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I. Altalanos rendelkezések
I.1. A SZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat kotelezo tartami elemeit, a pedagoégusok 1j életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LIL torvény, 2011. évi CXC nemzeti koznevelésrdl térvény, valamint annak
modositasarol szold 2012. évi CXXIV. Torvény, illetve a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
tovabba a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
Rendelet hatarozza meg.

Az SZMSZ 0sszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok
eldirasait kell szem eldtt tartani:

* Magyarorszag Alaptorvénye

* 2023. évi LIL torvény, A pedagogusok 1j életpalydjarol (Puétv.)

*2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

*363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél

« 77/2025. (1V. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjanak médositasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

« 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének

iranyelvérol

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl

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

«2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél (Amr.)

*2011. évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

* 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérdl

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

*44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



* 1993. ¢évi XCIIL térvény A munkavédelemrol
* 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl 5/73. oldal

* 2003. évi CXXV. Torvény az Egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

1. Bevezeto

Az SZMSZ célja az intézmény jogszeri mukodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
fenntartdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézmény milkddési rendjének garantildsa. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatasos megvalositasara torekszik.

Az SZMSZ személyi, idobeni, teriileti hatalya

Személyi hatdlya: az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetoi
utasitdsok betartasa kotelezd mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti kozosségre, az 6vodakba jard gyermekekre és azok sziileire. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak,
de vele kapcsolatba keriilnek. Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti el a neveldtestiilet
bevonasaval, figyelembe véve az 6voda helyi koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi
feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit és a jogszabalyi eldirdsokat. A neveldtestiilet
fogadja el, a Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot €s modositasait a fenntarté Rozsakert Baptista Gylilekezet képviseldje hagyja jova.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, miikodtetd egyetértése sziikséges.

Id6beni hatalya: az G SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az Ovoda el6z6 SZMSZ-e. Modositasa, feliilvizsgalata a
jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a neveldtestiilet kezdeményezésére torténik.

Az SZMSZ az intézmény honlapjan, illetve a az 6voda irod4jaban eldzetes egyeztetést kovetden
megtekinthetd.

Tertileti hatalya: kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan kiviili programokra. Valamint az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendden — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Nkt. 24.§. (1) bekezdése értelmében az 6vodai intézmény szakmailag 6nallo, szervezetével és
miukodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben a nevel6testiilet dont, amelyet jogszabaly nem
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utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasdban ¢és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok,
valamint képviseldik.

Az NKt.32 értelmében az 6voda SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezé
vallasi kozOsség tanitdsaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket,
jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

Ellatand¢ alaptevékenységek:
o Ovodai nevelés,
« Ovodai intézményi étkeztetés,
e Intézményi vagyon miikddtetése,
e Kiemelt figyelmet igényld — hangsulyosan a sajatos nevelési igényli gyermekeket
integral6 /mozgasukban korlatolt/ - gyermekek 6vodai nevelése.
Az Intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

ITI. A kdznevelési intézmény adatai

1. A kéltségvetési szerv neve: PILLANGO KERESZTENY OVODA
2. Az intézmény székhelye: 1223. Budapest, Dézsmahaz utca 33.
3. Az intézmény OM azonositéja: 201413

4. Alapitéo és fenntarté neve és cime: ROZSAKERT BAPTISTA KOZOSSEG
1223. Budapest, Dézsmahaz utca 33.

5. Az Alapité Okiratban foglaltak szerint:

A Nkt. 5. §. (1) bekezdése alapjan az d6vodai nevelés szakasza, a gyermek 3 éves kordban
kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem
kezdi.

Az 6voda mozgéassériilt gyermekeket ép tarsaikkal egylitt neveld intézmény. A
mozgaskorlatozott  gyermekek fejlesztése  konduktiv  pedagdgia  altal, konduktorok
koézremiikddésével torténik.

5. Az allami feladatként ellatott alaptevékenység



6.1. Szakfeladatonkénti bontasban

e 3-7 éves koru gyermekek gondozasa és keresztyén szellemi nevelése

e Az 6vodai nevelési program szerinti nevelési teendok ellatasa

o ahatranyos helyzetli gyermek esetében a hatranyok kompenzalasa

e az Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményével rendelkezd olyan
sajatos nevelési igényli gyermekek konduktiv nevelése, akiknél a vezetd tiinet a
mozgéskorlatozottsag

e ¢ép mozgasu €s mozgaskorlatozott gyermekek integralt nevelése

6.2. Az alaptevékenység TEAOR 08 szerinti besorolisa

« 6vodai nevelés TEAOR szama: 85.10
e egyéb vendéglatas: 5629 oOvodai intézményi étkeztetés
e sajatos nevelési igényll gyerekek 6vodai nevelése:852012

7. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcesolatos eléirasok

e Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
e Az 6vodai csoportok szama: 2
e Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 35 6

8. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Az intézmény 6nalléan miik6dd, gazdalkodasat elkiilonitetten végzi.

Az intézmény igazgatdja a bérgazdalkodas és a dologi kiadasok tekintetében Ondlléan dont. A
fenntartd altal jovahagyott intézményi koltségvetés, kiadasi és bevételi eldirdnyzat felett az
intézmény teljes jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozt allami normativabol, kiegészitd
normativabol, dnkormanyzati timogatasbol egyhazi hozzajarulasbol biztositja.

8.1 A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgato.
A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

e Amint az Nkt. 67.§ (7) bekezdése a koradbbiakhoz képest valtozatlan tartalommal rendeli
el, hogy az igazgatdi megbizas — néhany kivételtdl eltekintve — nyilvanos palyazat
alapjan torténik. Ett6l a majdnem teljes korben érvényes szabalytol kizardlag a
koznevelési torvényben foglaltak alapjan lehet eltérni.



e Nkt 31. § (1) Az egyhazi kéznevelési intézmények és a magan koznevelési intézmények
az e foglalt, az altalanostdl eltérd szabalyok szerint milkddhetnek ¢és szervezhetik
tevékenységiliket.

e (2) Ha a nevelési-oktatasi intézményt a 2. § (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
személy tartja fenn:

o a fenntartd palyaztatas €és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatdi megbizast, nem kell
alkalmazni a 67. § (7) bekezdésében foglaltakat.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd
képviseldje koteles elvégezni.

Az intézményigazgatoi megbizast az alapito-fenntartd adja €s irja ala és fenntartdi dontés alapjan
lehet hatarozott vagy hatarozatlan idejii.

8.2. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon az alapitd (k) tulajdona.

Az Ovoda bérli a 1223 Budapest Dézsmahéz u. 33. alatti ingatlant és vagyontargyakat. Az 6voda
a bérelt épiiletet s a leltarba vett kis és nagy értéki targyi eszkozoket rendeltetésszeriien és
felelésen hasznalja.

