigazgatdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd
szakmai vélemény kialakitésa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az

egyes pedagogusok kiilon megbizdsa soran, valamint a megbizds visszavonasa eldtt. A

neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkacsoportra.

14.4 A neveldtestiilet &t nem ruhazhat6 jogai

A Pedagogiai Program eldkészitésében kozremiikodik

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elokészitésében kdzremiikodik
Hazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,

Az 6vodai munkara irdnyulo atfogo értékelés elfogadasa.
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14.5 A szakmai munkacsoport — melynek mind a négy évodapedagogus a tagja

A pedagogiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkacsoport

feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o cgyiittmiikodnek egymassal a gyorsabb informécid-aramlas biztositasa érdekében,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e tamogatjak a palyakezd6 6vodapedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e segitik a gyakornok beilleszkedését,

e atovabbképzéseken szerzett ismereteket atadjak, gyakorlatba emelik,

e a keresztyén szemléletet figyelembe véve a munkatdrsak segitése a szolgalatvégzés
mindennapjaiban,

e hitoktato lelkipasztorral vald egyiittmiikodés,

e palyazatokon val6 aktivitas.

14.6 A munkacsoportot koordinalé 6vodapedagogus feladata

e Iranyitja a munkacsoport tevékenységét, a szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik az dvodapedagogusok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, foglalkozast
latogat.

e Tapasztalatait megbeszéli, 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni az érintetteket.

14.7 Intézményi Onértékelést Tamogato, a Tér céljainak megvalosulasat segitd munkacsoport
tagja:

Valamennyi 6vodapedagdgus (4 f6) tagja. A csoport valamennyi tagjanak feladata az intézményi
onértékelés elokészitése, megtervezése, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsdban. Az
intézményi onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkoz keriil hasznalatra, a munkacsoport tagjai
a szakszerliség ¢s idogazdalkodas szempontjat kiemelten figyelembe veszik.

A feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, interjuk felvétele, sziikség esetén a

kérdoives felméréshez kapcsolodd adatrogzités.
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A Tér-ben vallalt egyéni feladatok megvaldsitasanak tdmogatasa, a célok elérésének nyomon

kovetése.

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

15.1. Teljesitményértékelés
A pedagogus teljesitményértékelés rendszerében minden olyan pedagogus érintett, aki:

e A teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagdgus 1. besorolédssal
rendelkezd, pedagogus — munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagdgus
szakképesitéssel, vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld — oktatdo munkét
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

A teljesitményértékelési idOszak az oOvodai koznevelési intézményben foglalkoztatott
értekelendd személy esetében a szeptember 1-jét6] a kovetkezd év julius 15-€ig tartod idészak.
A teljesitményértékelési rendszerben vald részvételi kotelezettség vonatkozik a
részmunkaidében foglalkoztatott, nyugdij mellett foglalkoztatott ¢€s a hatarozott idére
foglalkoztatott pedagdégusokra is, de nem vonatkozik az 6vodai megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott pedagogusokra.

A TER rendelet 4. § (4) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a nevelési oktatasi intézményekben
minden tanév vagy nevelési év elején egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell
kijeldlni, a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig, mely az adott
nevelési évre szol, és a nevelési év soran nem modosithato.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a féigazgatd jeldli ki és hozza nyilvanossagra.

A foéigazgatonak négy, az Ovodapedagogusoknak harom személyre szabott éves
teljesitménycélt kell meghatarozni, melyet az elsé évben 2024. szeptember 30-ig jova kell
hagyni az Ovi Kréta informatikai rendszerében. A pedagdgusok teljesitményértékelési céljait a
foigazgatd hagyja jova. A vezetd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartéval kozdsen
kell meghatéarozni, jovahagyasa fenntartoi feladat.

A teljesitmény értékelése egységes értékelési szempontok alapjan torténik.

A munkaltatdé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld foigazgatd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozdan értékelni lesz koteles
az értékelendd ovodapedagogus teljesitményét a TER rendelet 1. sz. melléklete szerint.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését augusztus 15-ig kell elvégezni. A

teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato.
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Els6é alkalommal 2025. szeptember 1-jét6l allapithat meg a munkaltatd modositott illetményt
(illetményeltérést), melynek alapja a 2024. szeptember 1-e és 2025. junius 30-a kozotti
idészakra vonatkozo6 teljesitményértékelés eredménye.

A TER-nek szolnia kell a fejlédésrél. Az értékelés alapjan konkrét fejlesztési terv kialakitasa
sziikséges a koznevelési foglalkoztatott szamara.

Kiemelten fontos a TER folyamatos aktualizalasa és fejlesztése, a TER feliilvizsgalata
folyamatosan sziikségszert.

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert nyilvanossagra kell hozni, ¢és véleményeztetni
kell a neveldtestiilettel.

2025. év szeptemberétol bevezetésre kerlilt teljesitményértékelés utan a Puétv. 98. § (3)
bekezdés alkalmazasakor a munkaltatd a pedagdgus havi illetményét a teljesitményértékelés

eredményének figyelembevételével alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhatja meg.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az 6voda kozossége
Az 6voda kozosség az intézménybe jarod gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

16.2 A gyermekek kozossége
Vegyes ¢életkoru 3 - 6 éves gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma
torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum 30 6. Ettdl eltérni csak a fenntartdé engedélyével

lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért a foigazgato felelds.

Az 6vodaban 2 gyermek csoport miikddik, neviiket bibliai novényekrdl kaptak: Fligefa csoport,

Olajfa csoport.

16.3 A munkavallal6i k6zosség
A munkavallaloi kozosséget az dvoda nevelbtestiilete és az 6vodandl munkavallaloi
jogviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 személy alkotja. Az dvoda a

munkavallalok jogait €s kotelességeit, juttatisait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti
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lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a 2023.évi LII a Kjt. és Nkt.), illetve az

ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

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

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratdsok
idejérol, az errdl valdo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hatarid6jérdl kézleményt vagy
hirdetményt tesz kdzz¢ a fenntartd a helyben szokdsos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az 6vodaban torténik. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és a lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdldsarol, a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6zo
ovoda vezetdjét is. Az dvodai felvételrdl a sziildket irdsban (tértivevényes levél utjan) kell
értesiteni.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a féigazgatd dont a sziilok €s az

ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend
Az ovodai felvétel elére rogzitett hatarideje a kovetkezok:
e Szandéknyilatkozatok leaddsa minden év februar 15-ig, az 6voda féigazgatoi
irod4jaban.
e Aprilisl5 - majus 15 kdzott a sziilék a gyerekeket beiratjak az intézménybe.