A targyi és miikodési feltételek folyamatos szinten tartdsa, illetve bdvitése a mindenkor
érvényben 1évo, hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, és az 6voda igazgatdjanak feladata.

9. Az intézmény bélyegzoje (hitelesitést szolgalé bélyegzoi)

« Egy hosszukas bélyegzd és egy kor alakt bélyegzd
« Hasznalatara jogosultak: Ovoda igazgatoja (illetve sziikség szerint a helyettesitést végzd
pedagogus)

9.1. Az elektronikus titon eléallitott és tarolt dokumentumok hitelesitése, kezelési rendje

» Az elektronikus tton eléallitott dokumentum az intézmény sajat hasznalata elektronikus
konyvtaraban tarolhatd, a tarolas az archivalasra alkalmas, azt a célt szolgélja, hogy a
torvényi hattér modosulésait folyamatosan kdvethesse az aktualis dokumentum.

* Az archivélésra a papir alaptl, aldirassal és bélyegzdvel ellatott, daitumozott dokumentum
alkalmas, €s hiteles.

» Hitelesnek ¢és aktualisnak akkor fogadhato el, ha a igazgatd alairasa és az intézmény
mindkét bélyegzdje (fejbélyegzd és korpecsét), de legalabb a korbélyegzd lenyomata
megtalalhato rajta.

* A Kozoktatasi Informacidés Rendszer adatainak irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az



intézményigazgatd, helyettese, és az altala felhatalmazott személy (az Ovodatitkar)
kaphatja meg.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

Az 6vodai csoportnapld tartalmat a jogszabalyoknak megfeleléen az 6vodapedagogusok
allitjak ossze az OVIKRETA rendszerben.

Elektronikus iigyintézés és hiteles kommunikacio

A KRETA rendszer keretei lehetdvé teszik az elektronikus tigyintézést:

Az elektronikus iigyintézés keretrendszere megfelel az e-Ugyintézési torvénynek,
valamint az 451/2016. (X11.19.) és 137/2016. (VI1.13.) Korm. rendeletek eldirasainak a
hiteles alairas és hitelesség biztositasara.

A  munkaltatoi jognyilatkozatok elektronikus kozlése, tovabba az alkalmazotti
jognyilatkozatok fogadasa KRETA feliileten keresztiil megvalésithato, de ehhez:

o Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas sziikséges, pl. Hivatali kapu (HKP).
o Elektronikus alairas ¢s idobélyegzd igénylése is szlikséges az érvényességhez

10. Iratkezelés, dokumentumok nyilvanossaga /EMMI 20/2012 82§1./

Az o6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék. A sziil6i
értekezleten Ovoda igazgatdja vagy az altala kijelolt pedagdégus a sziilok részére
tajékoztatast ad a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba beiratkozéaskor a sziil, érdemi valtozasa esetén
arrdl a sziilot tajékoztatjuk.

IV. A miikodés rendje

1. Altalanos szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4.§. (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdban szabalyozza a mikodés rendjét, ezen belil a
gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és az igazgatonak nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodédsanak rendjét.
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* Az O6vodaban évente 5 nevelés nélkiilli munkanap van, melyet az intézmény az
o6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére haszndl fel, s amelyek idOpontjat a
nevelGtestiilet hatarozza meg. Ennek idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik.
Ezekrdl az iddpontrol legalabb 7 nappal kordbban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a
napokon a sziiloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben
azonban az 6voda tligyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

e a szinetek idOtartamat,

o amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,
o anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat.

2. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az 6voda reggel 7,00 h-tol 17,00 h-ig tart nyitva.
e A tanév szeptember 1- jétél augusztus 31-ig tart.
e Szeptember 1-t61 szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési id6szak van.
e Oktober 1-t6l majus 31-ig szervezett fejlesztémunka folyik 6vodankban.

e Junius 1 - augusztus 31-ig tart a nyari id0szak (nyari élet, a csoportok Gsszevonasa,
szabadsagok kiadasa).

o Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari, 6t hetes zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartisa, festése, valamint a
nagytakaritas.

e Az intézmény eldbb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) a fenntart6 engedélyével csokkenthetd.

e Az oOvoddban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben

szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
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A nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7
nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

3. A gyermekek fogadasanak - elvitelének rendje

e Ovodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel 8 és 12 6ra kozott, amikor szakszerii
ovodai tevékenységet latnak el: fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas nevelési jellegii
foglalkozast tartanak. Sziikség esetén reggel 8 ora el6tt vagy a 12 6ra utani idészakban a
gyermekek feliigyeletét a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek egyediil is ellathatjak.

e A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell dtadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

e A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykora
személy viheti el.

4. A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

e [gazgatonak ¢és az alkalmazottaknak a munkakori leiras és munkarend szerint,
o gyermekeknek az 6voda nyitvatartasi idejében.

e A fenntartdi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént eldzetes
egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személy részére az igazgatd
engedélyezi. Ilyenkor az intézmény helyiségeiben a felhaszndlok felelosek az o6voda
tulajdondnak megdvasaért, rendjének és tisztasaganak meglOrzéséért, az intézmény
SZMSZ-¢ében ¢és Hazirendjében megfogalmazott eldirdsok betartasaért, tliz- ¢és
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5. Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

Az 6voda egész nyitva tartasanak ideje alatt a igazgatd, vagy a fenntartd altal helyettesitéssel
megbizott 6vodapedagogus latja el az aktudlis vezetdi feladatokat.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén az dvodaigazgatodi, és a helyettesi feladatokat ellassak.

Ha az intézmény igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az dvodaigazgato-helyettes
latja el.
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Ha az igazgatd, mint felelds dontéshozd nem tartozkodik az intézményben, a mindenkori
megbizott kotelessége gondoskodni a felmeriild probléma megfelelé kezelésérdl, illetve az
igazgat6 informalasarol, az tigy slirgdsségének megfelelden.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

6. Az 6vodai felvétel rendje

Az ovodai felvétel, atvétel irasbeli jelentkezés alapjan torténik, a sziil6 a gyermek
felvételét barmikor kérheti, gyermekek felvétele folyamatos.

Minden tanévre az OVIKRETA-ban a Felvételi elSjegyzési naplé tartalmazza az
aktualisan jelentkezé gyermekek adatait.

A féréhelyek korlatozott szama miatt a jelentkezéseket marcius honapban fogadjuk
utoljara a szeptember 01-vel kezddd6 nevelési évre, és aprilis végéig a felvétel
elbiralasra kertil, hogy a sziilok kiértesitése még a nyari bezaras eldtt megtorténhessen.

A felvételnél az alapitd és fenntartd kozosségbdl jelentkezd gyermekek, testvérek, SNI
gyermekek (csoportonként maximum 2 f6) elényt élveznek..

Az oOvodai felvételrdl, atvételrdl az Ovoda igazgatéja dont, dontésérdl a sziilot
hatarozatban értesiti.

Ha az 6vodéba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az igazgatod
konzultal a fenntartéval, majd javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni azt a gyermeket, aki az adott évben Ovodai ellatasra konkrét
idépont megjeldléssel jogosultsdgot kapott, és az intézményi elhelyezése ezaltal
biztositott.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazold hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatdsagi
igazolvanyokat és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatoja

a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adoé dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatoja a
donteésrdl értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.
Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 Ovoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az 6vodaigazgatd dont, a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Felveheté ovodankba az az SNI-s gyermek, akinek felvételét a Mozgasvizsgald Szakértdi
Bizottsag javasolja, és szakvéleményében intézményiinket jeldli meg. Tovabbi feltétel, hogy a
gyermek, a szakvélemény alapjan integralhatd legyen, nevelése és egyenletes fejlédése pedig
biztositottnak tekinthetd.

7. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, dvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolési, étkezési
lehetdség biztositasaval €életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermeknek joga, hogy o6vodai nevelésben vegyen részt. Az dovodai nevelés szakasza a
gyermek 3 éves koraban kezdddik, és addig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség
teljesitését meg nem kezdi. (Knt. 5.§ 1 bek.)

A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben
részesiiljon.

A gyermeknek joga, hogy az intézményben megszervezett, rendszeres egészségiigyi vizsgalaton
részt vegyen, ennek keretében évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlird
vizsgalaton vegyen részt.(Knt.24.§ 5. bek.)

Az itézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekciojaval, a hatranyos
helyzetli gyermekek felzarkoztatdsaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig betdlti a 6. életévét, legkésobb az
azt kovetd évben tankotelessé valik.

A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradéasarol 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
dontése kotelezd: amennyiben a sziild/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig
6vodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt kezdhesse meg,
¢és ezt a kérelem, a benyujtott igazold6 dokumentumok, és a sziikség szerint kirendelésre keriild
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés
kérelemre torténd visszavonasara nincs lehetdség.
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8. Az 6vodai élet megszervezése, tevékenységek rendje és formai

A gyermekek az 6vodaban tartozkodas ideje alatt, napirendben meghatarozott tevékenységekben
vesznek részt.

A napirend altalanosan megfogalmazott, a mindennapokra érvényes tdmpontokkal segiti a
rendszerességre nevelést, legfobb tdampontjai az 6voda nyitdsa — zarasa, az étkezések idépontjai
(reggeli, ebéd, uzsonna), a pihenés ideje. A kdzbens6 1d0 kitdltését spontan, tervezett, szervezett
tevékenységek toltik ki. Melynek alapja a jatéktevékenység.

Ovodankban a tanulas jatékba integraltan torténik. A napi kezdeményezések soran minden
gyermek talal 6nmaga szamara érdekes tevékenységet.

A tanulas Onkéntelen ¢€s irdnyitott formaban van jelen, a gyermekeket aktudlisan foglalkoztatod
kérdésekre reflektalva késziil az 6vodapedagdogus a gyermekek szdmara érthetd, és értékes
informdciok adésara.

A kezdeményezett foglalkozasokat hetirendben, a csoportnapléban rogzitjik.

A tevékenységek tervezése a csoportok éves munkatervében, az linnepkorokhoz illetve az
¢vszakokhoz kotddden torténik. A gyermekek ismereteihez, tapasztalataihoz illeszkedden
valasztja ki az 6vodapedagogus €és a csoportnaploban tervezi részletesen, havi, heti és napi
lebontasban.

9. Gyermekvédelem

A gyermeket fizikai, mentalis kiegyensulyozottsaga érdekében, kiilonos figyelem illeti meg. Ha
érzékelhetden problémak meriilnek fel, a pedagogus kotelessége felfigyelni erre a tényre.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatdsok megel6zésére és
ellensulyozéséra.

Ha pedagdgiai modszerekkel nem kezelhetd a probléma, akkor segitséget kell kérnie az 6voda
igazgatdjatol, a fenntartd6 Rozsakert Baptista Gyiilekezet lelkészétdl, vagy ha mas jellegli €s
sulyosabb a probléma, az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol, illetve ifjusagvédelmi vagy
csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Gyermekvédelemmel osszefiiggd pedagogiai tevékenység az 6vodaban
A gyermekvédelemmel 0Osszefliggd pedagogiai tevékenység célja a gyermekek testi, lelki,
érzelmi €s szocialis jolétének biztositasa, valamint a veszélyeztetettség megeldzése, felismerése

€s megsziintetése.

Az 6voda gyermekvédelmi tevékenységének alapelvei:
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Prevencio: A gyermekek személyiségének fejlodését tamogatd biztonsagos €s elfogado
kdrnyezet megteremtése.

Eszlelés és jelzés: A veszélyeztetettség felismerése, dokumentalisa és jelzési
kotelezettség teljesitése a gyermekvédelmi rendszer felé.

Egyiittmiikodés: Szoros kapcsolat tartdsa a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitd
szolgalattal, valamint egyéb szakmai szervezetekkel.

Tamogatas: A csalad nevelési funkciojanak segitése, sziikség esetén kiilsé szakemberek
bevondasaval.

A gyermekvédelmi tevékenység feladatai:

A gyermekekkel valdé napi neveldmunka soran a pedagdgusok figyelemmel kisérik a
gyermek fejlédését, viselkedését, kapcsolatait, és sziikség esetén jelzést tesznek a
gyermekvédelmi felelds felé.

A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart a helyi gyermekjoléti szolgélattal.

A gyermekek veszélyeztetettségének gyanuja esetén az 6voda haladéktalanul jelzést tesz
a gyermekjoléti szolgalat felé, és egyiittmiikodik a sziikséges intézkedések megtételében.
A gyermekvédelmi tevékenység dokumentalasa, jogszabalyoknak megfelelden, bizalmas
adatkezeléssel torténik.

A gyermekvédelmi munka az 6voda neveldtestiiletének kozos feleldssége, de a koordinalasat az
ovoda altal kijelolt gyermekvédelmi felelds végzi.

10. A sziil6k jogai és kotelességei

10.1. A sziil6 joga

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor megkapja az 6voda héazirendjét.

Hogy megismerje az intézmény pedagdgiai programjat.