A felvételt a foigazgato jogkore szerint gyakorolja.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

e reformatus vallas gyakorlasat, a gyiilekezeti tagsagot,
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e reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,
e mas felekezethez valo tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotodést.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az 6voda,
nevelési év kozben az anya munkaba allasa eldtt két héttel.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az 4tad6 6vodaértesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli az

ovodaba felvetettek nyilvantartdsdbol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.

18. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa, sajatos
helyzete indokolja — fenntart6 felmentheti az alél, hogy évodai nevelésben vegyen részt, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, kdteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartozkodasi helye szerinti

illetékes jegyzot.

19. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az o6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik Ovodaba torténd atvétellel megsziinik.

Megszilinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke dvodai jogviszonyar6l lemond a bejelentésben

megjeldlt napon,
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e az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, a féigazgatdo — a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

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

20. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

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

szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

20.1 A gyermekek tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak, igazolasara vonatkoz6 rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek koteles bejelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba vinni, tdjékoztatni kell az
o6vodapedagogust.

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

e Ha a gyermek tavolmaradésara elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

o A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet a foigazgatdval egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodabal!
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:
e aszild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,

e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

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

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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21. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

21.1 Sziil6i értekezletek

Az 6voda sziiloi értekezletét a foigazgato tartja. A foigazgatd nevelési évenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléma megoldéasa céljabol a féigazgato, vagy a
sziili szervezet elndke rendkiviili sziil8i értekezletet dsszehivasat kezdeményezheti. Osszevont
szlloi értekezletet csak a féigazgatd hivhat dssze.

A nevelGtestiilet egy-egy csoport kozosségi munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését, az
adott kozosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport
szlloi értekezletén csak az adott kozosség dvodapedagdgusai vesznek részt kotelezo jelleggel.
Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, a féigazgatd megitélése alapjan barmikor tarthato, a

csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

21.2 Ovodapedagégusi fogadoorak

Az o6voda valamennyi ovodapedagdgusa nevelési évenként — a foigazgatd altal kijelolt
idépontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus

levél atjan torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

21.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentacid az alabbiak:
e Alapito Okirat,
e Pedagogiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
e Munkaterv

e OviKréta
A fenti dokumentéciok nyilvanosak, azok a fdigazgatdi iroddban szabadon megtekinthetok,

illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatoak lesznek az 6voda honlapjan. A hatalyos

alapitd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentacidk tartalmardol —
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munkaidoében — a féigazgatod ad tajékoztatast. A hazirendet minden gyermek sziilei szdmara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor igény szerint atadjuk.

Az OviKréta feliileteihez a sziil6i hozzaférés biztositott a jogosultsagok kiosztasa szerint.

22. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22.1 Egészségligyi ellatast biztositod szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egészségligyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az Oovoda orvosa,

e avédonod.

22.2 A foéigazgatd és az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szo6lo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egeészségligyl feliigyeletét és ellatdsat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az 6vodaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény vezetdje.

Az 6vodaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Ovoda-

vezetovel.

22.3 Az 6vodai védond feladatai

A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmitkddik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az 6vodaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz0 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatdval.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

23. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
intézményi védod, 6vo eldirasokat.

Az 6voda vezetdje felel0s az vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek allando javitdsa az intézmény vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0zddjék. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott (EU

szabvany) jatékokat vasarol.

A gyermekeket 0vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy dajkanak
kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetonek eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az
ovoda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirdndulds esetén a csoportok ovodapedagogusai és a dajkak,
valamint az dvoda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kiranduldson az
intézmény foigazgatoja is részt vesz, 6vodapedagodgus tisztének megfelelden.
A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziildt. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

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

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket a foigazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az dvodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi szabélyzata, Kockdazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozOsségre veszélyes szurd, vagod stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a nevel6k csak olyan eszkdzoket
vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiilonb6zd kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirdandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban idépont megjeldléssel

rogziteni sziikséges.

24. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda vezetdje és az dvodai dajkdk a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
robbandszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.
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Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A fdigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesites.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltdsagot, robbanas
esetén a rendorséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitidsara az
¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul

hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

24.1. Teend6k bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda munkatarsdnak. Az
értesitett vezetd vagy szocialis asszisztens a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagogusok naluk 1évé dokumentécidkat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét s feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartéozkodni.

A bombariado6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet &taddo munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni

a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A fGigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért szakember bevondsaval az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és a foigazgato felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytlek.

A tlzriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosdjan és a felndtt 6lt6zOben kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariad6 lefujasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.
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25. A Sziiloi Szervezet

A sziilok az o6voddban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet mikodésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziildi
szervezet szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban tesz kozz¢€.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi a fdigazgatd és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
formajat.

A foigazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogaddsa el6tt megismerje, a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i
szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy legaldbb 7 munkanap rendelkezésre 4lljon a
véleményalkotdsra. A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban

nyilatkozni.

25.1 A csoportok Sziiléi Szervezetei

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

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

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangoldsa, az 6voda szabélyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo
formakat és szabalyokat a pedagdgiai program és a hazirend rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint miikddnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének havi egy alkalommal téjékoztatast
ad. A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idépontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokdnyvei tartalmazzak.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok

segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
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25.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet

Az 6voda vezetdjének az Ovodai valasztmany sziiléi szervezetét a nevelési év sordn
negyedévenként dssze kell hivnia, és ennek sordn tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol. Az elndkkel a foigazgatod, akadalyoztatasa esetén a sziildi szervezet 6sszekotod
ovodapedagodgus tartja a kapcsolatot.

Az 6vodai valasztmanyi sziildi szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel

hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e anecvelési terv elfogadasaban
e atisztségviseldinek megvalasztasaban,
e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tiamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasdban.

Az o6vodai Sziiloi Szervezet (kdzoss€g) megismerési jogot gyakorol:
e az 6vodai SZMSZ, a Hazirend elkészitésekor,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.