A szild joga, hogy gyermeke fejlddésérol, magatartasarél az ovodapedagodgusoktol
érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az O6vodai élet rendjérél, a tanév feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten
tajékoztatast kapjon.

A sziilékkel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

Az O6vodai sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok varhat6 idépontjarél iddben
tajékoztatast kapjanak, a valtozasokrdl idében kapjanak tajékoztatast emailban, vagy a
hirdet6tablarol értestiljenek.

Véleményiiket elmondhassak, értekezési jogot gyakoroljanak.

10.2. A sziil6 kotelessége

hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, €és erkolcsi nevelésérol.
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biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételt,

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

Segitse el6 gyermekének, az 6vodai kozosségbe torténd beilleszkedését, a kdzosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

-Segitse eld az dvoda keresztény etikai elveinek érvényesiilését, tamogassa azt, ugymint:
engedelmesség, kolcsonds tisztelet megadasa gyermekek és felndttek felé, illendd beszéd
¢s viselkedés.

Tartsa tiszteletben az 6voda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait, €s
megtegye a szlikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése. érdekében.

10.3. Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérol

A sziil6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az dvoda szabalyzatainak

¢s programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben és mddon:

szil6i értekezleten

nyilt napokon, jatszoédélutanon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoorakon

csaladlatogatasokon- problémas esetekben

falijsadgon kifiiggesztett informaciokon keresztiil

szlilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az ovodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran

sziil6i értekezleteken: (tanévnyito, tanévzaro, beiskolazast segitd stb.)
elére egyeztetett idépontban az igazgatoval vagy az 6vondvel valo talalkozas alkalmaval.

11. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

11. 1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményigazgatd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

11. 2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményigazgatd Onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelGtestiilet,
e asziildi kozosség, valamint
o agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményigazgato koteles:
e apedagdgusoktol,
e asziiloktdl,
o agyermekektdl, tanuloktol érkezd,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos €észrevételt megvizsgalni.

11. 3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

e Tjsagok terjesztése,

e szorolapok,

o plakatok,

o szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, moddot az igazgatd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

I'V. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
1. Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza

e Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.
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e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

e A szocidlis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

e A gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

o Az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

o A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e A nevelGtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

1.1. Altalinos rendelkezések a pedagogiai programmal kapcsolatban

Az 6voda pedagdgiai programjat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja hatirozza meg.

Pedagogiai programunk szdmara az erkdlcsi etalont a BIBLIA biztositja. Mindennapjaink
szerevezése soran a keresztyén szellemiség meghatarozo.

A sajatos nevelési igényll gyermekek — esetiinkben a mozgéskorlatozott és mozgassériilt
gyermekek -6vodai nevelése,( az Ovodai pedagdgiai program alapjan,) a sajatos nevelési
igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejlesztd tevékenységekkel torténik,
konduktiv eszkdzokkel.

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet késziti és fogadja el, és az intézményigazgatd hagyja
jova. A pedagodgiai program nyilvanos, az érintettek részére elérhetd, megtekinthetd, tobbek
kozott az 6voda honlapjan.

2. A pedagogiai munka ellendrzésének célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja a pedagdgusok munkajanak kozvetlen segitése,
tanacsoldsa, utmutatds, az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, valamint munka hatékonysagéanak fokozésa.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o segitse el6 a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a kezdeményezésekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,

e tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

19



a sziléi kozosség (Ovodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan

ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer

megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

4. A pedagogiai munka ellendrzése
A belso ellendrzésre jogosult személy - az intézmény igazgatdja,

Javaslattételi jog: A belsé, barmely pedagogiai témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai:
o szodbeli beszamoltatas,
o irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,
o foglalkozéslatogatés,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az 1gazgatd megtervezi a belsd ellendrzést az éves munkatervben, és ismerteti az érintett
dolgozokkal.

e A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras
kotelezOen szabédlyozza a vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli
ellendrzesi kotelezettségeit.

Minden nevelési évben ellendrizendok a kovetkezd teriiletek:
o ateveékenységek ellendrzése
o tevékenységek latogatasa
o acsoportnapl6 folyamatos ellendrzése,

o a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzéasok
ellendrzése,

o az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése,
o amunkaid6-nyilvantartas ellendrzése.

» Az ellendrzés (On)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo,
és az ellendrzott is aldirasaval igazol.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
+ az alapito okirat,
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

* apedagogiai program,
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e a hazirend.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot. A pedagdgiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét az ovodavezetd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd- értekezletén keriil
sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a csoportokban
elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére 4all. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény/fenntartd honlapjan és az 6vodai hirdetdtablan is el kell helyezni.

6. Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagégusok munkdjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzést, melynek része az onértékelés, legalabb o6tévente egyszer el
kell végezni fenntartotol és intézménytipustol fiiggetleniil minden kéznevelési intézményben.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
e pedagogus ellendrzése.
e vezetd ellendrzése (intézményvezetd, intézményegyseg-vezetd, tagintézményvezeto)

e intézmény (tagintézmény, intézményegység)
o intézmények komplex ellendrzése

V. Pedagogusok kotelezo szakmai tovabbképzése

* A pedagdgusoknak az oklevél megszerzését kovetd otodik év szeptemberének elsd
munkanapjatol kezdédden Gtéves tovabbképzési ciklusokban kell megfelelniiik a képzési
kotelezettségnek

» Szeptember 1-jével indul az els6 o6téves ciklus — a korabbi hétéves ciklusokat —
fliggetleniil azok tényleges teljesitésétol — teljesitettnek veszik.
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e Azok a pedagogusok, akik diplomajuk megszerzése utan keriiltek gyakornoki statuszba,
vagy szakvizsgat szereztek, eltérd cikluskezdéssel rendelkeznek:
o A szakvizsgat tett pedagogusok szamara példaul ciklusuk 2030. szeptember 2-an

indul.
o A gyakornoki id6 utdn — ha gyakornoki képzést teljesitettek — a Pedagogus 1.
fokozattol szamitjak az ot éves ciklust.

o A pedagoégusok kotelesek az otéves ciklus alatt 6sszesen legalabb 120 kredit teljesitésére:

o Legalabb 60 kredit tartalmi megujitd képzésekbdl (az igazgatod altal kijeldlve)
Max. 60 kredit valaszthaté képzésekbOl (a pedagdgus sajat érdeklddésének
megfelelen).

o Egy kredit 60 percnyi tanulmanyi munkanak felel meg, amelybe beleértendd a tematika
feldolgozasa, feladatok, dolgozat vagy vizsga elkészitése is.

e Az igazgatoknak mdar a tanévet megel6z6 madrcius 31-¢ig el kell késziteniiik az
intézményi pedagogus-tovabbképzési programot, mely tartalmazza:

o A képzésben részt vevok szamat, idokeretét.
o Téavollét esetén a helyettesitési rendet.

e A tartalmi megujité tovabbképzéseket dijmentesen az Nemzeti Kézszolgélati Egyetem
szervezi. A valaszthato képzések szervezdje az Oktatasi Hivatal.