Véleményezési joggal rendelkezik:

e a hazirend elkészitése soran

e az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran

e avezetd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,

e aszilloket anyagilag is érintd ligyekben,

e asziiléi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsadban.
A Sziiléi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az dvodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacid nyilvanossagra
hozasanak médjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésé¢hez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
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Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fOigazgatdt. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (O0sszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.

Az o6vodai sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. A foigazgatdi palydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az
elokészitd bizottsag elndkének ad at.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzata, a sziil6i munkakozdsség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivads a
napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egylittmikddés és kapcesolattartas soran a vezetd feladata, hogy az dvodai sziil6i szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacid-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az 6vodai sziiléi szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony muikddését.
Tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorldsdhoz a pedagodgiai program
elfogadasakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala kijeldlt 6vodapedagdogus — koteles
tajékoztatast adni a programrol. A sziiléi szervezet joga, hogy a hazirend elfogadasakor a
neveldtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartds formai: személyes megbeszElés,

értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a sziildi szervezet nevére sz616 levelek atadasa.

Az SZSZ munkajat az 6voda tevékenységével az SZSZ patrondld oOvodapedagdgusa
koordinalja. A patronal6é 6vodapedagogust a féigazgatd bizza meg egy nevelési évre. A SZSZ
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

26. Kiilso kapcsolatok formaja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartds forméaja lehet:
a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitds, végrehajtds, megbeszélés. Sziilok esetében a
fogaddora, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart

az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellato oktatokkal.
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Az o6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a fdigazgato
képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

26.1 A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6zo rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaldddal, mint
egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6voda vezetdje, a gyermekvédelmi feleldse.
Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
¢lelmezésvezetd és a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgéltatasokat vezetd
kiilsé megbizottakra is (t4jékoztatas a gyermekek kiilon programokon val6 fejlodésérdl, téritési

dij befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

e Hivatalos megkeresés: Az Ovodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzésa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartos, elére be nem jelentett hianyzésa esetén az 6voda vezetdje
levélben, hivatalos forméaban keresi meg a sziil6t.

o Sziildi értekezlet: A hivatalos t4jékoztatas egyik modja a sziild1 k6zosség felé a mindenkit
érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkarol. A sziildi
értekezleteken minden esetben a féigazgatd is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziild barmikor
megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az 6voda vezetdjét. Hasonloképpen
az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan sziikség esetén azonnali
jelzést adnak a sziilonek.

e Fogadoora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
intézményvezetd. A fogadoora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemi gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A  csoportos
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre szolo segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a

fogaddorat akkor, ha kevéss¢ elégedett a gyermekérdl kapott napi informacioval, illetve
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személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési
helyzetek megoldasahoz. A vezetdé kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha
probléma-megoldés tulmutat a csoportos 6vodapedagogus kompetencia korén, illetve a
sziil6 nem elégedett az 6vodapedagogus altal ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A
fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a gyermek
fejlddése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

e Konzultacio: A Sziil6i Szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos évodapedagdogustdl barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az dvodaba jarod
gyermekek nagyobb csoportjat (Osszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A
pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

e Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil0, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti
a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elésegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti a
féigazgato, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha tigy itélik meg a kortiilményeket,
hogy a gyermek fejlddése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

e Kozos programok: Ide sorolhatdo a kirdndulasok, a jatszodélutanok megszervezése,

melyeken a csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2 A fenntart6 €s az 6voda kapcsolata:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény milkodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, jovahagyasara,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.
A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszdmolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,

¢és presbiteri gytliléseken vald részvétel, specidlis informaciok szolgaltatasa az intézmény

gazdalkodasahoz kapcsolodoan. A kapcsolattartd személy a foigazgato.
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26.3 Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) vald kapcsolattartds a foigazgatd

feladata. Tartalma:

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

e a RPImédiataranak és a honlapon kézzétett szakmai anyagok hasznalata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd €s eldado, szaktanacsado),

e havonta orszagos igazgatoi értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,

e az RPI munkatérsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

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

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje. A kapcsolattartds formaja

elsdsorban eseti, mely kiterjed:

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

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e a fdigazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény kozponti /teriiletileg illetékes

cime: 4032 Debrecen, Bartha Boldizsar utca 9/B

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

tart az Ovodapedagogusokkal, az oOvoda vezetdjével, konzulticio, informacidé atadas

formajaban.

A logopédiai ellatas eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik.

A gyb6gypedagodgussal kapcesolattartd személy az 6voda vezetdje, valamint a gyogypedagogiai

foglalkozasra jar6 gyermekek o6vodapedagdégusa. A kapcsolattartds modja a konzultacio,

informacio atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyodgypedagogus, logopédus

havonta tart fogaddorat a sziilok részére 8-9 6ra kdzott az dvoda éptliletében.

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

amelyrél a fOigazgatonak rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a
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foigazgatd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddo
feladatot ellaté mas személyekre, intézményekre, hatosdgokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultaléds, eléadasra, illetve
rendezvényre valé meghivas.

A Sennyey Elza Altalanos Iskola igazgatdjaval, pedagogusaival az dvoda vezetdje, neveldi
rendszeres kapcsolatot tartanak. Az iskola cime: 4644 Mandok Szent Istvan tér 2-3.

A kapcsolattartas célja az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiitt-
mukodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasara keriil sor, melyet kolcsonds elfogadas
kovet. Az egylittmiikddés kiterjed:
e pedagoégusok szakmai programjaira,
e (vodasaink iskolaval valo ismerkedésére,
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonos részvételre,
o ‘¢rtekezletekre,
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, 6vodapedagdgusok
latogatasara.
kulturélis, kozmiivelodési €s sport intézmények vezetdivel a foigazgato tart
kapcsolatot
Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan a féigazgato
koordinal.
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvalositando elképzelésrdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithat6 legyen a timogatas felhasznalasanak modja, célszerisége, valamint
a tamogato ilyen iranyu informadci6 igénye kielégitheto legyen.
A fOigazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddd tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Politikai jellegii hirdetés, plakat kitétele szigoran tilos az 6voda egész teriiletén.
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27. Unnepek, hagyomanyok apolasa
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az

iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat.

27.1 Ovodai iinnepek

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdéan az ovoda
pedagodgiai programja tartalmazza. Az ilinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az 6vodapedagogusok kozosen készitik el az tinnepekhez, rendezvényekhez kapcsolodo

feladatterveket.

27.2 Hagyoméanyok

A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyomanyapoléssal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megalapozasa, megorzése, novelése.

A neveldtestiilet valamennyi tagja gondoskodik, az intézmény hagyomanyainak kialakitasarol.
Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.

Feladat a hagyomanyteremtés.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény gyermekeket, a felnott dolgozokat, illetve a
sziiloket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6voda logodjaval ellatott tinnepi
kalvinista hagyomanyokhoz igazodo diszgallér), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi

crcr

van, melyet hivatalos iratokon, leveleken is hasznal.

Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulés évente tobb alkalommal- csaladokkal egyiitt.
e Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.
e Szinhazi eléadasok, lehetdségek fiiggvényében.
e Csoporton beliili hagyomany a sziiletésnapok és névnapok meglinneplése. Jeles és
tinnepnapok alkalmai - szines program szervezéssel
e A nyari 6vodai életet a ,,Csillagvilag — Csillagvirag” programsorozata szovi at, melynek

eseményei a ,,Parokia-Portan”, kiilsé élményszerzésekhez kotott teriileteken — pl.:
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Levendulas latogatas, Rétkozi-to - hajokirandulas, Kertmozi, cirkuszlatogatas — k6zos
csaladi program keretei kozott zajlanak.
Ejszakai ovi

Apas sport délutan

A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok, csapatépitd alkalmak
belépd, tavozd alkalmazottak kdszontése reformatus rend szerint

koz0s tlinnepségek

27.3 Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelnek miisorral:

Adventi gyermek miisor a templomban-vérosi rendezvényen

A Magyar Kultira Napjan

Anyak napja a templomban

Nagycsoportosok bucsuzoja az 6vodaban, halaado Istentisztelet a templomban

Evzard

27.4 Megemlékezések

Szeptember 30. A Magyar Népmese Napja
Szeptember — oktober Teremtés hete
Oktober 1. Zene vildgnapja

Oktober 31. Reformacié linnepe

Marcius 8. nénap

Marcius 15. Nemzeti innep

27.5 Gyermeki €let jeles napjai és a hagyomanyos iinnepek

Allatok vilagnapja
Marton nap
Mikulas

Advent
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e Karacsony

e Jelmezbal — Farsang

e Vizvilagnapja

e Virdgvasarnap

e Husvét

e Mennybemenetel iinnepe
e Fold napja

e Piinkosd

e Anyék napja

e (Gyermeknap

28. Kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kiulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell. A kilonos kozzétételi lista

kezelésére a foigazgatd jogosult.

29. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a féigazgatd elkésziti a nevelOtestiilet
kozremikodeésével, melyet jovahagy a fenntartd. A Sziiléi Szervezet megismerési joggal bir.

A foigazgatd aldirdsaval igazolja, hogy Sziiléi Szervezet elfogadott szervezet és milkddési
szabalyzata 6sszhangban van a Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini bolcsdde szervezeti és
miukodési szabalyzataval.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az Irat- és Pénzkezelés, Bizonylatolas rendjét, az
Intézményi Gazdalkodéds Szabalyait — 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint
vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil mdédosithatok.

Jelen szervezeti és miukodési szabalyzat az 6vodai Sziiléi Szervezettel megismertetve, a
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba a nevelOtestiilet elokésziiletekben vald

részvételével és a fenntarto jovahagyésaval lesz érvényes.
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A szervezeti és milikodési szabélyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalyba lépéssel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az alkalmazottakra vonatkozé a reformatus egyhdz tanitdsdval kapcsolatos viselkedési,
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat, a hitélettel kapcsolatos kivanalmakat a
hivatds gyakorlasdhoz kapcsolédé mélté magatartast a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
koznevelési térvénye és az Etikai Kodex tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az 6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti €s Mikodési Szabélyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e aneveldtestiilet,
* a fdigazgato,

e a sziiloi kozosség,

valamint eléirhatja jogszabalyi kitelezettség.

‘A,l g N Ao N D '
Kol .. o enee o , 2005, 94 U. ...

foigazgatod
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1. sz. melléeklet

Mellékletek

Munkakori leiras

Mandoki Reformatus Egyhdzkozség

Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bolcséde

1. Munkakér megnevezése: foigazgatod

2. Munkavégzés helve:

3. Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletesi hely, ido:

Anyja neve:
Lakcim:

4. Munkakor célja, funkcidja: foigazgaté, a Mandoki Reformatus Egyhazkozség altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény gazdalkodasi jogkore szerint dnalldan
miikddod koltségvetési szervezet elsd szamu vezetdje.

5. A munkaltatéi jogok gyakorldéja: fégondnok a fenntarté (a Mandoki Reforméatus

Egyhazkozség) képviseldje.

6. Kozvetlen felettese: a fenntartot képviseld fogondnok.

7. Munkaideje: a kotelezd heti munkaideje 40 ora. Heti 12 6rat csoportban tolt. A kotelezd
munkaidét meghalad6 id6ben a munkavallalo beleegyezése sziikséges a feladat
elvallalasahoz. A thlorak elszamolasa a torvényben foglaltak szerint torténik.

8. Helyettese: a féigazgato altal megbizott rangidés 6vodapedagdgus.

9. Kovetelmények:

o [skolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku  végzettség,

szakképzettség, jogszabalynak megfeleld vezetdi szakiranyl végzettség.

o FElvart ismeretek: Ovodapedagogiai szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet

jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

o Sziikséges képességek: nevel6i alkalmassag, kiilonosen jo kapcsolatteremtd

képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
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o Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
2023. évi LIL térvény 39.
401/2023 (VIIL.30.) Kormany rendelet
Puétv. 38. § a) - e)
Puétv. 98. § (2)
Puétv. 98. § (5)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény)
Kotelezd 6vodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Héazirend, Pedagodgiai Program, Etikai kodex stb.).

Az intézmény €lén a féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

A fbigazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a Koznevelési torvény 69. § a Pedagdgusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet
rendelkezései az intézmény bels6 szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Ez alapjan
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, 6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet a jogszabalyok és egyéb szabalyzatok ra nézve

kotelezo érvénnyel eldirnak és amelyet jogszabaly nem helyez mas hataskorbe.