V1. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s oOvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

o a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvonotdl vald atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak iigyeletet.

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
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o a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

o asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

VII. Az intézmény vezetése, az ovodai vezetés szerkezete, és a kapcsolattartas
rendje

1. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény muikdodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Knt. 69.§
értelmében, felelosséggel végzi munkajat.

Az intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Helyettesitése
Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként (betegség, elharithatatlan
akadaly miatt) vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatd helyettesre vagy az intézmény

mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

1. 1. Az intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkéaért, a pedagodgiai program ismertetése a sziilOknek sziil6i
értekezleteken €és az 6voda honlapjan

e az intézmény torvényes miikodéséért

¢ anevelotestiilet vezetéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megvalosulasaért,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o agyermekbaleset megeldzéséért,

o agyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerti
megszervezéséért, ellendrzéséért,
o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
e aszlldk kdzosségével, a munkavallalokkal valo egytittmiikodésért,
o felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
e az 6vodaigazgato feladata a kdvetkezo teriiletek szerint csoportosithato:
o munkaiigyi
o gazdalkodasi
o taniigy-igazgatasi
o pedagdgiai

1. 2. Az intézményigazgato6 tovabbi feladatai:

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
o Fenntarto
o Onkormanyzat
e Korményhivatal
o Pedagobgiai Szakszolgalat
o Szakmai szervezetek
« Pénziigyi és gazdasagi feliigyeleti szervezetek(NAV, MAK, Egyhéz, stb.)
« Ovoda munkajat segitd gyiilekezeti tanacs.
e Sziildi szervezet
o Egészségiigyi kapcsolat: orvos , gyermekorvos, kdzegészségiigy

vezetdsége gyakorolja Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatoil jogokat a Rozsakert Baptista
Ko6zosség.

Panaszok kezelésének leirdsa a Panaszkezelési Szabalyzatban.

1.3 A kiadmanyozas szabalyozasa

Az 6voda nevében alairasra és a korbélyegzo hasznalatara az 6voda igazgatdja jogosult.

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasitasokat, a fenntartoval torténd egyiittmiikddés

kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadményozza az 6voddk igazgatoinak, az altalanos iskoldk igazgatoinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szol6 levelezést.

e Az 6voda belsd haszndlatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, neveldtestiileti és sziildi
tajékoztatokat.
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Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegz6

Hosszubélyegzo

Hosszbélyegz6 hasznalatara az 6vodaigazgato tavollétében a nevelbtestiilet tagjai jogosultak.

2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgusat magaban foglalja.

Az intézményben az alacsony pedagogus Iétszam miatt szakmai munkak6zosségek nem
mikddnek.

2.1. Véleményez6 és javaslattevo jogkor

e az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (kozremikddik az
SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend elkészitésében)
igazgatohelyettes megbizéasa és visszahivésa tligyében.

3. A pedagogusok munkarendje

* Az dvodaigazgatod heti kotelezé oraszamat (12/40) a mindenkori jogszabaly hatarozza
meg, adott éraszamon beliil 6vodai csoportban 6vodapedagdgusi teenddket 14t el.

* Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora

* A pedagbgusok teljes munkaidejiik két részre oszlik: a gyermekcsoportban kotelezd
oraszamban ellatott feladatokra, és a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok: a fejlesztd foglalkozasok megtartasa,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatds stb.)
nevelési feladatok.

* A munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra a megbizast az 6vodaigazgato adja:
- a tevékenységekre valo felkésziilés,
- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
- 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,
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- szuloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, sziiloi
korokon

- kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése, azokon részvétel
- nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt munkavégzés,

- 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés,

crer

- a nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatot,

- a nevel6testililet munkajaban valo részvételt,
- gyakornok szakmai segitését, tovabba
- eseti helyettesitést.

A pedagogus napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza
meg. A pedagdgus munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

A pedagogus a munkéabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott napon 8 oOrdig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy

helyettesének, hogy az a helyettesitésrél gondoskodni tudjon.

A pedagbdgus szamara— a kotelezd oraszamon feliil — a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményigazgaté adja a helyettes és a
munkak6z0sség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

4. A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az intézményben az alabbi pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak segitik a neveldmunkat:
Dajka, konduktor, szakorvos, védoné

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait és munkakori leirasukat a melléklet tartalmazza.

VI1lI. Az intézmény kapcsolatrendszere

1. Sziil6kkel valé kapcsolattartas
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A nevelési intézmény igazgatdjanak feladata az Ovodai sziiléi szervezettel vald
egyiittmiikodés biztositasa.

1.1. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgaté biztositja

o amegfeleld informacié dramlast az intézmény részérol,

o tajékoztatast ad a nevelésiigy aktualis valtozasairol,

o aszildket is érintd 6vodai kérdésekben véleményt kér,

e aszildk és gyermekeik képviseletét, jogaik gyakorlasat

e akozos cél miatti talalkozés lehetdségének biztositasat (helyiség)

a sziil6k biztositjak

o hogy a nevelGtestiilet megismerje véleményiiket,

o sajat érdekeik képviseletében eljard sz6szolot — elnokot valasztanak

o koz0s allaspontot alakitanak ki az intézmény és a gyermekek érdekében,
e akozos tervek megvalositasaban részt vesznek és tartjak magukat az altaluk
o megalkotott véleményhez, belsé szabalyhoz.

1. 2. Az 6vodai sziildi szervezet és a igazgaté kapcsolattartasi formai

e szobeli személyes megbeszElés,

o ‘¢értekezletek,

o irasbeli tajékoztatok,

e az oOvodai sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

o dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

1. 3. A kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben sziil0k sziilé1 szervezetet, szervezeteket 1étrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
id6pontjat a melleklet tartalmazza.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze
e anevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni,
hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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Az intézmény igazgatojanak ¢és igazgatOhelyettesének feladata a sziiloi szervezettel vald
egylttmiikodés.

1.4. A sziilokkel valé kapcsolat egyéb formai

* sziiloi értekezlet;

» csaladlatogatas;

* nyilt napok;

» fogadoorak,

» A faligjsagra kifiiggesztett informacidokon keresztiil.
A gyermekek fejlodésérdl vald tajékoztatas, a sziilokkel valo egyiittmiikodés érdekében az
6vodai munkatervben rogzitettek szerinti titemezésben kell a sziildi értekezleteket, fogadodrakat
megtartani.