A f6igazgatd munkabeosztasat ugy késziti el, hogy az intézmény teljes nyitvatartasi idejére az

intézményben tartézkodjon.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasadval gyakorolja. A féigazgato
képviseli az intézményt.

frasbeli kotelezettsége van évente egyszer (év végi beszamold) a fenntarto felé. Kizarélagos jog
és hataskore: az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo

tigyek. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.
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Kiadmanyozasi jogat akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén — a kizardlagos jog é€s

hataskorok kivételével a rangidds 6vodapedagdgusra ruhazza at.

A féigazgato feladatai:

Reformatus identitas erdsitése.

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért €s gazdalkodasaért.
Biztositja az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Elvégzi a pedagdgiai munka irdnyitasat, ellendrzését.

Neveldtestiiletet vezeti.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben és

dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A foigazgat6 litemtervet készit, iranyitja a kisgyermekneveldket, bolcsddei dajkakat a

neveld munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
Az ellendrzés kiterjed:

e az intézmény teriiletén folyo neveld — oktatdé munka minden teriiletére;

e atechnikai dolgozok munkavégzésére, munkafegyelmére

e gyakorolja valamennyi munkaltatéi jogot az intézmény alkalmazottai,

munkavallaloi tekintetében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinalé tevékenységet 1t el.
Témogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.
Ertékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Munkgjat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az Etikai kddex elvarasai alapjan végzi.

A munkatarsakat és a gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s

tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
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kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli.

A hivatali titkot meg6rzi.

Lojélis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kivill olyan magatartast tantsit, amely nem 4&ll
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel a munkaltaté és a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Munkaltato feladatai:

Folyamatosan ellen6rzi az intézmény mikddésének rendjét, a dolgozok

munkafegyelmét, az ellendrzésekrol esetenként feljegyzéseket készit.

A vonatkoz6 jogszabalyok ismeretében ellatja a munka-, tliz- és balesetvédelem

feladatait.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérol.
Javaslatot tesz a dolgozok kitlintetésére, jutalmazésara, fegyelmi feleldsségre vondsara.
Nyilvantartja a dolgozok egészségiligyi alkalmassagi vizsgalatainak meglétét.
Biztositja, hogy valamennyi pedagogus, alkalmazott megismerje az intézmény
alapdokumentumait.

Hataridére megszervezi a pedagogus elomeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.
Mentoralasi feladatokat 14t el, ha a sziikség gy kivanja.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Gondoskodik a neveld — oktatomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a

demokratikus intézményi légkor kialakitasarol.

Gazdalkodasi feladatok:

A jovahagyott koltségvetésbdl gondoskodik a miikodésrdl, az épiilet allaganak
megorzésérdl és a feltételek javitasarol.
Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, szervezi az étkezési dij befizetését.

Szakszer(i készletnyilvantartassal rendelkezik, megszervezi a leltdrozasi €s selejtezési

munkat.

Gondoskodik az intézmény épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartdsarol, a

kornyezet — egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelden.
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Az intézmény anyagi lehetdségeit figyelembe véve, az intézmény felszereléseit,
eszkozeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkozoket szerez be a takarékos gazdalkodas

jegyében.

Taniigyi és iigyviteli feladatok:

Az 6vodai — mini bolcsddei nevelés dokumentumainak meglétét, azok tartalmi €s formai

el6irasait szem eldtt tartva kezeli intézményében a dokumentumokat.

Naprakészen, pontosan vezeti a kiilonb6zo6 nyilvantartasokat.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasat.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek 6vodai, bolcsddei felvételérdl, felvételi és eldjegyzési naplot

vezet.

Ellendrzi az 6vodaba, bolcsédébe felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és
mulasztasi napld pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat, bolcsodei

dokumentumokat.

Gondoskodik az 6vodai, bolcsddei torzskonyv vezetésérdl, a koznevelési informaciods

rendszer (KIR) részére torténd rendszeres adatszolgaltatasrol.
A gyermekek beiskoldzasdhoz szakvéleményt ad.
Sziikség esetén véleményt kér az EGYMI szakpedagdgusaitol.

Baleset esetén felveszi a jegyzokonyvet.

A féigazgato — 6vodapedagogusi feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok:

Munkd;jat az intézmény  kiildetésnyilatkozataval Osszhangban, az
intézményi szabalyzatoknak megfelelden, az Etikai  kdédex  elvardsai  alapjan
végzi.

A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére €s tiszteletére, a
csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢€és megbecsiilésére, egylittmiikdodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.

Az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és

eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudasa szerint végzi.
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Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével

(motivalassal), és életkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel adja at.
Nevel6 munkajat korszerti altalanos miiveltséggel €s szocidlis érzékenységgel végzi.

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

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

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

Eldsegiti a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartdsara, biztositja a

biztonsagos, nyugodt légkort.

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

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

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédéseérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Csoportjaban ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

Segiti a sziilléi  kozosség  kialakuldsat, miikodését, valamint a Sziildi Szervezet

megalakulésat.

Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkakozosségekkel, munkatarsaival ¢és a reformatus oktatasiigy szerepldivel.
Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait.

Pontosan ¢€s aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, csaladvédelmi, gyermekvédelmi szervekkel valo

kapcsolattartas.
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A hivatali titkot meg0rzi, lojalis az intézményhez.
Mind a munkahelyén, mind azon kivill olyan magatartast tantsit, amely nem 4&ll
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és a munkaltatd vagy a

Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Részletes 6vodapedagdgusi szakmai feladatok:

Mentoralasi feladat ellatasa, sziikség szerint.

Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagogiai munkat.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet,
valamint idedlis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlodéséhez.

Az linnepekhez és az évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
iinneplés modjat és koriilményeit.

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

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

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(Felvételi- és mulasztasi naplo, csoportnapld stb.)

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkajat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja ket gyermekiik fejlodésérdl, pedagogiai €s
egeészségligyi felvilagositod tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladdi nevelés
egységének kialakitasahoz.

Megszervezi és vezeti az Ovodai sziil6i értekezletet, meghatarozott idében vagy a
szlikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.
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Hitre nevelés:

A reggeli ahitat programjat alkossédk meg kozosen az egy csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok.

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

Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy linnepek eldkésziileteire.