A sziilok és a dajkak kapcsolata foként a gyermekek személyes atvételénél és atadasanal
jelentkezik. A dajka a gyermek fejlddésérdl tajékoztatast nem adhat

2. Az intézmény Kiils6é kapcsolatai

o a fenntartoval,

e mas oktatasi intézményekkel,

o Baptista Pedagogiai Intézettel,

« Baptista Szeretetszolgalattal,

o MAK-Kal,

o Polgarmesteri Hivatallal,

e azintézményt tamogatd szervezetekkel;

o agyermekjoléti szolgalattal;

o azegészségligyi szolgaltatoval;

o egyéb kozosseégekkel:

o maganszemélyekkel - az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o atelepiilés egyéb lakosaival

o a gyermekek ¢lelmezését ellatd vallalattal.

2.1 A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a

o koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
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e az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbol,

o szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

o atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

e az intézmény SZMSZ joévahagyasa €és modositasa, a pedagogiai program jovahagyasa
tekintetében.

2.2. A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatds adas,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

o afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

e specialis informacid szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

2.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval

+ Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartds. Kapcsolattartds a korhazzal, ahol a gyermek
tartozkodik, sziilo részére tanacsadas, segitség adas.

* Az 6vodaban dolgozo koznevelésben foglalkoztatottak vizsgalatat a Med-Profession
Egészségiigyl Szolgaltatd Bt. szakrendelés keretében Dr. Melath Dorottya latja el. Az
ellatas kiterjed az elOzetes és i1doszakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatokra,
valamint a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara.

2.4. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogato megfeleld tajekoztatast kapjon az intézményrdl,

e anyagi helyzetérdl,

o tamogatéassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatdsrol ¢és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informécidigénye
kielégitheto legyen.
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Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

2.5. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

e esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

o eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyhazi rendezvényeken, valamint a keriilet rendezvényein val6 részvétel.

2.7. Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas 6nkormanyzaton keresztiil

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az 6nkormanyzat biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas az ovodaorvos €s fogorvos és a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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e Ovodaorvosi szolgaltatas: Evente 2x vizsgilja a gyerekeket, iskolaba késziiloket
szakorvosi vizsgalatra kiildi, az iskolaérettségi statuszvizsgalatokat elvégzi. Sziikség
esetén barmikor hivhato.

e Védondi szolgaltatas: Havonta latogatja az dvodat, tetvességi vizsgalatot végez.

e Fogaszati ellatas: Evente egyszer atvizsgilja a gyermekek fogazatat és a problémaékat
jelzi a sziiloknek.

IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolds els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremilkodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyomanyapolas eszkozei

o Egyhdazi linnepek: Karacsony, Husvét, Plinkosd

o Allami — nemzeti iinnepek: marcius 15., Augusztus 20., Oktober 23.

« Ovodai iinnepek: Marton nap, Mikulas, Jelmezbal (Farsang helyett), Anyak napja, Apak
napja, Pillang6 nap (Gyermeknap), Evzaro-ballagas

o egyéb rendezvények: Kreativ teadélutan, Filléres vasar

o egyéb sport versenyek: akadalyverseny, Kihivas napja, keriileti futonap, kirandulas

o egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/dvodasokat),
o afelndtt dolgozokat,
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e a sziloket.

2.3 A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

o jelkép hasznalataval (z4szl0, jelvény stb.),
o tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

e azintézmény bels6 dekoracidjaval.
3. Az intézmény konkrét jelképe

A log6 megjelenitésének formai:

e polon

e sapkan

e zaszlon

o leveleken

e meghivokon.

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éapolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.

X. Az intézményi 0vo-védo eloirasok
1. Altalanos eldirasok

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, az 6voda épiiletében,
tornaszobéaban, csoportszobdban, udvari jaték alatt kirdndulas stb. el6tt szabalyok megbeszélése,
arra val6 év kozbeni emlékeztetés.
ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo eldirasokat:

o azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovod eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.
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Az 6voda konyhdajdba, flirdészobajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet
be.

Az 6voda altal szervezett — az intézményen kiviili — rendezvényekre a sziilék beleegyezd
nyilatkozatat meg kell szerezni.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
2.1 Az intézmény igazgatojanak feladata

* Az udvari jatékok rendszeres ellenOriztetése.

o Thzvédelmi eszkOzok  (tlizoltd  késziilékek), érintésvédelem rendszeres
ellendriztetése, illetve tantsittatasa

» Balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentalasa.

A balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni, illetve a megfeleld intézkedést megtenni €s a
gyermekek biztonsaga érdekében.

Balesetek minden estben keriiljenek kivizsgalasra, kiilonos tekintettel a bejelentésre, a kozrehatd
személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzOkonyvre, nyilvantartasra.

Baleset esetén mentdt kell hivni.

2.2 A pedagégusok feladata

* Az 6vodas gyermekek jelenlétében, testi épségiiket veszélyeztetd, balesetveszélyt rejtd
tevékenységet nem lehet folytatni. Ha sziikséges mégis (komolyabb vesz¢ly elhéritasa
céljabol!) akkor a gyermekek helyszinrdl valé tavol tartasat meg kell oldani!

+ A gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* Elektromos késziiléket lizemeltetni a gyermekek jelenlétében csakis felnétt jelenlétében
szabad, err6l minden dolgozonak tudomast kell szereznie.

o A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem juthatnak be.

o haladéktalanul jelezzék az intézményigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményigazgatok feleldsek;

o a gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil, személyes jelenlétével biztositja a
gyermek balesetek elkertilését,

o a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy téaroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

o javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

o a gyermekek balesetvédelmi oktatasat - kozlekedési, kozuti, mérgezési, fulladasveszély
elkeriilés, €gés, aramiités, esés témakorben - rendszeresen tartsdk meg, sziikkség esetén
rendkiviili alkalmakkal és specidlis esetekben is, visszatérve a témara.
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o asajat hataskorben megsziintethetd veszélyforrasokat szamoljak fol.

2.3 Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

Az intézmény dolgozdi gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézé okok feltarasarol és
megsziintetésérol.

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
3.1. Az intézményigazgato feladatai

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
o Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

o ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e 8 napon til gyogyuld balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

o haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltarni a kivaltdé személyi, targyi és szervezési
okokat.

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
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a sériilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
kéarosodasat

orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilést, egészségkarosodast, halalt okozo
baleset

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

o Lehetdvé teszi az dvodai sziiléi szervezet, ennek hidnyiban az d6vodai sziildi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

3.2. A pedagégusok feladata

e Az intézményigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

o Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményigazgatd utasitaséra:

e kozremlikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

o ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

o Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az intézményigazgato tavolléte
esettben a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikddik az dvodai sziildi szervezet, ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

3.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladata
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e Az intézményigazgatd utasitasdnak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

3.4. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol

A Pillang6 Keresztény Ovoda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

XI. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményigazgatot.

Az intézményigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e asziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
o atliz,
e azarviz,
o af0Oldrengés,
e bombariado,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadalyozo,
e nehezitdé koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
o kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

36



XI11. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhaté — kérdések

1. A pedagogus kotelességei

A pedagdgus 7 évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. A tovabbképzést
sikeresen befejezd pedagdgus mindsitést kap.

Megsziintethetd annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibdjabol nem
vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben, illetve az 55. életévét betoltdtt pedagdgusnak.

2. Munkaruha juttatas

* Ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznéalodéasaval jar, a
munkaltaté a koznevelési foglalkoztatott szdmara munkaruhét, ha pedig a munka
jellege megkivanja, formaruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly kotelez6ve is teheti.

* A munka- és formaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a munkaltato allapitja meg.

* A juttatdsi 1d0 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a koznevelési foglalkoztatott
tulajdonaba keriil. A munkaruha tisztantartasa a dolgozo feladata.

2.1 Védoruhat kell biztositani a konyhai alkalmazott szamara, mely all:

* hajvédo sapka

o fehér kdpeny

o gumikesztyli

e csuszasgatld cipd
o fehér nadrag

o fehér polo

2.2 Védoruhat kell biztositani a pedagogus alkalmazott szamara, mely all

e papucs
e edzbeipd
e nadrag

e polo

3. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
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A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet kotelezi a munkaltatot a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségek megtéritésére. 2020-ban emelkedett a hazautazas
téritésének felsd korlatja. Munkdba jarasnak mindsiil a kozigazgatdsi hataron kiviilrdl
torténd napi munkaba jaras, illetve a munkahelyrél legfeljebb hetente egyszer a
lakohelyre torténd oda- és visszautazas.

A munkaltato altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel
vagy menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dranak legaldbb 86%-a. A
kormanyrendelet alapjan, a bérlet, valamint a menetjegy elszamolasa helyett, az alabbi
esetekben jar a munkavallalo részére utazasi koltségtérités kotelezo jelleggel:

a munkavallalé lakohelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozosségi kozlekedés,

a munkavallald6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe
venni a kozosségi kozlekedést,

4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo gyermeke harmadik életéve betoltéséig
— agyermek gondozdsa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a
koznevelésben foglalkoztatott kérésének megfeleléidépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak gyermeke személyes gondozasa
érdekében fizetés nélkiili szabadsdg jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig
a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatds folyodsitdsanak tartama
alatt.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — oOrokbe fogadott gyermeke
gondozasa céljabol — a gyermek gondozésba torténd kihelyezésének kezdd idépontjatol
szamitott harom évig, harom évesnél iddsebb gyermek esetén hat honapig fizetés nélkiili
szabadsagra jogosult,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak hozzatartozdja tartds —
eldrelathatdlag harminc napot meghaladd — személyes apoldsa céljabol, az 4polas
idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

5. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyai

Az 6voda nevelGtestiileti szobajaban {lizembe helyezett informatikai eszkozoket az dvoda
pedagdgusai hasznilhatjdk a kozvetlen pedagégiai munka tamogatisira. Ugymint internet
hasznalata, otletek €s informaciok beszerzése a kezdeményezésekhez, foglalkozasokhoz.

Sajat email hasznalata a munkaido lejarta utan megengedett.

Az informatikai eszkdz hasznalata az 6voda egész nyitva tartdsa alatt lehetséges.

38



Minden nap végén ki kell kapcsolni és aramtalanitani kell az eszkozt.

A haszndlat folyaman torténd barmely meghibasodast, rendellenességet, az eszkozben vagy
kellékeiben keletkezd kart jelenteni kell az igazgatonak. A hasznal6 anyagi felelosséggel tartozik
az altala hasznalt eszkozért, amennyiben bizonyithatdan sajat hibajabol kovetkezett a kar.

Az eszk6zOk rendszergazdaja a Rozsakert Baptista K6zosség, ezzel megbizott tagja.

XI1l. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az
6vodaszék és / vagy a sziildi szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat és az iratkezelés rendjét Onallo szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint vezetéi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az 6vodai Sziildi Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatos egyetértéssel, a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A Pillangd Keresztény Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyba 1ép:
2025. szeptember 01.

Hatalyos: hatarozatlan ideig

Feliilvizsgalat rendje: folyamatos, a valtozasoknak megfelelden.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalyba Iépett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon munkatarsaival is, akik nem tagjai
a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznéljak helyiségeit. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
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Melléklet

Munkakaori leirasok

Intézményiinkben minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakori leirasa van, melyet
alkalmazasatol szamitott néhany napon beliil megkap. A felsoroltakon kiviil kotelesek ellatni
azokat a feladatokat, amivel az igazgato alkalmanként megbizza Oket.

Ovodaigazgatd munkakori leirasa

= Elkésziti az 6voda pedagogiai programjat a nevelotestiilettel konzultalva.

= Elkésziti az 6voda munkatervét, ellendrzési tervét, jegyzokonyveket.

= Ellendrzi a munkatervben foglaltak folyamatos megvalositasat.

= A pedagogusok neveld- oktatd munkéjdhoz Utmutatast, segitséget nyujt.

= Szakmai munkakozdsség miikddése esetén annak segitése.

= Figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket és azokat ajanlja.

= Koordindlja a tehetséggondozast, a gyerekek egyéni fejlesztését, javaslatot tesz az egyéni
nevelési problémak megoldasara, szakemberhez iranyitésra.

= Biztositja, az 60voda pedagbdgiai programjanak maradéktalan megvalositasdhoz a szakmai,
targyi feltételeket, folyamatosan ellendrzi azokat.

= Koordindlja a pedagdgusok és sziildk, a tarsintézmények és az Ovoda, a fenntartdo és a
neveldkozosség kozti folyamatos konzultaciot.

= Ellendrzi az informacidaramlést a sziilok ¢és az dvoda kozott.

= Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcséde, iskola)

= A dolgozok kinevezése, személyi anyaganak kezelése, frissitése.

= A dolgozok munkaidejének kiszamitasa, annak dokumentalasanak ellendrzése, irattdrazasa.

= A munkafegyelem betartatasa, ellendrzése,

= A munkabérek utaldsarol gondoskodik.

= Elkésziti a szabadsagolasi tervet, vezeti a szabadsag nyilvantartast, gondoskodik arrél, hogy
az érintettek 1dében tudomast szerezzenek errdl.