Az 6vodapedagogusok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél

tobb ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

A foigazgato felelossége:

Felel az intézmény szakszerli €és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd

altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Felel a nevelGtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai munkéért, a neveld és oktaté munka
iranyitasaért, ellendrzéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért.

Felel6s a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert.

Felel a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért.

Jovahagyja az intézmény mini bolcsddei szakmai programjat, pedagogiai programjat,
SZMSZ-t, Hazirendjét.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Felel a tovabbképzések megszervezéséért, a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

Ugyel a nemzeti, egyhézi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésére.

Felel aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a tanulo — és gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
Szem elo6tt tartja a pedagdgus etika normainak betartasat €s betartatasat.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkort.

Jelenléti ivek havi és spontan ellendrzését végzi az intézményben.

Kovetelmények:

empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,

egylittmiikddési- és kompromisszum készség,

jO szervezd és kommunikécios készség,

rugalmassag (pl. precizitas — nagyvonalusdg dimenzidban),
kiemelkedd vezetdi képesség, alkalmassag feleldsség vallalasra,

¢lethosszig vald tanulas képessége.

Felelosségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Rendkiviili sziinet elrendelése:

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarto egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.
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A féigazgatéo munkaido felhasznalasa:

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a

foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A féigazgato

megbizatasa az intézmény Alapito okiratdban megfogalmazott moédon ¢€s id6tartamra szol.

A foigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza:

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy

mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. Az egyes

munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a

kapcsolodo felelsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a

személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. Jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak

ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

A foigazgato tovabbi feladatai:

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

Fenntart6 (Mandoki Reformatus Egyhaz)

Reformatus EGYMI

Reformatus iskolak, 6vodak — Sennyey Elza Altaldnos Iskola Mandok
Szakmai szervezetek

Egészségiigyi szervek

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Mandok

Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bolcsdde szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a

kovetkezokre:

Folyamatos ¢és tudatos miiveltséggazdagitéasra.

A Helyi Pedagégiai Program és az Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.
A torvényi eldirdsoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
felettesének figyelmeztetésére.

A kozosség tagjaként a feladatok tudatos tervezésére, eldkészitésére, dontés utin
végrehajtasara.

Ovja, segiti az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.
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e Kiemelt gondot fordit a felzarkdztatasra.

e Kiemelt figyelmet forditani a sajatos nevelést igényld gyermekre és a sziild jogaira,
érzékenységére.

e Kiilon gondot fordit a tehetséggondozasra, melyet a gyermekrdl késziilt fejlodési
dokumentécidban, irdsban rogziti.

e Megtartja az Ovodapedagogus (keresztyén pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait.

e A keresztyén pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkd;jat.

e A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgalja.

p.h.

DAtUM: oo

fégondnok

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A leltarban szerepld eszkozoket hidnytalanul megdérzom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakaori leiras

Mandoki Reformatus Egyhdzkozség

Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bolcséde

2. Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

3. Munkavégzés helve:

4. Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletesi hely, ido:

Anyja neve:
Lakcim:

5. Munkakor célja, funkciéja: a rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése,

fejlodésiik sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

6. A munkaltatéi jogok gvakorléja: féigazgatd

7. Kozvetlen felettese:

8. Munkaideje: a heti munkaideje 40 6ra, kotelezd 32 o6ra, melyeta gyerekcsoportban
tolt el. A fennmaradd 1dOben az 6vodai kapcsolatos egyéb feladatokat latja el. A
kotelez6 munkaidét meghaladd idOben, hétvégén végzett feladatok esetén a
munkavallalo beleegyezése sziikséges a feladat elvallalasdhoz. A tilorak elszdmolasa a
torvényben foglaltak szerint torténik.

9. Helyettesitési rend: a pedagdgusok helyettesitik egymast. A beosztasrol, illetve a

helyettesitési rend kialakitasarol a foigazgatd gondoskodik.

10. Kovetelménvek:

o [Iskolai végzettség, szakképesités: szakirany felsOfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

o FElvart ismeretek: az Ovodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

o Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd

képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
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o Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
2023. évi LIL térvény 39.
401/2023 (VII1.30.) Kormany rendelet
Puétv. 38. § a) - e)
Puétv. 98. § (2)
Puétv. 98. § (5)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény)
Kotelezd 6vodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Héazirend, Pedagodgiai Program, Etikai kodex stb.).

A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel elobbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,

nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.

Akadalyoztatdsa esetén — lehetdség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon értesitse
a fbigazgatot, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek -ellatdsa
megszervezhetd legyen. Eldre lathato tavollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az
esetleges miiszakcserét, s errdl a foigazgatot, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse,

aki koteles a foigazgatot errdl haladéktalanul tajékoztatni.

A teljes munkaidd betartasa €s intenziv kihasznalasa erkdlcsi kotelesség. A munkaiddben csak

a nevel6 oktatd munkaval kapcsolatos teenddk végezhetdk.

Az 6vodapedagogusi feladatok részletes leirasa:

Altalanos szakmai feladatok:
Munkajat az intézmény  kiildetésnyilatkozataval 0sszhangban, az
intézményi szabalyzatoknak megfeleléen, az Etikai  kodex — elvérasai  alapjan
végzi.
A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi ¢let ¢értékeinek megismerésére ¢€s megbecsiilésére, egylittmiikddésre,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli.
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Az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és
eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tuddsa szerint végzi.

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

Nevel6 munkajat korszerti altalanos miiveltséggel €s szocidlis érzékenységgel végzi.

A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az

egyenld banasmod kdovetelményét.

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

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

Eldsegiti a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az Ovodai hdzirend betartdsara, biztositja a

biztonsagos, nyugodt 1égkdrt.

Igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval — a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében.

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

Rendszeresen tdjékoztatja a sziildket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédéséral,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Csoportjaban ellatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat.

Segiti a sziill6i  kozosség  kialakuldsat, miikodését, valamint a Sziildi Szervezet

megalakulésat.

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kozosségével, a szakmai
munkako6zosségekkel, munkatarsaival ¢és a reformatus oktatasiigy szerepldivel.
Maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait.

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

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken.
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Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, csaladvédelmi, gyermekvédelmi szervekkel valo
kapcsolattartas.

Hataridére megszerzi a pedagogus elomeneteli rendszerben kotelezé mindsitéseket.

A hivatali titkot meg0rzi, lojalis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és a munkaltato vagy a

Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Részletes 6vodapedagdgusi szakmai feladatok:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagogiai munkat.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben biztonsdgos és esztétikus kornyezetet,
valamint ideélis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez.

Az linnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
iinneplés modjat és koriilményeit.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrol
feljegyzeést is készit.

Munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(Felvételi- és mulasztasi naplo, csoportnapl6 stb.)

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkéjat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja dket gyermekiik fejlédésérdl, pedagogiai és
egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés
egységének kialakitasahoz.

Megszervezi és vezeti az Ovodai sziiloi értekezletet, meghatarozott idoben vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

Hitre nevelés:

A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kozOsen az egy csoportban dolgozo
ovodapedagogusok.

A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vodapedagogusok részérdl nagy
odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve
az étkezések el6tt és utan, valamint lefekvés elott kozosen imadkozzanak a
gyermekekkel.

Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy linnepek el0késziileteire.

Az 6vodapedagogusok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél

tobb ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

A Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Boleséde szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a

kovetkezokre:

o Folyamatos ¢s tudatos miiveltség gazdagitasra.

o A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére. A
torvényi eldirasoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

o Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkélesi arculatat.

o Megtartani az 6vodapedagodgus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egytittmiikodés normait.

o A keresztény pedagbgia elveit szem elOtt tartva végezni munkajat.

Felel6sségre vonhato:

(@]

©)

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
Vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalatatol, megrongalasaért.
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FEllenorzo tevékenység:

o Munk3jjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
alapjan végzi.

o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésre jogosultak: féigazgatd

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil a munkavallal6 koteles elvégezni azokat a feladatokat,
tevékenységeket, mellyel - a munkakorhoz tartozdéan- a munkaltatéi jogkor gyakorldja

esetenként megbizza.

foigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Datum:

Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Mandoki Reformatus Egyhdzkozség

Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bolcséde

1. Munkakér megnevezése: dvodapedagogus - gyakornok

2. Munkavégzés helye:

3. Munkavallalé adatai:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletesi hely, ido:

Anyja neve:
Lakcim:

4. Munkakor célja, funkcidja: a rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése,

fejlodésiik sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

5. A munkaltatdi jogok gyakorléja: foigazgato

6. Kozvetlen felettese: féigazgatd

7. Munkaideje: a heti munkaideje 40 ora, kotelez6 26 ora, melyet a gyerekcsoportban
tolt el. A fennmaradd idében az 6vodai neveldémunkéval, gyakornoki teendokkel
kapcsolatos egyéb feladatokat latja el. A kotelezd munkaidét meghaladod idében,
hétvégén végzett feladatok esetén a munkavallalo beleegyezése sziikséges a feladat
elvéllalasahoz. A tulordk elszamoldasa a torvényben foglaltak szerint torténik.

8. Helyettesitési rend: a pedagogusok helyettesitik egymast. A beosztasrdl, illetve a

helyettesitési rend kialakitasarol a foigazgatd gondoskodik.

9. Kovetelmények:

o [Iskolai végzettség, szakképesités: szakirany felsOfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

o FElvart ismeretek: az Ovodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

o Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd

képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
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o Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
2023. évi LIL térvény 39.
401/2023 (VII1.30.) Kormany rendelet
Puétv. 38. § a) - e)
Puétv. 98. § (2)
Puétv. 98. § (5)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény)
Kotelezd 6vodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Héazirend, Pedagodgiai Program, Etikai kodex stb.).

A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel elobbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,

nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.

Akadalyoztatdsa esetén — lehetdség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon értesitse
a fbigazgatot, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek -ellatdsa
megszervezhetd legyen. Eldre lathato tavollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az
esetleges miiszakcserét, s err6l a fOigazgatot, vagy a helyettesitéssel megbizott személyt

értesitse, aki koteles a féigazgatot errdl haladéktalanul tajékoztatni.

A teljes munkaidd betartasa €s intenziv kihasznalasa erkdlcsi kotelesség. A munkaiddben csak

a nevel6 oktatd munkaval kapcsolatos teenddk végezhetdk.

Az 6vodapedagogusi feladatok részletes leirasa:

Altaldnos szakmai feladatok:

Munkgjat az intézmény kiildetésnyilatkozataval Osszhangban, az intézményi

szabalyzatoknak megfelelden, az Etikai kodex elvardsai alapjan végzi.

A gyermekeket a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢€s megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.

Az ismeretek atadadsat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és
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eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudasa szerint végzi.

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

Nevel6 munkajat korszert altalanos miiveltséggel €s szocialis érzékenységgel végzi.
A gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az
egyenld banasmod kovetelményét.

Gondoskodik a  gyermekek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségiik
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,

fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

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

Elosegiti a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hazirend betartasara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt légkort.

Igyekszik mindent megtenni — sziikség esetén szakemberek bevonasaval —a gyermekek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében.

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

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) a gyermekiik fejlédéseérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Csoportjaban ellatja a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi feladatokat.

Segiti a sziil6i  kozdsség  kialakulasat, miikodését, valamint a Sziiléi Szervezet

megalakulésat.

Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel, a sziilok kozdsségével, a szakmai
munkakdzosségekkel, munkatarsaival €s a reformatus oktatasiigy szerepldivel.
Maradéktalanul teljesiti a pedagdgiai programban eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait.

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

Részt vesz a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken.
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Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, csaladvédelmi, gyermekvédelmi szervekkel valo
kapcsolattartas.

Hataridére megszerzi a pedagogus eldmeneteli rendszerben kotelezd mindsitéseket.

A hivatali titkot meg0rzi, lojalis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem all
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és a munkaltato vagy a

Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz hatranyos megitélését nem idézi elo.

Részletes 6vodapedagdgusi szakmai feladatok:

Gyakornoki tevékenységgel jard szabdlyzatban meghatarozott feladatok végzése,
mentorral val6 aktiv szakmai kapcsolattartds, konzultaci6. Gondoskodik a gyermekek
folyamatos feliigyeletérdl.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben biztonsagos és esztétikus kornyezetet,
valamint ideélis feltételeket teremt a gyermekek értelmi, testi és lelki fejlddéséhez.

Az linnepekhez és az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a csoportjaban az
iinneplés modjat €s koriilmeényeit.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, amelyekrol
feljegyzeést is készit.