»  Onallo bérgazdilkodoi teendét 1at el. Kidolgozza a bérfejlesztést, gondoskodik a havonta
bérszamfejtésrdl, a bérek kifizetésérdl. Nyomon koveti a bérkidramlast.

= Az ¢éves koltségvetés megtervezése, felhasznaldsanak iitemezése, a pénzkidramlés
ellendrzése, a vasarlasok - beszerzések iranyitésa.

= Felel6s az 6voda leltaraért, az eszk6zok beszerzéséért, a selejtezésért.

= Az 6voda nevére érkezd szamldk pontos utalasarol - befizetésérdl gondoskodik, ezek
nyilvantartasat végzi.

= Az 6vodai beiratkozas koordinalasa, a gyermekek felvétele, felvételi bizottsag szervezése
sziikség esetén, hatarozatok kipostazasa, az érdekeltek értesitése.
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Ellenérzi a felvételi-, mulasztasi naplokat, a csoportnaplokat, a gyermekek személyi
anyaganak nyilvantartasat.
Az 6vodai szakvélemények elkészitése, a beiskolazashoz sziikséges okmanyok elkészitése, a
dokumentéci6 archivalasa.
Belso ellendrzés elvégzése.

Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladata a kozoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram alkalmazasa mellett keresztyén értékek kozvetitése a gyermekek és csaladok
fele.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a pedagégusok kozti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem é&s
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében!

Gyermekvédelmi feladatokban valo hatékony részvétel.

Egészséges ¢letmddra nevelése, példamutatason keresztiil nyilvanuljon meg.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse.

Minden 6vondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szllok emberi méltoésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt
napot tart.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson a gyerekek fejlodésére!

Gondoskodjon réla, hogy a gyermekek sajat tapasztalatokra tegyenek szert Isten szeretetérdl
¢s jelenlétének valosagarol.

Sajat példdjan mutassa meg, hogy lehet a hibakat és a kétségeket Gjra és ujra legydzni,
tanitva a bocsanatkérésre és annak elfogadasara.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Kialakitja és betartatja a kulturalt étkezés, és a tisztalkodas szokasrendjét.

Gondoskodik a napi pihenés feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az O6voddban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze igazgatdjanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatdé engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a igazgatd Utmutatidsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Gondoskodjon a jatékszerek sziikség szerinti fert6tlenitésérdl, az ablakok, ajtok és butorok
tisztitasarol.

Gondozza az 6voda udvarat.

A nyari sziinetben gondoskodjon az éves nagytakaritas elvégzésérol.
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Dajka munkakori leirasa

o Kozvetlen felettese az oOvodapedagdégus. Munkajat az intézményigazgatd altal
meghatdrozott munkarendben, az igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan végzi.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagadval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd!

¢ A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziildket tapintatosan irdnyitsa az 6vodapedagdgushoz.

e napirend szerint segit a gyermekek gondozédsiban, dltoztetésében, tisztalkodasi teenddk
ellatasban. Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik,
kovetve az dvodapedagdgus Gtmutatasait.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Az ¢vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze
igazgatojanak, kollégdjanak, hogy a helyettesitésérél i1d6ben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyok 4polasaban aktivan vegyen részt a szervezés €s
lebonyolitas koriil, az igazgato és az 6vodapedagdgus utmutatasai alapjan.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

e A  Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményigazgatonak, ovodapedagodgusnak.

e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

e A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, gondoskodik megfeleld
ellatasrol, amig a sziil6 megérkezik.

e Az O6voda helyiségeit tisztan tartja, fertOtleniti az eldirasnak megfeleld6 modon,
(porszivozas, felmosas, lemosas, stb.)

e Rendszeresen, de sziikség szerint is végez fertbtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben,
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mosdokban.

e Az 6voda udvaranak gondozasaban részt vesz.

e Az 6voda targyait, eszkozeit felelésséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
6vodaigazgat6 idonként megbizza. (beszerzés, posta, feliigyelet.)

Konduktor munkakori leirasa

e Rendelkezik a konduktori feladat -ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel,
képzettséggel.

o Feladata a rabizott gyerekek konduktiv nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Alkot6 moddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a pedagodgusok kozti egység
kialakitasa érdekében.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
k6zosségi egyiittmiikddés normait.

« Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

o tanicsokkal elldtja az Ovodapedagégusokat, az SNI gyermekek kozlekedésével,
onkiszolgalasi teenddivel, kontraktirak, deformitasok megeldzésével kapcsolatban.

o Osszeallitia az SNI gyermekek egyéni konduktiv fejlesztési tervét, rendszeresen
dokumentélja a fejlodéstiket.

o az SNI gyermekek sziileivel rendszeresen megbeszéléseket tart, melynek soran tajékoztatja a
szliloket a gyermek adott fejlodési allapotarol, valamint tanicsot ad az otthoni alkalmazast
illetdleg.

o Komplex feladatsort allit 6ssze, mely tartalmazza a gyermekek egyéni feladatait is.

o Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megoOvasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérdl. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse.

o Kapcsolatot épit mas konduktiv intézményekkel, illetve egyeztet az Orszagos Szakért6i és
Rehabilitacios Bizottsaggal a gyermek tovabbtanulasanak céljabol.

o Hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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Logopédus munkakori leirasa:

Rendelkezik a logopédiai fejlesztés ellatdsahoz sziikséges gyogypedagogiai végzettséggel,
képzettséggel.

Feladata a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram alkalmazésa mellett keresztyén értékek tiszteletben tartésa.

Alkotd modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a pedagégusok kozti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai felvilagositod tevékenységével hozzajarul az 6vodai
¢s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat
€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi értekezletein, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
orain folyd munkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikdciés ¢és
beszédmintajaval hasson a gyerekek fejlodésére!

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz segitséget nyljt a csoportban dolgoz6 kollégainak,
szakvéleményével kiegészitve azok iskolaérettségre vonatkozd véleményét.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt fejlesztése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat 2

A Pillangd Keresztény Ovoda igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata a NKT. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a nevelétestiilet bevondsdval késziilt el.

Datum:2025.08.25.
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Nyilatkozat
(szUlGi szervezet)

A Pillangé Keresztény Ovoda Sziil6i Szervezetének (tovdbbiakban SzSz) képviseletében és
felhatalmazdsa alapjén aldirésommal tanusitom, hogy a Szerevezeti és Miikédési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2025.08.27.

szUléi szervezet

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Pillango Keresztény Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt az Nkt. 25.
$ (1) bek. pontja alapjdan jovahagyom.

Ddtum: 2025.08.29.
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