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

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(Felvételi- és mulasztasi napld, csoportnapld stb.)

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Iranyitja, ellendrzi €s értékeli a dajka munkajat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja dket gyermekiik fejlédésérdl, pedagogiai és
egészségligyi felvilagositd tevékenységével hozzdjarul az évodai és a csaladi nevelés
egységeének kialakitasahoz.

Megszervezi és vezeti az Ovodai sziiloi értekezletet, meghatarozott idoben vagy a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

Hitre nevelés:

A reggeli ahitat programjat alkossédk meg kozosen az egy csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok.

A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vodapedagogusok részérdl nagy
odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve
az étkezések elott és utan, valamint lefekvés elott kozosen imadkozzanak a

gyermekekkel.
Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy linnepek eldkésziileteire.

Az 6vodapedagogusok meséljenek vallasos témaju meséket, elbeszéléseket, hogy minél

tobb ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

A Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Boleséde szellemiségéhez valo hiiség kotelezi a

kovetkezdkre:

o Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

o A helyi nevelési program €s az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére. A
torvényi eldirdsoknak megfeleléen a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

o Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkélesi arculatat.

o Megtartani az O6vodapedagodgus, (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait.

o A keresztény pedagdgia elveit szem elOtt tartva végezni munkajat.

Felel6sségre vonhato:

(@]

o

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatéarsak a gyermekek
jogainak megsértéséért.
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o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.

FEllenoOrz6 tevékenység:

o Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
alapjan végzi.

o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésre jogosultak: foigazgatd

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

esetenként megbizza.

foigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum:

Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Mandoki Reformatus Egyhdzkozség

Csillagvirag Reformatus Ovoda és Mini Bolcséde

1. Munkakor megnevezése: dajka

2. Munkavégzés helye:

3. Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletesi hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

4. Munkakor célja, funkcidja: a pedagoégiai program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az Ovodapedagdgus
munkdjat. Az évodai koérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

5. A munkaltatdi jogok gvakorldja: féigazgatod

6. Kozvetlen felettese: foigazgato

7. Munkaideje: a kotelez6 heti munkaideje 40 ora. A kotelez6 munkaidét meghalad6 iddben,
hétvégén végzett feladatok esetén a munkavéllaldo beleegyezése sziikséges a feladat
elvallalasahoz. A talorék elszdmolasa a torvényben foglaltak szerint torténik.

8. Helyettesitési rend: a helyettesitd személy kijelolésérol a foigazgatd gondoskodik, az

intézményben azonos munkakorben foglalkoztatott személy megbizasaval.

9. Kovetelmények:

o Iskolai végzettség, szakképesités: dajka képesités.

o Elvdrt ismeretek: az 6vodai nevelés ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

o Sziikséges képességek: szeretetteljes és példamutatd viselkedés gyakorlata.

o Személyes tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,

segitOkészség, empatia, tolerancia, gyermekszeretet.
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Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

2023. évi LIL torvény 39.

401/2023 (VII1.30.) Kormany rendelet

Puétv. 38. § a) - e)

Puétv. 98. § (2)

Puétv. 98. § (5)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. térvény)
Kotelezd 6vodai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Hazirend, Pedagogiai Program, Etikai kodex stb.).

A dajka feladatok részletes leirasa:

Altaldanos szakmai feladatok:

Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozatdval 0Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvarasai alapjan végzi.

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

Munk4jat az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszerlien, a
legjobb tudésa szerint végzi.

Feladatait a gyermekek tapasztalataira ¢épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), €s €letkori sajatossagaiknak megfeleld modszerekkel latja el.

Munkdjat korszeri altalanos muveltséggel és szocialis érzékenységgel végzi.

A kiilonleges banadsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, a
szlikségleteknek megfelelden egyéni felligyeletiiket ellatja.

Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdzasat.

Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az 6vodai hdzirend betartidsara, biztositja a
biztonsagos, nyugodt 1égkort.

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

Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat

€s jogait.
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Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel, a sziilok kdzosségével €s a munkatarsaival.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagodgushoz irdnyitja.
Maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban el6irt valamennyi feladatat.
Pontosan ¢és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A hivatali titkot meg6rzi.

Lojalis az intézményhez.

Mind a munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantsit, amely nem 4&ll
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel vagy a munkaltato, vagy

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézi eld.

Részletes szakmai feladatok:

Munkajat az 6vodai csoport d6vodapedagodgusainak kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A csoport 6vodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban, (6ltoztetés, tisztalkodasi teenddk ellatasa

stb.) a szokasok, szabalyok betartatasaban.

Részt vallal a gyermekek feliigyeletébdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.
Ko6zremiikddik a teremrendezésben, a csoportszobai jaték- €s egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elokészitésében, segit a jaték elrakasban a csoport szokasainak
megfelelden.

A jatékidon kiviili idészakokban helyreallitja a csoportszoba rendjét, gondoskodik a

csoportszoba szelldztetésérol.
Gondoskodik a gyermekek ¢életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek étkezésének lebonyolitdsdban, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi.
Segiti a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét.

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

Eldkésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok mozgatasaban.

Levegdzési 1d0 alatt segitséget nytjt az udvarrol bejovo gyermekeknek a mosdoban.
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A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Biztositja a feladatkorébe tartozd 6vodai helyiségek rendjét €s tisztasagat.

Naponta (és szlikség szerint) fert6tlenitd takaritast végez a mosddban.

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

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési

feladatokban a féigazgato és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

A csoportban gyermekfeliigyeletet 14t el sziikség szerint a vezetd elrendelése alapjan.
Gondozza a rabizott ndvényeket, allatokat.

Kéthetente cseréli a gyermekek dgynemiijét.

Mossa, vasalja és javitja az 6vodai csoport textiliit.

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

Gondoskodik a tisztitoszerek gyermekektdl elkiilonitett, biztonsagos tarolasarol.
Elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

A tavaszi, nyari, Oszi idészakban segitséget nyjt az 6voda udvardn talalhato kert

gondozasaban.

Kovetelmények:
empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
egylittmiikddési- és kompromisszum-készség,

pontossag.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felel6s a munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak €s a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak

megfeleld hasznalataért.
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A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsok betartasaért.

A rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért és fejlodéséért.

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

esetenként megbizza.

Munkaltatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Datum:

Munkavallal6
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